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1. INTRODUCCION

El proceso de cambio genera la necesidad de que la Administraciébn Publica Municipal del
Municipio de Querétaro cuente con los instrumentos administrativos que le permitan
concentrar la informacion relativa a su organizacion y funcionamiento, asi como definir y
formalizar las estructuras y funciones de las dependencias que la integran.

Con fundamento en el Titulo 1V; Capitulo Cuarto, Articulo 50, Fraccion XVII, de la Ley
Organica Municipal del Estado de Querétaro, que a la letra dice: “Elaborar, con el concurso
de las deméas dependencias de la administracion puablica 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 Organizacién, el cual pretende
constituirse en un medio practico de informacién, que permita delimitar la actuacién de las
dependencias, organismos y unidades municipales, dando a conocer a los/las servidores/as
publicos/as y a otras dependencias interesadas, la configuracion estructural y organizacional
basica de la Administracion Publica Municipal.

El presente Manual de Organizacion se conforma por los siguientes apartados
fundamentales: Marco Juridico como fundamento legal, conformado por los diversos
ordenamientos juridico-administrativos que regulan su actuacién; Antecedentes
organizacionales, Objetivo General de la Coordinacion de Delegaciones e institutos
Desconcentrados, Estructura Organizacional como marco administrativo definido por el
organigrama; y la Descripcion Organica, en donde se exponen los Objetivos y las funciones
de las unidades administrativas que integran éste organismo publico municipal.

Es importante sefialar que éste 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 atencién de los servicios municipales; por lo cual, su actualizacion estara
sujeta a la dinamica de la administracién publica y al desarrollo de las Dependencias
Municipales involucradas en la misma.
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Federal
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Proteccién Civil.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales.

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos, Reglamentaria de los
articulos 75y 127 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

Convencion Interamericana sobre Derechos Humanos.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Reglamento de la Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia.

Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

Estatal

VVYVYYVYYVY

Constitucién Politica del Estado de Querétaro.

Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro.

Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.
Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios
del Estado de Querétaro.
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Ley de Planeacion del Estado de Querétaro.

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro.

Ley de Ingresos del Municipio de Querétaro.

Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Querétaro.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Querétaro.

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Ley de Entrega Recepcién del Estado de Querétaro.

Ley de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Querétaro.

Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil, Prevencién y Mitigacion de Desastres
para el Estado de Querétaro.

Ley de Proteccion de los Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Querétaro.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de Querétaro.

Ley de Asociaciones Publico Privadas del Estado de Querétaro.

Cadigo Civil del Estado de Querétaro.

Cdédigo Urbano para el Estado de Querétaro.

Ley Estatal de Acceso a las Mujeres a Una Vida Libre de Violencia.

Ley de lgualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres del Estado de Querétaro.
Reglamento de la Ley Estatal de Acceso a la Informacién Gubernamental del Estado
de Querétaro.

Reglamento de la Ley de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres del Estado de
Querétaro.

Reglamento de la Ley Estatal de Acceso a las Mujeres a Una Vida Libre de Violencia.

Municipal

VVVVVVVYVYY VYV VYV

Cdbdigo Municipal de Querétaro.

Reglamento de la Coordinacion de Institutos Desconcentrados del Municipio de
Querétaro.

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

Reglamento de Auditoria Gubernamental del Municipio de Querétaro.

Reglamento de Construccion del Municipio de Querétaro.

Reglamento de Control Animal Municipal.

Reglamento de Imagen Urbana para el Municipio de Querétaro.

Reglamento de Imagen Gubernamental del Municipio de Querétaro.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Querétaro.

Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Querétaro.

Reglamento de Proteccién Civil para el Municipio de Querétaro.

Reglamento para el almacenaje, venta, porteo y consumo de bebidas alcohdlicas en
el Municipio de Querétaro.
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Reglamento para el desarrollo de actividades comerciales en via publica del
Municipio de Querétaro.

Reglamento del Organo Interno de Control del Municipio de Querétaro.

Reglamento del Sistema de Consejos de Participacién Ciudadana del Municipio de
Querétaro.

Reglamento para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia en el
Municipio de Querétaro.

Reglamento de Espacios y Programas de Arte Urbano del Municipio de Querétaro.
Reglamento de Mediacién y Conciliacion del Municipio de Querétaro.

Reglamento del Sistema de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes del Municipio
de Querétaro.

Reglamento Interior de la Coordinacion de Delegaciones e Institutos
Desconcentrados del Municipio de Querétaro.

Reglamento de Espectaculos Publicos del Municipio de Querétaro.

Reglamento del Fondo Municipal para la Atencién de Contingencias del Municipio de
Querétaro.

Reglamento del Sistema Municipal de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres
y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres.
Reglamento para Fomentar y Proteger los Derechos de las Personas con
Discapacidad en el Municipio de Querétaro.

Reglamento Interior de la Oficina del Abogado General del Municipio de Querétaro.
Reglamento para la Eleccion de Subdelegados Municipales.

Reglamento para Prevenir y Eliminar la Discriminacién en el Municipio de Querétaro.
Reglamento del Instituto Municipal de la Mujeres de Querétaro.

Reglamento del Instituto Municipal de la Juventud de Querétaro.

Reglamento del Instituto Municipal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
Reglamento del Instituto para Prevenir Conductas de Riesgo del Municipio de
Querétaro.

Reglamento de Uso y Mantenimiento de Vehiculos Propiedad del Municipio de
Querétaro.

Reglamento de Bienes Patrimonio del Municipio de Querétaro.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Querétaro.

Cdédigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de Querétaro.

Manual de Normatividad y Procedimientos para la Entrega Recepcion de la
Administracion Puablica del Municipio de Querétaro.

Plan Municipal de Desarrollo.

YV VVVV VY VVVVVVYVY ¥ Y VV ¥V VVVY VYV VYV V
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3. ANTECEDENTES

1.- Con fundamento de la Creacion del “Reglamento de la Coordinacién de Institutos
Desconcentrados del Municipio de Querétaro” en Gaceta Municipal de fecha 03 de Febrero
de 2015 y en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro la “Sombra de
Arteaga” de fecha 13 de Febrero de 2015.

Quedan adscritos a la Coordinacién los siguientes Institutos:

Instituto Municipal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion;

Instituto Municipal de las Mujeres de Querétaro;

Instituto Municipal de la Juventud;

Instituto de Cultura del Municipio de Querétaro;

Instituto del Deporte y la Recreacion del Municipio de Querétaro; e
Instituto para Prevenir Conductas de Riesgo del Municipio de Querétaro.

VVVYVYVY

2.- En sesién ordinaria de cabildo de fecha de 25 de septiembre de 2015 se aprobo el
Acuerdo en el que se hace la Modificacion de la Estructura Orgénica de la Administracion
Publica Municipal, en cuyo punto sexto expresamente se autorizé la reestructura de la
Coordinacién de Delegados e Institutos Desconcentrados del Municipio de Querétaro de
acuerdo al “Anexo Unico” quedan adscritos a la Coordinacion los siguientes Institutos:

» Instituto Municipal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion;

» Instituto Municipal de las Mujeres de Querétaro;

» Instituto para Prevenir Conductas de Riesgo del Municipio de Querétaro;
» Instituto Municipal de la Juventud.

3.- Con fecha del 28 de junio del 2016, por acuerdo de Cabildo se crea el Instituto Municipal
de la Familia y su reglamento, el cual fue publicado en Gaceta Municipal en esa misma
fecha.

4.- El 25 de septiembre de 2018, se aprueba en Sesion Ordinaria el Acuerdo por el que se
autoriza la reestructura de la Administracién Puablica Municipal, entrando en vigor a partir del
1 de octubre del mismo afio. Por medio de dicho acuerdo se cambia la denominacién de la
Coordinacién de Institutos Desconcentrados por el de la Coordinacion de Delegaciones e
Institutos Desconcentrados, viéndose afectada su estructura organica. Asimismo a través de
dicho acuerdo se suprime la Secretaria de Gestion Delegacional, por lo que las
Delegaciones Municipales se incorporan a la Coordinacion de Delegados e Institutos
Desconcentrados.

Péag. 7 de 36 FM-230160-002-REV(6)
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).



MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacion de Delegaciones e Institutos

39 Pesy Desconcentrados
QUERETARQO [copico: MN-420000-001 FECHA ELAB: 23-11-15
~ MUNICIPIO ~ REVISION: Z FECHA MODIF: 01-09-21

5.- Mediante Sesion de Cabildo de fecha 22 de noviembre de 2018 se aprobé la modificacion
a la estructura organica del Municipio de Querétaro, quedando adscrita a la Coordinacion de
Delegaciones e Institutos Desconcentrados la Coordinacién del Programa Querétaro por la
Paz.

6.- En sesion Ordinaria de Cabildo celebrada el 24 de septiembre del 2019, el Ayuntamiento
de Querétaro aprobd el “Acuerdo que Reforma Diversos Articulos del Reglamento del
Instituto Municipal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién”,

7.- En Sesion Ordinaria de Cabildo celebrada de manera virtual el 12 de enero del 2021, el
H. Ayuntamiento del Municipio de Querétaro aprob6 el Acuerdo que autoriza la reestructura
de la Secretaria de Desarrollo Humano y Social y la Coordinacién de Delegaciones e
Institutos Desconcentrados del Municipio de Querétaro, mismo que fue publicado en la
Gaceta Municipal No. 75 Afo Ill Tomo I, del 19 de Enero de 2021.

Quedando de la siguiente forma:

» Transferencia del Instituto Municipal de la Familia con su actual estructura, de la
Coordinaciéon de Delegaciones e Institutos Desconcentrados a la Secretaria de
Desarrollo Humano y Social.

8.- En sesién Ordinaria de Cabildo celebrada el 24 de agosto de 2021, el Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Querétaro aprobd el Acuerdo por el que autoriza la
reestructura de la Coordinacion de Delegaciones e Institutos Desconcentrados y de acuerdo
a dictamen técnico — administrativo se aplica la modificacién siguiente:

» Supresion: De la Coordinacién de Poblacion, Desarrollo y Vinculacién adscrita al
Instituto Municipal de las Mujeres de Querétaro.
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4. OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades de las Delegaciones Municipales e Institutos Desconcentrados,
instrumentando programas, apoyos técnicos y politicas publicas, mejorando la calidad de
vida de los/las ciudadanos/as del Municipio de Querétaro, toda vez, que las Delegaciones
son la autoridad auxiliar municipal del Ayuntamiento como primer contacto con la ciudadania
coadyuvando en la atencion, fomento y coordinacion del desarrollo social de sus habitantes,
promoviendo la convivencia familiar y su desarrollo integral, mejorando los servicios publicos
dentro de su demarcacion territorial, en coordinacion con las Dependencias, Organismos y
Entidades Municipales facultadas para el otorgamiento de dichos servicios.
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5.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE

DELEGACIONES E INSTITUTOS DESCONCENTRADOS
[y

[Revison |+ | e wostewen | s |
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6. DESCRIPCION ORGANICA

6.1 Coordinacion de Delegaciones e Institutos Desconcentrados
Objetivo

Dirigir, coordinar, integrar y controlar las actividades de las Delegaciones e Institutos
Desconcentrados a través de politicas publicas, lineamientos y normatividad en materia,
instrumentando estrategias, proyectos, programas, apoyos técnicos, recursos materiales,
financieros y humanos a fin de generar un beneficio integral que mejore de forma sustancial
la calidad de vida de los/las ciudadanos/as, del Municipio de Querétaro fomentando las
relaciones interdelegacionales con las demas Dependencias, Organismos y Entidades
Municipales.

Funciones

» Coordinar mediante lineamientos administrativos las acciones que realicen las
Delegaciones e Institutos Desconcentrados en cumplimiento de sus funciones con
eficiencia y eficacia.

» Llevar a cabo el seguimiento y evaluacién de los acuerdos, proyectos y programas de
cada Delegacion e Institutos Desconcentrados a fin de medir su cobertura e impacto
social.

> Disefiar, proponer y promover politicas publicas, acciones y estrategias tendientes a
mejorar la actuacién de las Delegaciones e Institutos Desconcentrados promoviendo
cooperacion entre ellos y las demas Dependencias, Organismos y Entidades
Municipales.

» Proponer a los Institutos Desconcentrados la realizacion de estudios técnicos y
economicos para el mejor desarrollo de sus funciones e integrar un acervo de
informacion y documentacion.

» Dar seguimiento a la actuacion de las Dependencias Organismos y Entidades
Municipales con el &mbito delegacional.

» Difundir a través de publicaciones y actos académicos los resultados de los trabajos
de investigacion, estudio, analisis y recopilacion de informacion.
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> Proponer al Ayuntamiento la celebracion con instituciones puablicas o privadas de
acuerdos, convenios y cualquier acto juridico que sea conveniente para mejorar, y
transparentar el actuar de las Delegaciones e Institutos Desconcentrados.

» Informar a el/la Presidente/a Municipal anualmente las actividades realizadas por la
Coordinacién de Delegaciones e Institutos Desconcentrados.

» Validar los programas que las Delegaciones e Institutos Desconcentrados presenten
al Ayuntamiento para su autorizacion, asi como los informes respectivos.

» Coadyuvar en la gestion de los recursos econdmicos necesarios para la realizacion
de los proyectos, programas y objetivos de la Coordinacion de Delegaciones e
Institutos Desconcentrados.

» Verificar que las acciones realizadas por las Delegaciones e Institutos
Desconcentrados se cumplan en estricto apego a la normatividad vigente y manera
transversal con las demas Dependencias, Organismos y Entidades Municipales
garantizando la participacion ciudadana.

» Disefar, proponer y promover politicas publicas, acciones y estrategias tendientes a
mejorar la actuacion de las Delegaciones e Institutos Desconcentrados, promoviendo
la transversalidad y cooperacion entre estos y las demas dependencias municipales,
estatales y federales.

» Coadyuvar a generar recursos materiales y econémicos para el cumplimiento con los
fines de la Coordinacién de Delegaciones e Institutos Desconcentrados.

» Recibir y canalizar las quejas ciudadanas con respecto a las actuaciones de las
Delegaciones e Institutos Desconcentrados.

» Coordinar y concertar la comunicacion entre la Administracién Publica Municipal con
las Delegaciones e Institutos Desconcentrados a su cargo.

» Proporcionar asesoria a las Delegaciones e Institutos Desconcentrados para la
atencioén de los asuntos de su competencia.

» Contribuir a la promocion ciudadana para que participe en el desarrollo delegacional.
» Promover y aprovechar la infraestructura de las Delegaciones Municipales para la

aplicacion de programas y beneficios de las dependencias estatales y federales para
la poblacién del Municipio de Querétaro.
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» Participar en los Consejos y Comités Ciudadanos que coordinen el quehacer
institucional para la aplicacion de los programas sociales.

» Otorgar audiencia a personas fisicas 0 morales, asi como instituciones que soliciten
la atencibn de asuntos relacionados con las Delegaciones e Institutos
Desconcentrados.

» Atender en el ambito de su competencia las solicitudes de la Comision de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, asi como los requerimientos que
lleven a cabo las diferentes autoridades fiscalizadoras, administrativas vy
jurisdiccionales.

6.1.1. Coordinacion de Normatividad
Objetivo

Proporcionar apoyo juridico a la Coordinaciéon de Delegaciones e Institutos Desconcentrados
a sus coordinaciones, departamentos y entidades administrativas, coadyuvando al
cumplimiento de sus objetivos, aplicando la normatividad en materia en el &mbito de su
competencia.

Funciones

» Revisar las propuestas de elaboracion y modificacion de reglamentos municipales
gue tengan relacion con las funciones de la Coordinacion de Delegaciones e
Institutos Municipales.

» Elaborar y/o revisar los proyectos de convenios o0 contratos que requiera la
Coordinaciéon de Delegaciones e Institutos Desconcentrados para el mejor
desempefo de sus funciones, remitiéndolos a la Oficina del Abogado General del
Municipio de Querétaro para su revision y validacion.

» Remitir a la Oficina del Abogado General del Municipio de Querétaro, todos aquellos
actos juridicos o administrativos que requieran de su validacion.

» Coordinar y vincularse con la Oficina del Abogado General del Municipio de
Querétaro, en todo aquello que se le requiera en cumplimiento al Reglamento Interior
de la Oficina del Abogado General del Municipio de Querétaro.
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6.1.2.

Dar atencion y seguimiento a las demandas de nulidad administrativa, amparo,
quejas de derechos humanos, recursos de revision entre otros, que se interpongan
en contra de actos emitidos por el/la Coordinador/a de Delegaciones e Institutos
Desconcentrados o cualquier funcionario/a publico/a adscrito a ella.

Dar atencion y respuesta a los requerimientos de informacion de las diversas
instancias de fiscalizacion del Gobierno Federal, Estatal y Municipal asi como por
despachos externos, con base en la informaciébn que le proporcionen las
coordinaciones, departamentos y entidades de la Coordinacion de Delegaciones e
Institutos Desconcentrados, a fin de dar cumplimiento en tiempo y forma a lo
requerido, asi como atender las que sean propias de su competencia.

Coordinar la integracién y entrega de los formatos de Transparencia con base en la
informacién que proporcionen las coordinaciones, departamentos y entidades de la
Coordinacién de Delegaciones e Institutos Desconcentrados.

Coordinar con las coordinaciones, departamentos y entidades de la Coordinacién de
Delegaciones e Institutos Desconcentrados en el proceso de entrega-recepcion
constitucional y de la propia Coordinacion de Delegaciones e Institutos
Desconcentrados, para la integracibn de informacion solicitada conforme a la
normatividad en materia.

Coordinacién Administrativa

Objetivo

Administrar y optimizar los recursos humanos, materiales y financieros propios de la
Coordinaciéon de Delegaciones e Institutos Desconcentrados, controlando y vigilando su
ejercicio presupuestal, gestionando las adquisiciones que se requieran para el 6ptimo
funcionamiento de la misma, en coordinacién con el resto de las Dependencias, Organismos
y Entidades Municipales competentes para tal efecto.

Funciones

>

Evaluar el desarrollo general de las actividades financieras y administrativas de la
Coordinacién de Delegaciones e Institutos Desconcentrados.

Ejecutar los lineamientos, las politicas financieras y administrativas que para tal
efecto determine el/la Coordinador/a de Delegaciones e Institutos Desconcentrados.

Ejercer acciones de supervision y revision a las Delegaciones Municipales a través
de sus departamentos con respecto a la administracién y uso de los recursos
materiales, financieros y humanos bajo su responsabilidad.
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6.1.3.

Elaborar, ejercer y controlar los presupuestos de ingresos y egresos de la
Coordinacién de Delegaciones e Institutos Desconcentrados.

Apoyar a el/lla Coordinador/a de Delegaciones e Institutos Desconcentrados,
definiendo estrategias para optimizar y eficientar la aplicacion de los recursos
humanos, materiales y financieros asignados.

Acordar con el/la Coordinador/a de Delegaciones e Institutos Desconcentrados, los
lineamientos y criterios administrativos y financieros para regular el ejercicio
presupuestal asignado.

Coordinar y disponer del personal perteneciente a los departamentos y entidades
administrativas adscritos a las Delegaciones Municipales, cuando las necesidades
del servicio asi lo requieran, previo consentimiento de el/la Coordinador/a de
Delegaciones e Institutos Desconcentrados.

Proporcionar a los/las Delegados/as y Directores/ras adscritos a la Coordinacion de
Delegaciones e Institutos Desconcentrados los recursos aprobados en el
presupuesto, para el cumplimiento de los objetivos establecidos.

Atender en el ambito de su competencia las solicitudes de informacion de la
Comision de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como los
requerimientos que lleven a cabo las diferentes autoridades fiscalizadoras,
administrativas y jurisdiccionales.

Coordinacién Técnica

Objetivo

Coadyuvar con ellla Coordinador/a de Delegaciones e Institutos Desconcentrados en la
supervision, vigilancia, coordinacion y el funcionamiento de los Institutos, Delegaciones y
Subdelegaciones ejecutando acciones interinstitucionales entre las entidades que conforman
la estructura organica de la Coordinacion de Delegaciones e Institutos Desconcentrados, con
otras Dependencias Organismos y Entidades de la Administracion Publica Municipal, en
apoyo de los objetivos establecidos por la actual Administracién Publica Municipal.

Funciones

>

Impulsar una gestion agil y transparente de los/las Delegados/as y Subdelegados/as,
Municipales mediante la instrumentacion de sistemas y procedimientos de control.
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» Proponer la implementacion y actualizacion de instrumentos y mecanismos que
permitan el cumplimiento de las funciones encomendadas a los/las Delegados/as y
Subdelegados/as. Municipales.

» Supervisar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos que determine ellla
Coordinador/a de Delegaciones e Institutos Desconcentrados, para que se lleven a
cabo en cada una de las coordinaciones, departamentos y entidades que conforman
su estructura orgéanica.

» Coordinar la implementacion de lineamientos y formatos a los que deben ajustarse
las Delegaciones Municipales en los diversos procedimientos, acciones y programas
establecidos.

» Proporcionar asesoria a las Delegaciones Municipales para la atencion de los
asuntos de su competencia.

» Coadyuvar en la organizacion y funcionamiento de las Delegaciones vy
Subdelegaciones Municipales.

» Ejecutar acciones interinstitucionales entre las Delegaciones Municipales y otras
Dependencias, Organismos y Entidades Municipales fortaleciendo los programas y
las acciones sociales, satisfaciendo las necesidades de la poblacién para su pleno
desarrollo.

» Coordinar el sistema de indicadores que permita medir y monitorear la eficiencia de
las Delegaciones Municipales en el cumplimiento de los objetivos y alcances
establecidos dentro del Programa Ciudadano.

» Atender en el ambito de su competencia las solicitudes de la Comision de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como los requerimientos que
lleven a cabo las diferentes autoridades fiscalizadoras, administrativas Yy
jurisdiccionales.

6.1.4. Coordinacién del Programa Querétaro por la Paz

Objetivo

Contribuir a desarrollar, promover y fomentar una Cultura de Paz en la sociedad queretana,
coordinando e integrando de manera transversal politicas publicas, programas, proyectos y

acciones del gobierno municipal con organizaciones de la sociedad civil, sector empresarial y
sector académico, generando alianzas y sumando esfuerzos con actividades sociales,
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culturales, artisticas, deportivas y formativas para el desarrollo humano y social de la
poblacién del Municipio de Querétaro.

Funciones

>

Disefiar, proponer y promover politicas publicas, estrategias y acciones tendientes a
fomentar una Cultura de Paz, acorde a los principios de paz, seguridad y prosperidad
de los Obijetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030, del Programa de las
Naciones Unidad para el Desarrollo.

Coordinar e integrar el Programa Escuelas por la Paz, ejecutando acciones
interinstitucionales para el desarrollo y fomento de la sana convivencia escolar y la
creacion de ambientes pacificos en las escuelas publicas del Municipio de Querétaro.

Crear e impulsar los Centros Ciudadanos de Mediacién y Promocion de Paz con la
participacion de alumnos/as, maestros/as y padres de familia, para la resolucion y
disminucion de conflictos escolares en las escuelas y contribuir a mejorar la calidad
de vida de todos los/las involucrados/as.

Ejecutar acciones interinstitucionales para el desarrollo de cursos y talleres para
prevenir conductas de riesgo en la poblacion estudiantil del Municipio de Querétaro.

Generar y ejecutar mecanismos de vinculacion con las organizaciones de la sociedad
civil y el sector educativo para promover encuentros familiares que fortalezcan la
comunicacion efectiva, afectiva y el fomento de valores en la comunidad escolar.

Coordinar e integrar el Programa Empresas por la Paz, ejecutando acciones en
coordinacién con la sociedad civil y el sector empresarial para capacitar y sensibilizar
a empresarios/as y trabajadores/as en materia de prevencién y atencion de acoso
laboral, a fin de fomentar ambientes pacificos en las empresas.

Desarrollar en coordinacion con el sector empresarial programas y actividades
deportivas, culturales y recreativas que mejore el clima laboral y las relaciones
personales y familiares entre trabajadores/as y directivos/as de las empresas.

Crear e impulsar los Centros Ciudadanos de Mediacién y Promocion de Paz en
colonias y comunidades del Municipio de Querétaro, fortaleciendo la participacion
ciudadana en temas de desarrollo comunitario y familiar, para reducir conflictos y
generar alianzas y acuerdo de paz.
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6.1.5. Instituto Municipal de las Mujeres de Querétaro

Objetivo

Elaborar, actualizar, coordinar e instrumentar, con base en los diagndésticos de cada sector
involucrado, el Programa Municipal por la Igualdad Sustantiva, documento que oriente la
conduccién de la tarea publica y privada, en los ambitos social, politico, econémico y cultural
para mejorar la calidad de vida de las mujeres en un marco que contribuya para lograr su
integracion con una participacion plena y efectiva en todos los o6rdenes; asi como la
conciliacion de la vida laboral y familiar.

Funciones

>

Dirigir, coordinar y administrar el Instituto Municipal de las Mujeres de Querétaro asi
COMO Sus acciones.

Disefar, proponer y promover politicas publicas, acciones y estrategias de igualdad
sustantiva y equidad de género en todos los ambitos sociales de la vida municipal.

Elaborar y presentar para la consideracion y, en su caso, aprobaciéon del
Ayuntamiento el Programa Municipal por la Igualdad Sustantiva.

Difundir y procurar la aplicacion de las disposiciones contenidas en la legislacion
federal, estatal, asi como en los tratados internacionales que en materia de mujeres,
de igualdad sustantiva y perspectiva de género, para que sean también competencia
del Municipio de Querétaro.

Diseflar y promover acciones que contribuyan al desarrollo y atencion integral de
mujeres y hombres del Municipio de Querétaro, atendiendo de manera especifica a
grupos en condiciones de vulnerabilidad en materia de igualdad sustantiva y
perspectiva de género.

Estimular la participacion activa de organizaciones que actian en la promocion y
defensa de las mujeres, la perspectiva de género y de la igualdad sustantiva.

Intercambiar informaciébn con institutos y organismos municipales, estatales,
nacionales o internacionales respecto a la implementacion de politicas publicas con
perspectiva de género, igualdad sustantiva y equidad de género.

Diseflar mecanismos de difusibn a la ciudadania en relacion a las actividades,
planes, programas y proyectos realizados por el Instituto Municipal de las Mujeres de
Querétaro.
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» Atender en el ambito de su competencia las solicitudes de la Comisién de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, asi como los requerimientos que
lleven a cabo las diferentes autoridades fiscalizadoras, administrativas vy
jurisdiccionales.

6.1.5.1. Coordinacién Técnica
Objetivo

Auxiliar a el/la Director/a del Instituto Municipal de las Mujeres de Querétaro, en el
desempefio de sus funciones, planeando, programando, organizando, dirigiendo,
controlando y evaluando el despacho de las funciones encomendadas a su cargo.

Funciones

» Coordinar y supervisar la elaboracion de programas y proyectos de informes anuales,
trimestrales y especiales del Instituto Municipal de las Mujeres de Querétaro.

» Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las funciones operativas de las unidades
administrativas del Instituto Municipal de las Mujeres de Querétaro.

» Integrar y actualizar el proyecto del Programa Municipal por la Igualdad Sustantiva y
presentarlo a la aprobacién de el/la Director/a del Instituto Municipal de las Mujeres
de Querétaro.

» Disefar y aplicar los mecanismos necesarios, en colaboracién con el resto de las
coordinaciones del Instituto Municipal de las Mujeres de Querétaro, para el debido
seguimiento y evaluacion de las acciones derivadas del Programa Municipal por la
Igualdad Sustantiva.

» Establecer y desarrollar propuestas de lineamientos para incorporar la perspectiva de
género en las politicas publicas, en la elaboracion de programas sectoriales o
institucionales y en las acciones de las Dependencias Organismos y Entidades de la
Administracion Pablica Municipal.

» Crear los mecanismos y espacios pertinentes para captar, concentrar, analizar y
promover la formulacion de politicas publicas sobre la perspectiva de género y la
igualdad sustantiva.

» Atender, a la brevedad posible, las solicitudes que reciba el Instituto Municipal de las
Mujeres de Querétaro, con relaciéon a consulta, capacitacion y asesoria en materia de
perspectiva de género, igualdad sustantiva y de oportunidades, de trato, de toma de
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decisiones y de los beneficios del desarrollo y progreso para las mujeres en el
Municipio de Querétaro.

Dar seguimiento a los acuerdos y convenios establecidos por el Instituto Municipal de
las Mujeres de Querétaro, con personas fisicas u organismos del sector publico,
privado o social, de caracter municipal, regional, estatal, nacional o internacional.

Supervisar el proyecto del programa operativo anual del Instituto Municipal de las
Mujeres de Querétaro, sometiéndolo a la aprobacion de el/la Director/ra del Instituto
Municipal de las Mujeres de Querétaro.

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y los servicios generales
para el desempefio operativo de las entidades sustantivas del Instituto Municipal de
las Mujeres de Querétaro.

Coordinar los mecanismos de control administrativo del personal, asi como lo relativo
a los proyectos para la gestion de recursos de diversas instancias, registrando datos,
actividades, acuerdos, indicadores, estadisticas y diagnosticos que coadyuven a la
instrumentacion de acciones que fomenten la perspectiva de género y la igualdad
sustantiva.

Atender en el ambito de su competencia las solicitudes de la Comision de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como los requerimientos que
lleven a cabo las diferentes autoridades fiscalizadoras, administrativas vy
jurisdiccionales.

6.1.5.2. Coordinacién de Prevencion y Atencién con Perspectiva de Género

Objetivo

Generar el vinculo directo entre los grupos de mujeres y el Instituto Municipal de las Mujeres
de Querétaro, a fin de contar con un medio directo y cercano para que puedan beneficiarse
de los programas y proyectos realizados, procurando combatir cualquier tipo de
discriminacion y de violencia.

Funciones

>

Disefiar, proponer, organizar y conducir programas de capacitacion Institucional y
cursos en las materias vinculadas al Instituto Municipal de las Mujeres de Querétaro.

Disefar y elaborar el material de difusion y didactico, con relacion a los Proyectos de
cada coordinacion del Instituto Municipal de las Mujeres de Querétaro.
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Implementar campafias de difusion y vinculacion con otras instituciones, para la
divulgacion de temas relacionados al objeto del Instituto Municipal de las Mujeres de
Querétaro.

Establecer los criterios y estrategias de colaboracién y corresponsabilidad con la
sociedad organizada en materia de perspectiva de género e igualdad sustantiva de
oportunidades.

Difundir permanentemente los derechos y proteccion de las mujeres y hombres
dentro de la familia y la sociedad, fomentando el desarrollo de practicas de respeto y
equidad permanentes.

Promover el estudio e investigacion de causas y efectos sociales de la violencia en
cualquiera de sus ambitos.

Impulsar la participacién de las organizaciones no gubernamentales, civiles y
sociales dedicadas a la promociéon y defensa de los derechos humanos en la
ejecucion de los programas, especialmente tratdndose de la mujer.

Asegurar atencién psicoldgica y asesoria legal a las mujeres y hombres en riesgo o
receptores de violencia.

Atender en el ambito de su competencia las solicitudes de la Comision de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como los requerimientos que
lleven a cabo las diferentes autoridades fiscalizadoras, administrativas y
jurisdiccionales.

6.1.5.3. Coordinaciéon de Capacitacion, Productividad y Difusién

Objetivo

Promover programas de capacitacion informativos y preventivos para dar a conocer el
fendmeno de la violencia en el noviazgo, la violencia familiar y aquellos que resulten
necesarios, con el objeto de promover el acceso a una vida libre de violencia.

Funciones

>

Disefiar, proponer, organizar y conducir los programas de capacitacion institucional e
implementar cursos en las materias vinculadas al Instituto Municipal de las Mujeres
de Querétaro.

Llevar a cabo la promocion de la perspectiva de género y la igualdad sustantiva, en
los diferentes lugares y espacios educativos en el Municipio de Querétaro, asi como
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la difusién de los derechos humanos mediante talleres, platicas, foros, mesas de
trabajo, concursos, convocatorias y eventos.

Disefar y elaborar el material de difusién y didactico, con relacién a los proyectos de
cada coordinacion del Instituto Municipal de las Mujeres de Querétaro.

Atender en el ambito de su competencia las de la Comision de Transparencia y
Acceso a la Informacién Puablica, asi como los requerimientos que lleven a cabo las
diferentes autoridades fiscalizadoras, administrativas y jurisdiccionales.

6.1.6. Instituto Municipal de la Juventud de Querétaro

Objetivo

Establecer politicas publicas de promocién, apoyo y asesoria en beneficio de los/las jévenes
del Municipio de Querétaro, impulsando su desarrollo, integracion y participacion plena y
eficaz en la vida econdémica, laboral, politica, cultural, cientifica, social, deportiva y recreativa,
promoviendo la igualdad de oportunidades para ellos.

Funciones

>

Crear, promover y ejecutar acciones y programas que impulsen el desarrollo integral
de los jovenes del Municipio de Querétaro, buscando su incorporacién y participacion
en la vida econdmica, laboral, politica, cultural, cientifica, social, deportiva y
recreativa haciendo participes a los sectores publico, social y privado.

Participar en la definicion del programa, llevando a cabo su ejecucion, impulsando la
equidad entre los/las jovenes del Municipio de Querétaro, definiendo los proyectos
del Instituto Municipal de la Juventud de Querétaro y aquellos que seran
implementados en coordinacion con otras Dependencias y Organismos Municipales.

Capacitar y asesorar en el trabajo, incluyendo programas que faciliten el acceso de
los/las jovenes a trabajos bien remunerados.

Disefiar y ejecutar programas sobre los derechos humanos de los/las jovenes, asi
fomentando en la comunidad, la no violencia, particularmente la violencia de género
contra las mujeres en el noviazgo.

Fomentar al liderazgo juvenil, disefiando y ejecutando programas con perspectiva de
género, que promuevan la participacion de los/las jovenes en la vida comunitaria, en
el ambito politico, asi como la igualdad de géneros.
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» Promover y orientar la coordinacion con las Dependencias, Organismos y Entidades
Municipales, las acciones destinadas a mejorar la calidad de vida de la juventud, asi
como sus expectativas dentro de la sociedad, su cultura y sus derechos.

» Proponer la actualizacién del marco legal en materia de derechos y atencion a los/as
jévenes, con la finalidad de garantizar su desarrollo integral.

» Presentar, a través de el/la Director/a del Instituto Municipal de la Juventud de
Querétaro, un informe de actividades en el mes de junio de cada afo, ante el
Ayuntamiento del Municipio de Querétaro.

» Presentar al Consejo a través del/de la Director/a del Instituto Municipal de la
Juventud de Querétaro, los manuales de procedimientos y de servicios del Instituto
Municipal de la Juventud de Querétaro.

» Proponer al Consejo los programas y acciones que deban desarrollar.

» Representar al Gobierno Municipal en materia de juventud ante personas fisicas y
morales, organismos internacionales y en convenciones, encuentros, y otras
reuniones en las que se requiera la participacion del Municipio de Querétaro.

» Ejercer el presupuesto con sujecién a las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas aplicables.

» Proponer al Consejo programas de financiamiento para el Instituto Municipal de la
Juventud.

» Elaborar el proyecto del Programa Municipal para el Desarrollo Integral de la
Juventud de Querétaro, someterlo a la aprobacion del Consejo y a la posterior
ratificacion de el/la Presidente/a Municipal.

» Establecer los sistemas de operacién y control necesarios para alcanzar las metas y
objetivos de los programas.

» Atender en el ambito de su competencia las solicitudes de la Comisién de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica asi como los requerimientos que
lleven a cabo las diferentes autoridades fiscalizadoras, administrativas vy
jurisdiccionales.

Péag. 23 de 36 FM-230160-002-REV(6)
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).



MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacion de Delegaciones e Institutos

: £ Desconcentrados
QUERETARQO [copico: MN-420000-001 FECHA ELAB: 23-11-15
~ MUNICIPIO ~ REVISION: Z FECHA MODIF: 01-09-21

6.1.7. Instituto para Prevenir Conductas de Riesgo del Municipio de Querétaro

Objetivo

Contribuir al desarrollo humano de los habitantes del Municipio de Querétaro, coordinando y
difundiendo una cultura de prevencion, que permita disminuir el consumo de sustancias
psicoactivas, mostrando los beneficios de una vida sana.

Funciones

» Ejecutar las estrategias y lineas de accién contenidas en el Programa.

Ejecutar y vigilar que se cumplan los acuerdos tomados por el Consejo.

Gestionar y celebrar convenios de colaboraciéon con instituciones publicas y privadas,
con el objeto de promover y difundir la prevencién de conductas de riesgo del
Municipio de Querétaro.

Coordinarse con las diferentes dependencias federales, estatales y municipales para
la efectiva ejecucién del Programa y las acciones derivadas del mismo en materia de
prevencion de conductas de riesgo y demas cuestiones relacionadas con ésta
problematica.

Elaborar y remitir a través de la Coordinacion de Delegaciones e Institutos
Desconcentrados la propuesta de presupuesto de egresos que corresponda ejercer
por parte del Instituto para Prevenir Conductas de Riesgo del Municipio de
Querétaro.

Promover y coordinar acciones que permitan una comunicacion permanente entre la
ciudadania y el Consejo respecto de su objeto de creacion.

Orientar a las personas que se encuentren en situacion de vulnerabilidad emocional
derivado de un entorno psicosocial riesgoso.

Atender en el ambito de su competencia las solicitudes de la Comision de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica asi como los requerimientos que
lleven a cabo las diferentes autoridades fiscalizadoras, administrativas y
jurisdiccionales.
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6.1.7.1. Coordinacién de Formacién Social

Objetivo

Disefiar e implementar mecanismos de difusion e impartir capacitacion en materia de
prevencién de conductas de riesgo, dando a conocer sus consecuencias.

Funciones

>

Gestionar convenios de colaboracion con instituciones educativas publicas y privadas
a fin de difundir en la comunidad escolar una cultura de prevencion de conductas de
riesgo.

Colaborar en la implementacién de programas educativos y culturales que fomenten
la prevencion de conductas de riesgo.

Impartir capacitaciobn en grupos organizados de cualquier sector social a fin de
prevenir conductas de riesgo.

Atender en el ambito de su competencia las solicitudes de la Comisién de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica asi como los requerimientos que
lleven a cabo las diferentes autoridades fiscalizadoras, administrativas Yy
jurisdiccionales.

6.1.7.2. Coordinaciéon de Atencion y Canalizacion

Objetivo

Gestionar convenios de colaboracién con instituciones educativas publicas y privadas a fin
de difundir en la comunidad escolar una cultura de prevencion de conductas de riesgo.

Funciones

>

Colaborar en la implementacion de programas educativos y culturales que fomenten
la prevencion de conductas de riesgo.

Disefar e implementar mecanismos de difusién e impartir capacitacion en materia de
prevencion de conductas de riesgo, dando a conocer sus consecuencias.

Impartir capacitaciéon en grupos organizados de cualquier sector social a fin de
prevenir conductas de riesgo.
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>

Atender en el a&mbito de su competencia las solicitudes de la Comision de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica asi como los requerimientos que
lleven a cabo las diferentes autoridades fiscalizadoras, administrativas vy
jurisdiccionales.

6.1.8. Instituto para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

Objetivo

Crear y promover la cultura de la Inclusién y No Discriminacién de grupos en situacion de
vulnerabilidad, con el objetivo de generar politicas publicas y programas inclusivos que
consideren las caracteristicas de todas las personas y grupos de atencion prioritaria.

Funciones

>

Determinar las estrategias e instrumentos que permitan la promocion de programas,
proyectos y acciones para prevenir y eliminar la discriminacion.

Verificar que las medidas y programas para prevenir y eliminar la discriminacién sean
adoptadas dentro de las instituciones y organizaciones publicas y privadas,
reconociendo su ejecucion.

Establecer mecanismos de difusién de estudios sobre las practicas discriminatorias
en los ambitos politico, econémico, social y cultural del Municipio de Querétaro a fin
de fomentar su implementacion.

Fomentar y difundir estudios sobre los ordenamientos juridicos y administrativos
vigentes en la materia, generando propuestas de modificaciones en caso de ser
necesario.

Divulgar los compromisos asumidos por el Municipio de Querétaro en los
instrumentos nacionales e internacionales que establecen disposiciones en la
materia, con la finalidad de promover su cumplimiento en los diferentes ambitos del
Gobierno Municipal.

Fungir como enlace ante los medios de comunicacién a fin de difundir y promover
contenidos para prevenir y eliminar las practicas discriminatorias dentro del &mbito de
su competencia.

Elaborar y publicar informes sobre conductas discriminatorias que se consideren
graves y/o trascendentes.
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» Determinar las estrategias de atencién dirigidas a los individuos o grupos objeto de
discriminacion mediante asesoria y orientacién, de acuerdo a la normatividad
aplicable.

» Fungir como enlace de la Administracion Publica Municipal con instituciones publicas
municipales, asi como con personas y organizaciones sociales y privadas como
medio de coordinacion en la generacion e implementacion de medidas positivas y
compensatorias para cualquier persona o grupo.

» Verificar que se cumplan con los lineamientos normativos en el ambito de su
competencia, a través de la informacion generada por instituciones publicas o
particulares relacionadas con la materia.

» Generar convenios, acuerdos, bases de coordinacién y demas instrumentos juridicos
con 6rganos publicos o privados, nacionales o internacionales en el ambito de su
competencia a fin de ser autorizados por el Ayuntamiento del Municipio de Querétaro.

» Atender en el ambito de su competencia las solicitudes de la Comision de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica asi como los requerimientos que
lleven a cabo las diferentes autoridades fiscalizadoras, administrativas Yy
jurisdiccionales.

6.1.8.1. Coordinacién Técnica
Objetivo

Planear a corto y mediano plazo los programas y proyectos del Instituto para Prevenir y
Eliminar la Discriminacion, a través de la construccién de indicadores de gestion e impacto
para el resto de las areas; asimismo, generar informes periédicos y proyectos ejecutivos
relacionados al Derecho a la Igualdad y No Discriminacion.

Funciones

» Determinar los mecanismos de integracion de informacion, a fin de gestionar y
promover el intercambio de conocimiento y buenas précticas con organismos locales,
nacionales e internacionales.

» Proponer e impulsar programas compensatorios tendientes a erradicar la
discriminacién, asi como generar e implementar las acciones necesarias para tal
efecto.
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» Coordinar las campafnas y caravanas itinerantes que el Instituto para Prevenir y
Eliminar la Discriminacion organice con el propésito de sensibilizar a la poblaciéon en
temas relacionados con la no discriminacion.

» Difundir y promover contenidos y materiales que tengan por objeto prevenir y eliminar
las practicas discriminatorias, asi como dar a conocer las atribuciones y actividades
del Instituto para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

» Determinar y ejecutar proyectos con la finalidad de sensibilizar a la poblacién en
temas relacionados a grupos en situacién de vulnerabilidad.

» Generar reportes de avances de los resultados de los proyectos especiales para
difundir su impacto, a fin de mantener informada a la sociedad.

» Gestionar recursos materiales y humanos para proyectos de inclusion.

6.1.8.2 Coordinacién Juridica

Objetivo

Asesorar juridicamente y acompafar a las personas o grupos de personas en situacion de
vulnerabilidad que manifiesten presuntos actos de discriminacion en el Municipio de
Querétaro, con el objetivo de garantizar el derecho a la igualdad y la no discriminacion.

Funciones

>

>

Impulsar, a través de ellla Coordinador/a de Delegaciones e Institutos
Desconcentrados, la actualizacion y modificacion de los ordenamientos municipales
para que prevean acciones de combate a la discriminacion, las practicas y conductas
discriminatorias.

Orientar a la ciudadania en temas relativos al derecho a no ser discriminada, asi
como los medios con que cuenta para hacerlos valer.

Atender y dar seguimiento a las quejas o reclamaciones por presuntos actos
discriminatorios, asi como brindar orientacion para defender los derechos de las
personas pertenecientes a grupos vulnerables ante las instancias que correspondan.

Difundir los ordenamientos juridicos y administrativos vigentes en materia de
prevencion y eliminacion de la discriminacion.
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>

6.1.9.

Proponer a el/la Directora/a del Instituto para Prevenir y Eliminar la Discriminacion,
las modificaciones que estime pertinentes a los ordenamientos legales aplicables, asi
como a los manuales administrativos correspondientes.

Delegacion Municipal

Objetivo

Representar a la autoridad municipal dentro del territorio delegacional, a fin de fomentar y
coordinar el desarrollo social de los habitantes, asi como atender las necesidades de
conservaciéon y mejoramiento de los servicios publicos municipales, en coordinacion con las
Dependencias, Organismos y Entidades Municipales facultadas para el otorgamiento de
dichos servicios como primer vinculo de la ciudadania con el Gobierno Municipal.

Funciones

>

Implementar los mecanismos que permitan operar eficientemente la administracién y
los servicios municipales en coordinacion con las estructuras municipales de acuerdo
a los programas y servicios prestados en la Delegaciéon Municipal.

Fomentar y coordinar el desarrollo social de los habitantes del Municipio de
Querétaro dentro de cada Delegacién Municipal a través de la organizacion de
eventos sociales que promuevan la convivencia familiar y su desarrollo integral.

Atender las peticiones de acuerdo al marco de competencia o canalizarlas a las
instancias correspondientes, acercando los tramites y servicios a la ciudadania como
primer contacto.

Coadyuvar con las Dependencias y Organismos responsables del mejoramiento de
la imagen urbana de las Delegaciones Municipales y calidad de vida de sus
habitantes en la ejecucion del mantenimiento de la infraestructura y atencién de
servicios publicos municipales.

Elaborar y presentar a las Dependencias y Organismos responsables, las
propuestas de obra publica, para ser incluidas en el programa de obra anual, a fin de
ser autorizadas para su ejecucion.

Atender y dar seguimiento a la ejecucion de obras de infraestructura y servicios

publicos municipales que la ciudadania requiera para elevar su calidad de vida.

Validar los eventos de el/la Presidente/a Municipal a fin de verificar con la
coordinacion de las giras de trabajo dentro de la Delegacion Municipal.
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Emitir opinién de impacto social para le expedicion de Dictamen de Factibilidad de
Giro por parte de la Secretaria de Desarrollo Sostenible, asi como de los diferentes
programas municipales y eventos, bajo los lineamientos establecidos.

Validar y autorizar, en su caso, las peticiones de apoyo que realice la poblaciéon o
agrupaciones sociales.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a cada
Delegacion Municipal con la finalidad de atender los requerimientos de cada
departamento en beneficio de la ciudadania, en acuerdo con la Coordinacion
Administrativa de la Coordinacion de Delegaciones e Institutos Desconcentrados.

Participar en el sistema de Consejos Municipales de Participacion Social,
manteniendo una estrecha colaboracién con las autoridades municipales, en
beneficio de la ciudadania.

Coadyuvar con los Subdelegados Municipales para el cumplimiento de los objetivos
de las Delegaciones Municipales.

Atender en el ambito de su competencia las solicitudes de la Comisién de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica asi como los requerimientos que
lleven a cabo las diferentes autoridades fiscalizadoras, administrativas vy
jurisdiccionales.

6.1.9.1. Secretaria Técnica

Objetivo

En coordinacion con los departamentos y entidades de la Delegacion Municipal, brindar
apoyo y asesoria técnica a el/la Delegado/a Municipal, en el despacho de asuntos de su
competencia, asi como sefalar y jerarquizar problematicas sociales, econémicas y politicas
gue surjan dentro de su demarcacion territorial, sugiriendo a el/la Delegado/a Municipal
estrategias y lineamientos alternos de solucion.

Funciones

>

Atender las acciones de apoyo técnico y asesorias que le encomiende el/la
Delegado/a Municipal.

Otorgar a ellla Delegado/a Municipal el apoyo y asesorias que no estén
encomendadas a otros Departamentos o entidades de su Delegacién Municipal.
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» Coadyuvar con el/lla Delegado/a Municipal, coordinando, supervisando y controlando
el buen desempefio de las funciones de los departamentos y entidades adscritos a la
Delegacién Municipal.

» Llevar el seguimiento del debido cumplimiento de los acuerdos celebrados con
diferentes instituciones por el/la Delegado/a Municipal, manteniéndolo informado de
lo conducente.

» Atender en el ambito de su competencia las solicitudes de la Comisién de

Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica asi como los requerimientos que
lleven a cabo las diferentes autoridades fiscalizadoras, administrativas vy
jurisdiccionales.

6.1.9.2. Departamento de Desarrollo Social

Objetivo

Fomentar y coordinar el desarrollo social de los habitantes del Municipio dentro de cada
Delegacién Municipal, a través de la promocién y gestién de programas sociales, acciones y
eventos deportivos, civicos, de salud, culturales, de educacion y recreativas que promuevan
la convivencia familiar y una mayor calidad de vida.

Funciones

>

Planear y organizar el desarrollo de eventos y acciones que fomenten el desarrollo
social de las y los habitantes de la Delegacion Municipal.

Colaborar en la promocion, gestion y ejecucion de programas sociales y productivos
establecidos por instancias federales, estatales y municipales con la finalidad de
apoyar y orientar a la ciudadania de la Delegacién Municipal.

Participar en la validacion del programa de obra en conjunto con las dependencias y
entidades municipales normativas, asi como con el Departamento de Operaciones a
fin de verificar los aspectos técnico-presupuestales del mismo, atendiendo las
necesidades ciudadanas.

Dar seguimiento a las peticiones de obra y acciones publicas de la ciudadania, a fin
de canalizarlas con las dependencias, organismos y entidades municipales
responsables.

Detectar necesidades obra publica e infraestructura educativa, asi como de acciones
publicas, realizando recorridos y atendiendo solicitudes ciudadanas.
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» Promover la participacion ciudadana a través de la integracion de los Comités
Comunitarios, detectando las necesidades de los habitantes de la Delegacion
Municipal.

» Coadyuvar con la Secretaria de Desarrollo Humano y Social las acciones de
participacion y vinculacién ciudadana para que el Municipio de Querétaro participe
conjuntamente con la ciudadania.

» Impulsar actividades de participacion ciudadana durante la ejecucién de las obras y
acciones, con la finalidad de verificar el desarrollo de la misma e informar los avances
a la poblacién del Municipio de Querétaro.

» Contribuir a la coordinaciéon de giras de trabajo con el/la Delegado/a Municipal,
ademas de apoyar en la convocatoria ciudadana y la organizacion de eventos de el/la
Presidente/a Municipal.

» Evaluar el impacto social de las obras y acciones realizadas en las Delegaciones
Municipales aplicando encuestas ciudadanas que midan el resultado de las mismas.

» ldentificar los liderazgos sociales que se encuentran en la demarcacion para detectar
necesidades y problematicas sociales.

» Colaborar en la planeacion y ejecucion de programas estatales, federales y
municipales que fomenten la participacion ciudadana a fin de contribuir en el
mejoramiento de la imagen de la Delegacién Municipal.

» Atender en el ambito de su competencia las solicitudes de la Comision de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, asi como los requerimientos que
lleven a cabo las diferentes autoridades fiscalizadoras, administrativas Yy
jurisdiccionales.

6.1.9.3. Departamento de Atencion Ciudadana

Objetivo

Ser el primer contacto de atencién del Municipio de Querétaro con la ciudadania en la
Delegacion Municipal, recibiendo, canalizando y dando seguimiento a sus peticiones a fin de

ser atendidas, proporcionando orientacion, informacién y gestion a sus solicitudes de
trAmites y servicios.
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Funciones

>

Atender y dar seguimiento a las peticiones realizadas por la ciudadania, dando
respuesta de manera directa como Delegacibn Municipal, o en su caso,
canalizdndolas a las Dependencias, Organismos y Entidades Municipales
correspondientes.

Establecer mecanismos de coordinacion con las Dependencias, Organismos Yy
Entidades Municipales correspondientes para agilizar la recepcién y gestion de
trAmites o acciones en cuanto a tiempos de respuesta.

Realizar estudios de impacto social que ayuden en la emisién de las opiniones de
factibilidad de giro, asi como de los diferentes programas municipales y eventos bajo
los lineamientos y normatividad establecida.

Recabar las peticiones ciudadanas asistiendo a las actividades delegacionales y
programas municipales para su correspondiente canalizacion.

Apoyar a las entidades normativas en la gestion de tramites municipales para ser
atendidos en tiempo y forma cundo exista una mayor demanda de la ciudadania de
la Delegacion Municipal correspondiente.

Detectar y dar seguimiento a los hechos de contingencia y de riesgo, a fin de que
sean atendidos por las Dependencias, Organismos y Entidades Municipales
responsables.

Identificar riesgos politico-sociales para coordinar acciones con las instancias
correspondientes.

Atender en el ambito de su competencia las solicitudes de la Comision de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica asi como los requerimientos que
lleven a cabo las diferentes autoridades fiscalizadoras, administrativas vy
jurisdiccionales.

6.1.9.4. Departamento de Operaciones

Objetivo

Coadyuvar con las Dependencias Municipales al mejoramiento de la imagen urbana de las
Delegaciones Municipales y calidad de vida de sus habitantes a través del mantenimiento
de la infraestructura y apoyo en obra menor, asi como en la atencién de servicios publicos
municipales, mediante la elaboracion de proyectos y entrega de apoyos que beneficien
directamente a la ciudadania.
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>

Recibir y valorar la viabilidad de las solicitudes ciudadanas de mantenimiento de
imagen e infraestructura urbana a fin de ser atendidas o canalizarlas a las
Dependencias Municipales correspondientes.

Elaborar en coordinacion con las Dependencias Municipales responsables, el listado
de propuestas de obra publica presentandolas a el/la Delegado/a Municipal para su
gestion.

Cuantificar los materiales requeridos para el mantenimiento de la infraestructura
urbana y construccion de obra, elaborando un desglose de los costos para
autorizacion de el/la Delegado/a Municipal.

Proporcionar asesoria técnica de obra publica como apoyo a la ciudadania o
instituciones, en el uso adecuado de materiales y procesos constructivos, de acuerdo
a los programas establecidos.

Apoyar en la Integracion de las propuestas técnicas necesarias de obra publica para
su autorizacion y ejecuciébn por parte de las Dependencias Municipales
correspondientes.

Ejecutar las funciones operativas de las acciones derivadas de las peticiones, a fin de
ser entregadas a la ciudadania.

Programar y realizar la supervisién de las obras y acciones gue se estén ejecutando
por la Delegacion Municipal, con la finalidad de determinar los avances de las
mismas, verificando el beneficio e impacto a la ciudadania.

Programar y coordinar las actividades del personal a su cargo, para la ejecucion del
programa de estimulos comunitarios, cuando asi se requiera.

Supervisar los trabajos del personal operativo asignando a las actividades
encomendadas con base a lo programado.

Proporcionar, en coordinacion con la Comisién Estatal de Aguas, el suministro de
agua potable a la ciudadania, asi como a las instituciones que carezcan de este
servicio.

Contribuir en el desarrollo de los diferentes eventos civicos, culturales, deportivos,
de salud y programas municipales, apoyando las actividades con personal operativo
en la instalacion y transporte del mobiliario necesario.
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» Recibir, atender y gestionar las solicitudes de apoyo de transporte de materiales de
construccion solicitadas por la ciudadania asi como las peticiones de maquinaria
pesada para rehabilitar y mejorar la imagen urbana.

» Contribuir de manera subsidiaria de conformidad con los recursos disponibles y con
los programas destinados a la ejecucion de acciones de limpieza y desmalezado en
drenes pluviales a cielo abierto, a fin de prevenir contingencias que puedan ocasionar
dafios a la poblacién.

» Participar en labores antes, durante y después de los periodos de contingencia, asi
como en desastres naturales, apoyando con personal operativo que ejecute las
tareas correspondientes.

» Atender en el ambito de su competencia las solicitudes de la Comision de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica asi como los requerimientos que
lleven a cabo las diferentes autoridades fiscalizadoras, administrativas vy
jurisdiccionales

6.1.9.5. Departamento de Administracion
Objetivo
Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a cada Delegacion
Municipal con la finalidad de satisfacer las necesidades de cada departamento en beneficio
de la ciudadania.
Funciones

» Generar la propuesta de presupuesto anual validada por el/la Delegado/a Municipal y

el/la Coordinador/a de Delegaciones e Institutos Desconcentrados, para ser

presentada ante la Secretaria de Finanzas para su aprobacion.

» Calendarizar el ejercicio del gasto de acuerdo a las necesidades de la Delegacion
Municipal, mediante la planeacion del recurso para su aplicacién en tiempo y forma.

» Solicitar y gestionar la adquisicion de los bienes y servicios requeridos por la
Delegacion Municipal, derivados de las necesidades y programas delegacionales,
cumpliendo con los lineamientos establecidos por la Secretaria de Administracion.

» Realizar los tramites administrativos requeridos para la ejecucion de programas
extraordinarios en beneficio de la ciudadania.
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» Generar y verificar la aplicacion de las transferencias presupuestales con la finalidad
de contar con suficiencia en las cuentas contables que permitan ejercer el gasto.

» Administrar y controlar los bienes, materiales y suministros requeridos por los
Departamentos de la Delegacion de acuerdo a los lineamientos establecidos por las
Dependencias Municipales rectoras.

» Tramitar ante la Direccion de Recursos Humanos lo relativo al personal que labora en
la Delegacion Municipal, con el objetivo de llevar un control del mismo, en acuerdo
con la Coordinacion Administrativa de la Coordinacion de Delegaciones e Institutos
Desconcentrados.

» Verificar que los vehiculos asignados a la Delegacion Municipal se encuentren en
condiciones de uso y en su caso, solicitar ante la Direccién de Transportes los
mantenimientos respectivos.

» Tramitar el apoyo econdmico a los/las Subdelegados/as Municipales.

» Atender en el ambito de su competencia las solicitudes de la Comision de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como los requerimientos que
lleven a cabo las diferentes autoridades fiscalizadoras, administrativas vy
jurisdiccionales.
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1. INTRODUCCION

El proceso de cambio genera la necesidad para que la Administraciéon Publica Municipal del
Municipio de Querétaro cuente con instrumentos administrativos que le permitan concentrar
la informacion relativa a su organizacion y funcionamiento, asi como definir y formalizar las
estructuras y funciones de las dependencias que la integran.

Con fundamento en el Titulo 1V; Capitulo Cuarto, Articulo 50, Fraccion XVII de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Querétaro, que a la letra dice: “Elaborar, con el
concurso de las demas dependencias de la Administracién 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 de la Secretaria de
Cultura del Municipio de Querétaro, el cual, pretende constituirse en un medio practico de
informacién que permita delimitar la actuacién de las dependencias, organismos y entidades
municipales, dando a conocer a los/las servidores/as publicos/as y a otras dependencias
interesadas, la configuracién estructural y organizacional basica de la Administracion Publica
Municipal.

El presente Manual de Organizacibn se conforma por los siguientes apartados
fundamentales: Marco Juridico como fundamento legal, conformado por los diversos
ordenamientos juridico-administrativos que regulan su actuacién; Antecedentes
Organizacionales, Objetivo General de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro,
Estructura Organizacional como marco administrativo definido por el organigrama; y la
Descripcion Organica donde se exponen los objetivos y las funciones sustantivas de las
unidades administrativas que integran éste organismo publico municipal.

Es importante sefalar que este documento es un elemento fundamental en los estudios de
reestructuracion organica y/o actualizacion documental que se requieran, para avanzar en
las acciones publicas y en el mejoramiento de la atencién de los servicios publicos
municipales, por lo cual, su actualizacién estara sujeta a la dindmica de la Administracion
Pdblica Municipal del Municipio de Querétaro y al desarrollo de las Dependencias
Municipales involucradas en la misma.
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2. MARCO JURIDICO

Federal

VVVVVVVVVYVVYY

VVVVVVVYYYVY

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos, Artisticos e Historicos.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley del Diario Oficial de La Federacion y Gacetas Gubernamentales.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Seguro Social.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Educacion.

Ley General de Bibliotecas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley que Fija las Bases, Montos y Plazos Conforme a los cuales se Distribuiran las
Participaciones Federales Correspondientes a los Municipios del Estado de
Querétaro.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General para la Inclusion de Personas con Discapacidad.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias FONART.

Estatal

VV VVVY VVVVYYVY

Constitucion Politica del Estado de Querétaro.

Ley de Acceso a la Informacion Gubernamental del Estado de Querétaro.

Ley Para la Cultura y las Artes del Estado de Querétaro.

Ley de Derechos Humanos del Estado de Querétaro.

Ley de Derechos y Cultura de los Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado de
Querétaro.

Ley de Personas Adultas Mayores del Estado de Querétaro.

Ley de Participacion Ciudadana del Estado de Querétaro.

Ley de Salud del Estado de Querétaro.

Ley para la Proteccion de los Derechos de las Nifias, Nifios, Adolescentes del Estado
de Querétaro.

Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro.

Ley del Impuesto Predial de los Municipios del Estado de Querétaro.
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VVVVVVVVVVVVVVY VY

Ley de Entrega a Recepcion del Estado de Querétaro.

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

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado.

Ley de Planeacion del Estado de Querétaro.

Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro.

Ley de Ingresos del Municipio de Querétaro.

Ley de Coordinacion Fiscal Intermunicipal del Estado de Querétaro de Arteaga.
Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades de los Servidores del Estado de Querétaro.

Ley de Hacienda del Estado de Querétaro.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de Querétaro.

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Querétaro.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Ley de Asociaciones Publico Privadas del Estado de Querétaro.

Ley de Fomento a la Actividad Artesanal en el Estado de Querétaro.
Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de Querétaro.

Municipal

VVVVVV VYV ¥V VV VVVYVY

Cdédigo Municipal del Municipio de Querétaro.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Querétaro.

Cdédigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de Querétaro.

Decreto por el que se autoriza al Ejecutivo del Estado para que Celebre Convenio
Fiscal con los Municipios.

Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Querétaro.

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

Reglamento del Sistema de Consejos Municipales de Ciudadana del Municipio de
Querétaro.

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

Reglamento de Bienes Patrimonio del Municipio de Querétaro.

Reglamento para Prevenir y Eliminar la Discriminacion en el Municipio de Querétaro.
Reglamento de Auditoria Gubernamental del Municipio de Querétaro.

Reglamento de Espacios y Programas de Arte Urbano del Municipio de Querétaro.
Reglamento de Bienes Patrimonio del Municipio de Querétaro.

Plan Municipal de Desarrollo.
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3. ANTECEDENTES

La Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro es la dependencia que conoce,
consensa y conduce la politica cultural, siendo el primer vinculo con los artistas de todos los
géneros, disciplinas y corrientes artisticas y de igual forma, quien conoce de las necesidades
ciudadanas en esta materia, a efecto de llevar a cabo los compromisos adquiridos por la
Administracién Publica Municipal y que coadyuvardn para que nuestro Municipio de
Querétaro, sea: un municipio seguro, préspero, incluyente, con calidad de vida y futuro asi
como para gue su gobierno sea un gobierno abierto y de resultados.

1.- El 23 de enero de 1995 por acuerdo de Cabildo, se crea el Instituto Municipal de Cultura
como un organismo desconcentrado de Presidencia Municipal.

2.- El 30 de julio 2003 se publica en la Gaceta Municipal el reglamento del Instituto de
Cultura del Municipio de Querétaro, en el cual se establece que el Instituto de Cultura
depende de la Secretaria de Desarrollo Social.

3.- El 14 de julio de 2006 se publica el acuerdo de Cabildo donde las areas de la Direccion
del Instituto de Cultura del Municipio de Querétaro se reestructuran como Departamentos.

4.- Por atribucion de la Secretaria de Administracion, el 15 de agosto del 2006 se crean los
6rganos; Museo de la Magia del Pasado y la Galeria Municipal Rosario Sanchez de Lozada,
ambos adscritos a la Direccion del Instituto de Cultura del Municipio de Querétaro.

5.- En acuerdo de Cabildo 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, de fecha 26 de enero de 2010, mismo
gue fue revocado el 25 de mayo, se separa de la Secretaria de Desarrollo Social la Direccion
del Instituto de Cultura del Municipio de Querétaro como Instituto de Cultura del Municipio de
Querétaro.

6.- En Sesion Ordinaria de Cabildo de fecha 23 de agosto de 2011, se aprob6 el acuerdo
relativo a la modificacion de la estructura orgénica del Instituto de Cultura del Municipio de
Querétaro, misma que se adecua a las funciones y recursos vigentes para cumplir con las
funciones encomendadas.

7.- En sesion ordinaria de cabildo de fecha 25 de Septiembre de 2015, el H. Ayuntamiento
aprobd el Acuerdo por el que se modifica la Estructura Organica de la Administracion Publica
Municipal, en cuyo punto sexto se autorizd conforme al “Anexo Unico” la nomenclatura de la
Secretaria de Desarrollo Humano y Social, en el cual, el Instituto de Cultura del Municipio de
Querétaro depende de dicha Secretaria.

8.- Derivado del Acuerdo de Cabildo de fecha 30 de enero de 2018, el H. Ayuntamiento
publico en Gaceta Oficial el 06 de Febrero de 2018 Afio Ill No. 61 Tomo Il, donde se
modifica la estructura de la Secretaria Ejecutiva y crea las Secretarias de Turismo y de
Cultura, suprimiéndose el Instituto de Cultura del Municipio de Querétaro para convertirse en
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Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro, quedando con la siguiente reestructura
organica:

Entidades de nueva creacion:

» Direccion de Formacion Cultural y Educacion Artistica.

» Direccion de Fomento Artistico y Patrimonio Cultural.

» Centros Culturales Comunitarios como Unidad Administrativa, dependiendo del
Departamento de Formacién Cultural y Educacion Artistica.

Cambios de adscripcién:

» Del Departamento de Formacién Cultural y Educacion Artistica dependiendo de la
Direcciéon de Formacién Cultural y Educacién Artistica, con la estructura que tiene
definida.

» Del Departamento de Patrimonio y Servicios Culturales, para formar parte de la
Direccibn de Fomento Artistico y Patrimonio Cultural, con la estructura que tiene
definida.

» Del Departamento de Teatros y Galerias, para formar parte de la Direccion de
Fomento Artistico y Patrimonio Cultural.

» Del Departamento de Fomento Artistico para formar parte de la Direccion de
Fomento Artistico y Patrimonio Cultural, con la estructura que tiene definida.

Cambio de nomenclatura:

» Del Departamento Administrativo a Coordinacion Administrativa como Staff de la
Secretaria de Cultura.

9.- Derivado del Acuerdo que en Sesion Ordinaria de Cabildo celebrada de manera virtual el
9 de febrero del 2021, el Ayuntamiento de Querétaro aprobd por mayoria absoluta de votos
de los integrantes presentes el “Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura del Municipio
de Querétaro”, publicado en Gaceta Oficial el 02 de Marzo de 2021, Afio Ill No. 78 Tomo |,
sufriendo la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro de una reestructura organica,
por lo que se crea el presente Manual de Organizacion, quedando de la siguiente forma:

Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.
Coordinacién Operativa.

Secretaria Técnica.

Coordinacién Administrativa.

Coordinacién de Planeacion e Informacion.

Coordinacién de Comunicacion Cultural.

Direccion de Formacion, Educacion y Fomento Artistico y Cultural.
Departamento de Formacién y Educacion Artistica y Cultural.
Casas de Cultura.

Bibliotecas Publicas Municipales.

Centros Culturales Comunitarios.

VVVVVVVYYVYY
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Departamento de Agrupaciones Artisticas.

Camerata Santiago de Querétaro.

Ballet Folklérico Santiago de Querétaro.

Banda Sinfénica Juvenil Santiago de Querétaro.

Orquesta Infantil y Juvenil Santiago de Querétaro.

Coro Santiago de Querétaro.

Coro Infantil Santiago de Querétaro.

Direccion de Vinculacion, Patrimonio y Servicios Artisticos y Culturales.
Departamento de Patrimonio y Servicios Culturales.

Museo del Cerro de las Campanas y Capilla de Maximiliano.
Antigua Estacién del Ferrocarril.

Antigua Estacion Hércules.

Departamento de Teatros y Galerias.

Departamento de Vinculacién Cultural y Apoyo Logistico.

Supresion:

>

Centro Cultural “La Via”.

Cambio de Adscripcion:

YV VvV YV ¥V VY V¥V

La Camerata Santiago de Querétaro del Departamento de Vinculacion Cultural y
Apoyo Logistico al Departamento de Agrupaciones Artisticas.

La Orquesta Infantil y Juvenil Santiago de Querétaro del Departamento de
Vinculacién Cultural y Apoyo Logistico al Departamento de Agrupaciones Artisticas.
La Banda Sinfénica Juvenil Santiago de Querétaro del Departamento de Vinculacién
Cultural y Apoyo Logistico al Departamento de Agrupaciones Artisticas.

El Coro Santiago de Querétaro del Departamento de Vinculacion Cultural y Apoyo
Logistico al Departamento de Agrupaciones Artisticas.

El Coro Infantil Santiago de Querétaro del Departamento de Vinculacion Cultural y
Apoyo Logistico al Departamento de Agrupaciones Artisticas.

El Ballet folklérico Santiago de Querétaro del Departamento de Vinculacion Cultural y
Apoyo Logistico al Departamento de Agrupaciones Artisticas.

Cambio de Nomenclatura:

YV V V V

De la Direccion de Formacion Cultural y Educacion Artistica a Direccién de
Formacion, Educacion y Fomento Artistico y Cultural.

Del Departamento de Formacion Cultural y Educacién Artistica a Departamento de
Formacion y Educacion Artistica y Cultural.

De la Direccion de Fomento Artistico y Patrimonio Cultural a Direccion de
Vinculacion, Patrimonio y Servicios Artisticos y Culturales.

Del Departamento de Fomento Artistico a Departamento de Vinculacion y Apoyo
Logistico.
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Entidades de nueva creacion:

Coordinacién Operativa.

Secretaria Técnica.

Coordinacién de Planeacién e Informacion.
Coordinacién de Comunicacion Cultural.
Antigua Estacién Hércules.

Departamento de Agrupaciones Artisticas.

VVVYVYYY
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4. OBJETIVO GENERAL DE LA SECRETARIA DE CULTURA

Gestionar para los habitantes del Municipio de Querétaro el ejercicio para la promocion,
proteccion y garantia de sus derechos culturales, con el fin de impulsar la educacién artistica
y formacion cultural asi como el acceso al disfrute de las mas diversas expresiones de la
cultura y las artes, sustentando el proceso participativo a través de principios de equidad,
eficiencia y respeto a la diversidad, asi como el fortalecimiento de las identidades y la

preservacion del patrimonio cultural del Municipio de Querétaro.
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6.1.

6. DESCRIPCION ORGANICA

Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro

Objetivo

Proporcionar a los habitantes del Municipio de Querétaro, en el ejercicio de sus derechos
culturales, expresiones artisticas y culturales, a través de la planeacion y ejecucion de
cursos, talleres, programas, proyectos y eventos que fomenten la formacion y sensibilizaciéon
artistica de la poblacién dentro de los espacios culturales de la entidad; asi como la
preservacion y difusion del patrimonio cultural.

Funciones

» Proponer a ellla Presidente/a Municipal las politicas en materia de cultura para el
Municipio de Querétaro.

» Ordenar, coordinar y supervisar el trabajo, acciones, actividades, funciones y
atribuciones de cualquier 6rgano y unidad administrativa que conforme la estructura
organica de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

» Representar a la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro en los casos que
corresponda y en el &mbito de su competencia con el fin de conocer y dar a conocer
experiencias, programas y actividades en materia de cultura.

» Suscribir los documentos oficiales que emanen de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro.

» Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y acuerdos que normen la estructura
organica y funcionamiento de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

> Establecer los lineamientos que correspondan para la organizacion y correcto
funcionamiento de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

» Emitir los lineamientos para la realizacién de festivales artisticos y culturales que
preserven la cultura y tradiciones del Municipio de Querétaro.

> Disefar, dirigir e implementar una politica que permita contar con actividades
artisticas y culturales en las delegaciones municipales.

> Dirigir y administrar al personal adscrito a la Secretaria de Cultura del Municipio de

Querétaro en funcién de los objetivos planteados por la Administracion Publica
Municipal, de conformidad con lo dispuesto en este Manual de Organizacion y
normatividad en materia.
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» Solicitar a las personas titulares de las unidades administrativas y del personal

adscrito a la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro, toda la informacion y
documentacién que sustente el cumplimiento de las actividades inherentes a su
respectivo cargo, en los términos que para tal efecto esté determinado.

Recibir de la Coordinacion de Planeacion e Informacion, las encuestas e
instrumentos necesarios que le permitan conocer la percepcion de la poblacion del
Municipio de Querétaro relativa a los programas y actividades en materia de cultura
que ofrece la Administracion Pablica Municipal.

Remover o comisionar al personal adscrito a la Secretaria de Cultura del Municipio
de Querétaro a las diferentes unidades administrativas de la misma.

Proponer a el/la Presidente/a Municipal trabajos de infraestructura cultural, para el
desarrollo de acciones culturales y artisticas.

Coordinar las acciones interinstitucionales que se susciten entre la Secretaria de
Cultura del Municipio de Querétaro y sus unidades administrativas, con el resto de las
dependencias de los tres 6rdenes de gobierno.

Supervisar la ejecucién de los ejes, programas y lineas de accién en donde la
Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro tenga injerencia o participacion
activa.

Trabajar en coordinaciéon con las dependencias del Poder Ejecutivo Federal y del
Poder Ejecutivo Estatal, para la aplicacion de programas y recursos de que sean en
beneficio de los habitantes del Municipio de Querétaro.

Proponer a la Secretaria de Finanzas del Municipio de Querétaro las modificaciones
y adecuaciones al proyecto de Ley de Ingresos, asi como Presupuesto de Egresos
para cada ejercicio fiscal, en lo que corresponde a la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro.

Ordenar, coordinar y supervisar la correcta aplicacion y administracion de los
recursos financieros, humanos y materiales asignados a cualquier  unidad
administrativa que conforme la estructura organica de la Secretaria Cultura del
Municipio de Querétaro.

Colaborar con las Secretarias y/o dependencias de la Administracion Publica
Municipal en el desarrollo de controles y evaluaciones que impulsen el seguimiento a
los proyectos y programas relacionados con la Secretaria de Cultura del Municipio de
Querétaro.
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» Proponer al Ayuntamiento la celebracion de acuerdos con la Federacion, el Estado u

otros municipios, relacionados con el objeto de la Secretaria de Cultura del Municipio
de Querétaro.

Fomentar con el sector social, instituciones educativas y organismos autonomos, la
celebracion de convenios de colaboracion con el Municipio de Querétaro,
encaminados a cumplir con el objeto de la Secretaria de Cultura del Municipio de
Querétaro.

Elaborar el Programa de trabajo de la Secretaria de Cultura conforme a los
lineamientos, politicas, estrategias y acciones que se establecen en materia de
cultura en el Plan Municipal de Desarrollo.

Establecer y supervisar a través de la Coordinacibn de Comunicacién Cultural
estrategias con el objeto de difundir las expresiones artisticas y actividades culturales
en el Municipio de Querétaro.

Establecer y supervisar a través de la Coordinacion de Comunicacion Cultural el
disefio, elaboracion y correcta distribucién del material informativo que sea acorde al
objeto de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro a través de la entidad
correspondiente.

Fomentar la cohesién social mediante la participacion activa de la sociedad en los
programas culturales y expresiones artisticas en las delegaciones municipales.

Actualizar permanentemente los programas y sus contenidos e implementarlos
conforme a las necesidades sociales respecto al objeto de la Secretaria de Cultura
del Municipio de Querétaro.

Procurar el buen uso y armoénico desarrollo de los eventos y actividades que se
realicen al interior de los espacios a cargo de la Secretaria de Cultura del Municipio
de Querétaro.

Revisar el estado fisico de la infraestructura que conforma la Secretaria de Cultura
del Municipio de Querétaro como son las casas de cultura, bibliotecas publicas
municipales, centros culturales comunitarios, teatros, galerias, museos y espacios
patrimonio.

Contar con bases de datos sobre el objeto de la Secretaria de Cultura del Municipio
de Querétaro que sirvan para concentrar informacion sobre temas de interés cultural
en el Municipio de Querétaro.

Informar anualmente a el/la Presidente/a Municipal sobre los avances respecto al
Programa de trabajo dela Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.
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» Impulsar la inclusion social en actividades culturales y artisticas dirigidas al publico en

6.1.1.

general del Municipio de Querétaro.

Recibir, canalizar y dar respuesta a las propuestas e iniciativas de la sociedad
respecto al objeto de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Organizar actividades que tengan como fin la difusién de las nuevas expresiones de
indole artistica que sean de interés para la sociedad y comunidad cultural en el
Municipio de Querétaro.

Reconocer a los miembros de la sociedad que han sobresalido en las diversas
disciplinas tanto de la cultura como de las artes; asi como a instituciones de la
sociedad civil que destaquen en su labor por apoyar y difundir las actividades
culturales conforme a lo establecido en la reglamentacién en la materia.

Coordinacion Operativa

Objetivo

Diseflar e implementar estrategias, asi como procesos administrativos para la adecuada
operatividad de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Funciones

>

Elaborar estrategias administrativas y operativas para atender las necesidades
culturales de los habitantes del Municipio de Querétaro, a través de las entidades
administrativas que conforman a la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Coordinarse con ellla Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro para
elaborar con base en los lineamientos establecidos el Programa de Cultura.

Vincular las acciones y programas de la Secretaria de Cultura del Municipio de
Querétaro con las dependencias y delegaciones que conforman la Administracion
Pdblica Municipal.

Coordinar a peticion de el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro los
trabajos tendientes a proponer modificaciones a la Ley de Ingresos de cada ejercicio
fiscal que tengan vinculacion directa a los servicios prestados por la Secretaria de
Cultura del Municipio de Querétaro y sus unidades administrativas.

Asesorar e informar a el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro sobre
el desarrollo y cumplimiento de los programas y metas de las unidades
administrativas.
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» Planificar con las unidades administrativas que conforman la Secretaria de Cultura

6.1.2.

del Municipio de Querétaro, el cumplimiento de actividades a desarrollarse
periddicamente.

Disefar estrategias, con la aprobacion de el/la Secretario/a de Cultura del Municipio
de Querétaro en coordinacién con las unidades administrativas y autoridades
involucradas, para desarrollar acciones encaminadas al cumplimiento del Plan
Municipal de Desarrollo.

Proporcionar asesoria a las unidades administrativas que conforman la estructura
organica de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro para la atencién de
los asuntos que competen a las mismas.

Apoyar a ellla Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro ejecutando
acciones interinstitucionales entre las unidades administrativas que conforman la
Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro, asi como con otras dependencias
de los tres niveles de gobierno, con el objeto de fortalecer los programas de la
Administracion Publica Municipal establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo.

Supervisar que el uso de los recursos publicos de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro a través de apoyos y convocatorias entre otros, se ejecuten
conforme a lo establecido en las leyes aplicables.

Brindar la informacién necesaria para responder en tiempo y forma las solicitudes
realizadas a la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro a través del portal
INFOMEX.

Brindar la informacion necesaria para atender en tiempo y forma las revisiones y
observaciones que realice el Organo Interno de Control o cualquier ente fiscalizador.

Secretaria Técnica

Objetivo

>

Colaborar y coordinar la operacion funcional de las politicas, lineas de accion y
estrategias establecidas por la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro. asi
como dar seguimiento a los asuntos encomendados por el/la Secretario/a de Cultura
del Municipio de Querétaro.

Funciones

>

Desarrollar y ejecutar los programas relacionados con el area de su competencia que
le sean encomendados por el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro.

Coordinarse con el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro para la
elaboracion de los manuales, procedimientos formatos y lineamientos administrativos
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que sean necesarios para el correcto desempefio de las unidades administrativas
gue conforman la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

» Dar seguimiento e informar a el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro
respecto del cumplimiento de las actividades que ésta le encomiende.

» Coordinar la gestién de los tramites administrativos del personal de la Secretaria de
Cultura del Municipio de Querétaro, actuando como enlace de la misma ante la
Secretaria de Administracion, con la finalidad de mantener actualizados los registros
correspondientes.

» Informar a la Secretaria de Administracion sobre el desempefio de los recursos
humanos de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

» Dar puntual seguimiento a las licitaciones o concursos que le sean encomendados
por el/lla Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro en coordinacion con la
Direccién de Adquisicion y Contratacién de Bienes y Servicios.

» Integrar las evidencias fisicas de la comprobacion de los recursos ejecutados con
cargo a su presupuesto autorizado.

» Brindar la informacién necesaria para responder en tiempo y forma las solicitudes
realizadas a la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro a través del portal
INFOMEX.

» Atender en coordinacion con las unidades administrativas las observaciones del
Organo Interno de Control, asi como a todos los entes fiscalizadores, que por su
objeto realicen revisiones y observaciones a la Secretaria de Cultura del Municipio de
Querétaro proporcionando en tiempo y forma la informacién solicitada para solventar
las mismas.

» Impulsar una gestion &agil y transparente de las unidades administrativas que
conforman la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro mediante la
instrumentacion de sistemas y procedimientos de control.

» Supervisar y vigilar el cabal cumplimiento de los lineamientos que determine el/la
Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro para que se lleven a cabo en
cada una de las unidades administrativas que conforman su estructura orgénica.

» Colaborar en la construccion de planes y programas relacionados con la prestacion
de servicios culturales.

» Realizar las convocatorias del Consejo Consultivo Ciudadano de Cultura, a peticion
de el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro.
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» Elaborar las minutas y actas de las sesiones del Consejo Consultivo Ciudadano de

6.1.3.

Cultura.

Coordinacion Administrativa

Objetivo

Gestionar con eficiencia y eficacia los recursos financieros y materiales que sean requeridos
por cada unidad administrativa de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro, asi
como el atender las solicitudes de informacion para auditorias, y del portal de transparencia.

Funciones

>

Vigilar el buen uso de los recursos ejercidos por la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro y las unidades administrativas que las conforman.

Integrar y concentrar la proyeccién del presupuesto anual de las unidades
administrativas de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro, analizando
por anticipado los planes y requerimientos para su operacion, a fin de poder dar
cumplimiento a las funciones y objetivos de la dependencia.

Implementar mecanismos para el adecuado control de los recursos financieros y
materiales, conforme a lo indicado por las dependencias rectoras.

Auxiliar a el/lla Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro en la
administraciéon de los recursos humanos, materiales y financieros requeridos por la
misma, para la captacién y solucibn de necesidades, en cuanto a movimientos
administrativos del personal, elaboracidon de requisiciones, asi como el ejercicio
adecuado del presupuesto.

Dar seguimiento a las licitaciones o concursos que le sean encomendados por el/la
Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro facilitando la documentacion e
informacion requerida por la normatividad correspondiente, en coordinacion con la
dependencia municipal encargada de las mismas.

Brindar la informacién necesaria para responder en tiempo y forma las solicitudes
realizadas a la Secretaria a través del portal INFOMEX.

Concentrar la informacién necesaria para atender en tiempo y forma las revisiones y
observaciones que realice el Organo Interno de Control o cualquier ente fiscalizador.
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6.1.4. Coordinacion de Planeacion e Informacion

Objetivo

Implementar instrumentos y mecanismos para el cumplimiento de las metas programadas
por las unidades administrativas de esta Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro,
coordinando la ejecucion de lineamientos y formatos a los que deben ajustarse, asi como
disefiar y publicar las convocatorias dirigidas a la comunidad artistica.

Funciones

>

Asegurar que el uso de los recursos publicos de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro a través de apoyos, convocatorias, entre otros, se realicen
conforme a lo establecido en las leyes aplicables.

Coordinar la implementacion de lineamientos y formatos a los que deben ajustarse
las unidades administrativas que conforman la Secretaria de Cultura del Municipio de
Querétaro para el cumplimiento de lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo.

Concentrar y analizar la informacién sobre los programas, informes, actividades, asi
como estadisticas de las unidades administrativas que conforman la Secretaria de
Cultura del Municipio de Querétaro para documentar y medir sus resultados.

Generar bases de datos sobre el objeto de la Secretaria de Cultura del Municipio de
Querétaro, que sirvan para concentrar informacion sobre temas de interés cultural en
el Municipio de Querétaro.

Realizar los diagnosticos necesarios para la mejora continua de los procesos y
actividades realizadas por la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Realizar las convocatorias dirigidas a la comunidad artistica con el fin de impulsar la
realizacion de proyectos culturales.

Disefar y aplicar encuestas periddicas que le permitan a el/la Secretario/a de Cultura
del Municipio de Querétaro conocer las percepciones de los usuarios y la ciudadania
respecto a las acciones realizadas por la dependencia.

Recibir y clasificar los proyectos propuestos por artistas, gestores y promotores
culturales de Querétaro, con la finalidad de analizar la viabilidad de su realizacion.

Realizar las acciones necesarias para cumplir adecuadamente con el sistema de
indicadores que permitan eficientizar los procedimientos de las unidades
administrativas que conforman la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro
en cuanto al cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en materia de cultura
dentro del Plan Municipal de Desarrollo.
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» Conocer y dar cauce de las convocatorias que en materia de cultura emita el Estado

6.1.5.

y la Federacion para la obtencién de recursos a través de los programas que para tal
efecto se desarrollen, asi como todos los apoyos otorgados por la Secretaria de
Cultura de la Federacién y las instancias encargadas del desarrollo de la cultura y las
artes.

Integrar y analizar la informacion de la Secretaria de Cultura del Municipio de
Querétaro para la elaboracion de los informes de gobierno, asi como del Consejo
Consultivo Ciudadano de Cultura.

Otorgar apoyos previa autorizacién de el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de
Querétaro a los proyectos de la comunidad cultural que hayan sido analizados y
clasificados.

Dar puntual seguimiento a las licitaciones o concursos que le sean encomendados
por ellla Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro facilitando la
documentacién e informaciéon requerida por la normatividad correspondiente, en
coordinacion con la dependencia municipal encargada de las mismas.

Brindar la informacion necesaria para responder en tiempo y forma las solicitudes a
la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro realizadas a través del portal
INFOMEX.

Brindar la informacion necesaria para atender en tiempo y forma las revisiones y
observaciones que realice el Organo Interno de Control o cualquier ente fiscalizador.

Coordinacién de Comunicacion Cultural

Objetivo

Cumplir en tiempo y forma las politicas y lineamientos que en materia de comunicacion,
determine la Coordinacion General de Comunicacion Social; asi como el/la Secretario/a de
Cultura del Municipio de Querétaro.

Funciones

» Ejecutar las politicas que en materia de comunicacion, determine la Coordinacion
General de Comunicacién Social.

» Formular en conjunto con la Coordinacién General de Comunicacion Social, para
someter a consideracion de el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro
politicas y lineamientos de informacién en materia de comunicacion cultural.

> Difundir a través de diferentes medios de informacién, tanto convencional como

digital, los objetivos, programas y acciones de la Secretaria de Cultura del Municipio
de Querétaro.
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» Discernir la informacion generada por los medios de comunicacién en materia de arte
y cultura.

» Realizar campanas de informacion, respecto de las acciones de la Secretaria de
Cultura del Municipio de Querétaro.

» Elaborar y validar el material de difusién y promocion requerido para el desarrollo de
actividades, programas, asi como proyectos artisticos y culturales realizados por la
Secretaria en vinculacion con la Coordinacién General de Comunicacion Social.

» Disefar, producir y validar material de difusion y promocién cultural requerido para el
desarrollo de actividades, programas, asi como proyectos artisticos y culturales
realizados por la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

» Supervisar que las campafas de difusion e informacion de la Secretaria de Cultura
del Municipio de Querétaro se realicen de acuerdo a los pardmetros estipulados en el
Reglamento de Imagen Gubernamental del Municipio de Querétaro y por la
Coordinacién General de Comunicacion Social en materia de contenidos, disefio e
imagen.

» Desarrollar la propuesta presupuestal anual requerida para la realizacion de
campanfas estratégicas e institucionales que deberan implementarse en materia de
comunicacion cultural por la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

» Atender las solicitudes de disefio y difusion a peticion de artistas, grupos culturales y
ciudadania en general con la finalidad de apoyar en la ejecucién de sus actividades
artisticas, acorde a sus posibilidades técnicas y presupuestarias.

» Dar puntual seguimiento a las licitaciones o concursos que le sean encomendados
por el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro facilitando la
documentaciéon e informacién requerida por la normatividad correspondiente, en
coordinacion con la dependencia municipal encargada de las mismas.

» Brindar la informacién necesaria para responder en tiempo y forma las solicitudes
realizadas a la Secretaria a través del portal INFOMEX.

» Brindar la informacion necesaria para atender en tiempo y forma las revisiones y
observaciones que realice el Organo Interno de Control o cualquier ente fiscalizador.
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6.1.6. Direccion de Formacion, Educacién y Fomento Artistico y Cultural

Objetivo

Dirigir, dar seguimiento, evaluar y redireccionar en caso necesario la oferta artistica y cultural
de las Casas de Cultura, Centros Culturales Comunitarios, Bibliotecas Publicas Municipales,
y las agrupaciones municipales, propiciando que los planes y programas se operen de forma
pertinente y adecuada para que impacte en la ensefianza y sensibilizacion de la poblacién
del Municipio de Querétaro a fin de contribuir en la cohesién social y al ejercicio de sus
derechos culturales.

Funciones

>

Disefiar y elaborar los programas, actividades y la oferta artistica que habra de
implementarse en las Casas de Cultura, Centros Culturales Comunitarios, Red de
Bibliotecas Publicas del Municipio, asi como de las agrupaciones artisticas que
conforman a la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Coordinar el disefio y realizacion de festivales artisticos y culturales que rescaten la
cultura y tradiciones del Municipio de Querétaro bajo la direccion de ellla
Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro.

Proponer a el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro la programacion
cultural y artistica que habra de implementarse en los departamentos y unidades
administrativas a su cargo.

Planear y validar los programas y actividades de los departamentos a su cargo.

Contribuir a la cohesion social a través de programas y actividades, tanto artisticas
como culturales, que sean accesibles a todos los habitantes del Municipio de
Querétaro.

Programar el adecuado uso de las Casas de Cultura, Centros Culturales
Comunitarios y Red de Bibliotecas Publicas del Municipio de Querétaro.

Garantizar que el manejo de la Red de Bibliotecas Publicas del Municipio de
Querétaro se apegue a la Ley General de Bibliotecas.

Cuidar el buen uso y la debida comprobacion de los recursos ejercidos por la
Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro y las unidades administrativas que
las conforman.

Garantizar la realizacion de actividades que propicien el fomento de la lectura y
literatura con el acervo propio de cada Biblioteca Publica Municipal.
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» Atender puntualmente los lineamientos establecidos por la Coordinacion de
Comunicacion Cultural.

» Validar la informacion que sea turnada a la Coordinacion de Comunicaciéon Cultural a
través de los Departamentos a su cargo.

» Facilitar a los habitantes del Municipio de Querétaro el acceso a los bienes y
servicios culturales en las Delegaciones Municipales, a través de los programas y
actividades desarrollados por la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

» Vincular su labor con el sector privado, la sociedad civil organizada, asi como las
instituciones educativas que realicen actividades artisticas y culturales.

» Garantizar que los/las maestros/as que imparten cursos y talleres, tanto en las
instalaciones como con las agrupaciones a su cargo, cuenten con la trayectoria y
capacidades suficientes para el 6ptimo desarrollo de los mismos, asi como acreditar
no haber sido condenado en sentencia ejecutoriada por delito doloso.

» Elaborar programas que tengan como finalidad el aprendizaje temprano sobre las
artes a través de las ludotecas y agrupaciones a su cargo.

» Realizar en los espacios publicos del Municipio de Querétaro talleres, cursos y
eventos artisticos que impacten positivamente a través de los programas
institucionales desarrollados por la Administraciéon Publica Municipal.

» Coordinarse con el Instituto de Artes y Oficios dependiente de la Secretaria de
Desarrollo Humano y Social para que las actividades realizadas en los Centros
Culturales Comunitarios sean llevadas a cabo con pleno cuidado de las instalaciones
y cumpliendo las metas planteadas en el Plan Municipal de Desarrollo.

» Proponer a la Coordinacidon Operativa, modificaciones a la Ley de Ingresos de cada
ejercicio fiscal que tengan vinculacién directa a los servicios prestados por la
unidades administrativas a su cargo.

» Realizar una proyeccion presupuestal anual que garantice la plena operacién y
desarrollo de los programas y actividades que habran de ejecutarse por los
departamentos a su cargo.

» Supervisar permanentemente que los programas y actividades realizados por los
departamentos a su cargo, cumplan con lo autorizado por el/lla Secretario/a de
Cultura del Municipio de Querétaro.

» Colaborar en la realizacién de evaluaciones periddicas sobre los resultados logrados

por los departamentos a su cargo.
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» Documentar permanentemente las acciones realizadas en las instalaciones que
conforman la infraestructura a su cargo.

» Notificar a el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro, sobre actos que
alteren el buen funcionamiento y orden en las instalaciones a su cargo.

» Supervisar el desarrollo arménico de los eventos y actividades que en el interior de
las instalaciones a su cargo se lleven a cabo.

» Gestionar permanentemente la mejora continua de las instalaciones y agrupaciones a
su cargo.

» Establecer lineamientos para el transparente manejo y control de los espacios en
donde se resguardan los insumos y bienes de la Secretaria de Cultura del Municipio
de Querétaro, gestionando las adquisiciones que se requieran para el Optimo
funcionamiento de los mismos.

» Dar puntual seguimiento a las licitaciones o concursos que le sean encomendados
por ellla Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro, facilitando Ila
documentacién e informaciéon requerida por la normatividad correspondiente, en
coordinacién con la dependencia municipal encargada de las mismas.

» Brindar la informacion necesaria para responder en tiempo y forma las solicitudes
realizadas a la Secretaria a través del portal INFOMEX.

» Brindar la informacion necesaria para atender en tiempo y forma las revisiones y
observaciones que realice el Organo Interno de Control o cualquier ente fiscalizador.

» Gestionar permanentemente la mejora continua de los departamentos que conforman
su estructura organica, asi como las instalaciones que conforman la infraestructura a
su cargo.

6.1.6.1. Departamento de Formacion y Educacion Artistica y Cultural

Objetivo

Promover, difundir y fomentar las expresiones artisticas y culturales en la poblacion del
Municipio de Querétaro, a través de la Administracion de las Casas de Cultura y Centros
Culturales Comunitarios, asi como Bibliotecas Publicas Municipales, desarrollando planes y
programas e implementando acciones de enseflanza artistica, apoyo educativo y
sensibilizacién a fin de contribuir en la cohesion social.

Funciones

» Coordinar la elaboracion de planes y programas para generar la oferta de talleres y
otras actividades artisticas y culturales tendientes a cumplir con las demandas de la
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poblacién, mismas que se realizaran a través de los distintos espacios culturales a su
cargo.

» Vincular su labor con el sector privado, la sociedad civil organizada, asi como las
instituciones educativas que realicen actividades artisticas y culturales.

» Coordinar la elaboracion del presupuesto para la operacion de los respectivos
espacios culturales a su cargo.

» Coordinar la elaboracion de proyectos para realizar actividades artisticas y culturales
y gestionar los recursos correspondientes, asi como coordinar su ejecucion, el
ejercicio de los recursos y la aplicacion de estos.

» Trabajar en coordinacion con las Delegaciones Municipales para el desarrollo de los
eventos y talleres de campo que seran considerados en el Programa de Trabajo de la
Secretaria de Cultura, asi como su promocion y difusion, con la finalidad de impactar
en las comunidades, colonias y barrios que se encuentren mas alejados de los
espacios culturales a su cargo.

» Dar seguimiento a los planes y programas de las Casas de Cultura, Centros
Culturales Comunitarios y Bibliotecas Publicas Municipales, a fin de coordinar y
supervisar su ejecucién; Instrumentando y coordinando la aplicacion de los
mecanismos de seleccion de los/las maestros/as, y talleristas externos, a fin de
verificar que cuenten con la experiencia necesaria para impartir cursos y talleres en la
modalidad de autofinanciamiento, asi como por honorarios.

» Coordinar y dar seguimiento a la administracién de los espacios de las Bibliotecas
Publicas Municipales a fin de ofrecer a la poblacion medios para la promocion de
lectura, acceso a la informacion y el conocimiento.

» Coordinar y dar seguimiento a fin de que las personas que administran las Bibliotecas
Pudblicas Municipales consideren dentro de su programacion, talleres culturales y de
promocién de lectura dentro y fuera de los espacios a su cargo, asi como
presentaciones de libros y la promocion de lectura de escritores y escritoras locales,
nacionales e internacionales.

» Propiciar que la operacion de las Casas de Cultura, Centros Culturales Comunitarios
y Bibliotecas Publicas Municipales se lleve a cabo bajo la normatividad aplicable.

» Coordinar la asignacion de espacios fisicos dentro de los distintos recintos con la
finalidad de que se difundan los eventos artisticos y culturales.

» Coadyuvar con los otros Departamentos de la Secretaria de Cultura del Municipio de
Querétaro, en la descentralizacion de actividades artisticas y culturales a fin de que
se realicen eventos en todas las Delegaciones Municipales.

Pag. 25 de 51 FM-230160-002-REV(6)

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



MANUAL DE ORGANIZACION
Secretaria de Cultura

QUERETARQO [copico: MN-770000-001 FECHA ELAB: 31-08-21
— Mumiee = REVISION: 0 FECHA MODIF: 31-08-21
» Instrumentar acciones de vinculaciéon con las Delegaciones Municipales, Institutos

Municipales, el sector educativo, organizaciones de la sociedad civil, asi como con
colectivos artisticos y culturales para promover actividades, talleres, seminarios,
conferencias y eventos que se oferten a través de los recintos que integren el
Departamento de Formacién y Educacion Artistica y Cultural.

Promover a los grupos y colectivos representativos de las Casas de Cultura, vy
Centros Culturales Comunitarios, para que realicen presentaciones dentro de la
respectiva Delegacion Municipal y fuera de ella.

Propiciar las acciones necesarias para el control del inventario de libros y mobiliario
en resguardo de las Bibliotecas Publicas Municipales, a fin de que los/las
administradores/as den cumplimiento con la normatividad establecida para el uso de
los mismos.

Instrumentar y dar seguimiento a los mecanismos de evaluacion del cumplimiento de
programas de las Casas de Cultura, Centros Culturales Comunitarios y Bibliotecas
Publicas Municipales, asi como presentar informes de manera mensual a ellla
Director/a de Formacién, Educacion y Fomento Artistico y Cultural.

Llenar los formatos elaborados por la Secretaria de Administracion, para la
Autorizacion de Jornadas de Trabajo Extraordinarias de Ausentismo y Justificacion
para el Pago de Jornadas Extraordinarias.

Elaborar los anexos técnicos de bienes y servicios que se derivan de las
requisiciones que se generen con cargo a su presupuesto asignado, con el fin de
validar la investigacion de cada producto y sus especificaciones técnicas a solicitar.

Dar puntual seguimiento a las licitaciones o concursos que le sean encomendados
por el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro en coordinacion con la
Direccién de Adquisicion y Contratacion de Bienes y Servicios.

Integrar las evidencias fisicas de la comprobacién de los recursos ejecutados con
cargo a su presupuesto autorizado.

Brindar la informacién necesaria para responder en tiempo y forma las solicitudes
realizadas a la Secretaria a través del portal INFOMEX, que correspondan conforme
a su &mbito de competencia.

Entregar la informacidén necesaria para atender en tiempo y forma las revisiones y
observaciones que realice el Organo Interno de Control o cualquier ente fiscalizador.
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MANUAL DE ORGANIZACION
Secretaria de Cultura

6.1.6.1.1. Casas de Cultura

Objetivo

Difundir la cultura en todas sus manifestaciones asi, como la promocion, difusion e
imparticion de la formacion artistica de la poblacibn asentada en cada una de las
delegaciones Municipales de acuerdo con las necesidades y estrategias que establece la
Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Funciones

>

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Casa de
Cultura para que brinde con calidad los servicios artisticos y culturales en beneficio
de la ciudadania.

Proponer planes y programas a el/la Jefe/a del Departamento de Formacion y
Educacioén Artistica y Cultural, para generar la oferta de cursos, talleres, eventos y
otras actividades artisticas y culturales, que se realizaran en la Casa de Cultura.

Elaborar y presentar los proyectos artisticos y culturales en tiempo y en forma para la
elaboracion del presupuesto para la operacion de la Casa de Cultura.

Presentar los proyectos especificos de talleres de oficio que incorporaran en sus
programas anuales de la Casa de Cultura.

Promover los talleres seminarios, conferencias y eventos que se realicen en y a
través de la Casa de Cultura.

Ejecutar y dar seguimiento a los talleres, seminarios, cursos, conferencias, eventos
artisticos y culturales para dar cumplimiento a los planes y programas autorizados.

Llevar el control y seguimiento de las actividades de los/las maestros/as y talleristas a
fin de propiciar que los talleres y actividades artisticas y culturales se desarrollen de
acuerdo con los programas especificos y evaluar su desempefio.

Controlar y verificar el adecuado uso del espacio fisico en la realizacion de talleres,
eventos y actividades artisticas y culturales.

Integrar y fomentar el desarrollo de grupos y colectivos artisticos representativos de
la Casa de Cultura, a fin de lograr su operacion a través del autofinanciamiento y auto
gestion.

Apoyar a las y los artistas facilitdndoles los espacios que se encuentren en la Casa
de Cultura de acuerdo con los programas, politicas y procedimientos vigentes.
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» ldentificar las necesidades de mejoramiento y mantenimiento de los inmuebles a su
cargo solicitando su atencién de acuerdo con los procedimientos establecidos, con la
finalidad de que los inmuebles estén en condiciones de brindar los servicios que se
ofertan.

» Supervisar el registro de ingresos por concepto de arrendamiento de espacios fisicos
y cobro del programa de talleres base.

» Elaborar y presentar los informes y estadisticas respectivos, con base en el control y
seguimiento a los talleres, actividades artisticas y culturales que se desarrollan a
través de la Casa de Cultura.

» Participar en actividades relacionadas con la operacion y funcionamiento de la
Secretaria de Cultura que les sean requeridas.

> Alimentar las redes sociales de la Casa de Cultura con contenidos culturales y
proponer material para las redes sociales de la Secretaria de Cultura del Municipio de
Querétaro, previa autorizacién tanto de la Coordinacion de Comunicacion Cultural
como de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

» Mantener actualizado el inventario y los resguardos de los bienes muebles, equipo y
enseres menores que estén asignados en la Casa de Cultura a su cargo, asi como
instrumentar los mecanismos necesarios para su salvaguarda, control y uso
adecuado evitando su pérdida.

6.1.6.1.2. Bibliotecas Publicas Municipales
Objetivo

Ofrecer servicios de aprendizaje, libros y otros recursos a toda la poblacién del Municipio de
Querétaro, que sirven como fomento a la lectura y acceso al conocimiento.

Funciones

» Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Biblioteca
Pudblica Municipal para que brinde con calidad los servicios artisticos y culturales en
beneficio de la ciudadania.

» Facilitar a la poblacion medios que permitan el acceso a la informacién y el
conocimiento, a través de la Biblioteca Publica Municipal.

» Proponer los planes y programas a el/lla Jefe/a del Departamento de Formacion y
Educacioén Artistica y Cultural, para generar la oferta de cursos, talleres, eventos y
otras actividades artisticas y culturales, que se realizaran a través de la Biblioteca
Puablica Municipal.
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» Elaborar y presentar en tiempo y en forma el presupuesto para la operacion de la
Biblioteca Publica Municipal.

» Elaborar, proponer y ejecutar proyectos culturales de promocién y difusién de la
lectura, ejerciendo y comprobando la aplicacién de los recursos de acuerdo con la
normatividad vigente aplicable.

» Instrumentar los cursos, talleres y actividades, tanto artisticas como culturales, para
dar cumplimiento a los planes y programas autorizados a fin de fomentar los hébitos
de lectura y de acceso al conocimiento.

» Realizar coloquios, conversatorios y presentaciones de libros en la Biblioteca Publica
Municipal.

» Realizar todas las actividades de la Biblioteca Publica Municipal con estricto apego
al marco normativo.

» Controlar y verificar el adecuado uso de los espacios fisicos en la realizacion de las
actividades culturales y de promocién de lectura.

» ldentificar las necesidades de mejoramiento y mantenimiento de los inmuebles a su
cargo solicitando su atencion de acuerdo con los procedimientos establecidos, con la
finalidad de que los inmuebles estén en condiciones de brindar los servicios que se
ofertan.

» Promover los talleres, seminarios, conferencias, y eventos que se realicen en y a
través de la Biblioteca Publica Municipal.

» Organizar la bibliografia en resguardo y uso de la Biblioteca Publica Municipal de
acuerdo a los lineamientos y normatividad aplicable que permita el acceso a su
consulta.

» Mantener actualizado y depurado el registro, inventario, control y resguardos del
acervo bibliogréfico de la Biblioteca Publica Municipal de acuerdo con la normatividad
aplicable.

» Llevar el control y seguimiento de los cursos, talleres y actividades culturales que se
desarrollan en y a través de la Biblioteca Publica Municipal asi como el registro de los
usuarios, con la finalidad de elaborar y presentar los informes y estadisticas
respectivos.

» Impartir los talleres de verano a nifias, niflos y adolescentes de acuerdo con la
normatividad vigente emitida por la Direccion General de Bibliotecas.

» Acudir y participar en los programas de capacitacion que realiza la Direccion General

de Bibliotecas y la Secretaria de Cultura del Estado de Querétaro.
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» Participar en otras actividades relacionadas con la operacion y funcionamiento de la
Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro que le sean requeridos.
> Alimentar las redes sociales de las Bibliotecas Publicas Municipales con contenidos
culturales y proponer material para las redes sociales de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro, previa autorizacion tanto de la Coordinacién de
Comunicacion Cultural como de la Coordinacién General de Comunicaciéon Social.
» Mantener actualizado el inventario y los resguardos de los bienes muebles, equipo y

enseres menores que estén asignados a los espacios a su cargo, asi como
instrumentar los mecanismos necesarios para su salvaguarda, control y uso
adecuado evitando su pérdida.

6.1.6.1.3. Centros Culturales Comunitarios

Objetivo

Difundir la cultura en todas sus manifestaciones asi, como la promocion, difusiéon e
imparticion de la formacion artistica de la poblacibn asentada en cada una de las
delegaciones Municipales, de acuerdo con las necesidades y estrategias que establece la
Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Funciones

>

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a los Centros
Culturales Comunitarios, para que brinde con calidad los servicios artisticos y
culturales en beneficio de la ciudadania.

Proponer los planes y programas al Jefe del Departamento de Formaciéon y
Educacion Artistica y Cultural, para generar la oferta de cursos, talleres, eventos y
otras actividades artisticas y culturales, que se realizaran a través de los Centros
Culturales Comunitarios.

Elaborar y presentar en tiempo y en forma el presupuesto para la operacion los
Centros Culturales Comunitarios

Elaborar, proponer y ejecutar proyectos culturales de promocion y difusion,
ejerciendo y comprobando la aplicacion de los recursos de acuerdo con la
normatividad vigente

Realizar todas las actividades los Centros Culturales Comunitarios con estricto apego
al Marco Normativo.

Controlar y verificar el adecuado uso de los espacios fisicos en la realizacion de las
actividades culturales.
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» ldentificar las necesidades de mejoramiento y mantenimiento de los inmuebles a su
cargo y solicitar su atencién de acuerdo con los procedimientos establecidos, con la
finalidad de que los inmuebles estén en condiciones de brindar los servicios que se
ofertan.

» Promover los talleres, seminarios, conferencias, y eventos que se realicen eny a
través de los Centros Culturales Comunitarios.

» Mantener actualizado el inventario y los resguardos de los bienes muebles, equipo y
enseres menores que se encuentran en los Centros Culturales Comunitarios, asi
como instrumentar los mecanismos necesarios para su salvaguarda, control y uso
adecuado evitando su pérdida.

» Organizar la bibliografia en resguardo y uso de los Centros Culturales, de acuerdo a
los lineamientos y normatividad aplicable.

» Llevar el control y seguimiento de los cursos, talleres y actividades culturales que se
desarrollan en y a través de los Centros Culturales Comunitarios, asi como el registro
de los usuarios, con la finalidad de elaborar y presentar los informes y estadisticas
respectivos.

» Participar en otras actividades relacionadas con la operacion y funcionamiento de la
Secretaria de Cultura que le sean requeridos.

> Alimentar las redes sociales de los Centros Culturales Comunitarios con contenidos
culturales y proponer material para las redes sociales de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro, previa autorizacion tanto de la Coordinacion de
Comunicacion Cultural como de la Coordinacién General de Comunicacion Social.

» Mantener actualizado el inventario y los resguardos de los bienes muebles, equipo y
enseres menores que estén asignados a los espacios a su cargo, asi como
instrumentar los mecanismos necesarios para su salvaguarda, control y uso
adecuado evitando su pérdida.

6.1.6.2. Departamento de Agrupaciones Artisticas
Objetivo
Fomentar el desarrollo de actividades culturales y artisticas a través de las agrupaciones

artisticas del Municipio de Querétaro, asi como coordinar, supervisar, programar y operar las
clases, talleres, ensayos, presentaciones y temporadas de las mismas.
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Funciones
» Coordinar, supervisar y programar las clases, talleres, ensayos, presentaciones y

temporadas de las agrupaciones artisticas de la Secretaria de Cultura del Municipio
de Querétaro.

Implementar programas y presentaciones artisticas que involucren a la comunidad
artistica local en los espacios y recintos que cumplan con las condiciones para
realizar los eventos con agrupaciones artisticas de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro.

Vincular su labor con el sector privado, la sociedad civil organizada, asi como las
instituciones educativas que realicen actividades artisticas y culturales.

Implementar programas y presentaciones artisticas que involucren a la comunidad
artistica local en los espacios y recintos que cumplan con las condiciones para
realizar los eventos con agrupaciones artisticas de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro.

Generar intercambios de las agrupaciones artisticas de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro, con instituciones publicas y privadas locales, nacionales e
internacionales para realizar programas, proyectos y eventos artisticos.

Recibir, verificar la viabilidad y dar seguimiento a las solicitudes de presentaciones de
los grupos artisticos de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Coordinar y dar seguimiento a la capacitacion y formacion de los integrantes,
maestros/as de las agrupaciones artisticas de la Secretaria de Cultura del Municipio
de Querétaro, a fin de continuar con su preparacion y elevar la calidad de su trabajo.

Instrumentar, validar y supervisar la aplicacion de los mecanismos y audiciones para
el proceso de seleccion de musicos profesionales a fin de verificar que cuenten con el
nivel musical, experiencia y perfil necesario para ser integrante o impatrtir talleres de
formacion a nifios, nifias y jovenes que conforman las agrupaciones artisticas
adscritas en la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Llenar los formatos elaborados por la Secretaria de Administracion, para la
Autorizacion de Jornadas de Trabajo Extraordinarias y de Ausentismo y Justificacion
para el Pago de Jornadas Extraordinarias.

Elaborar los anexos técnicos de bienes y servicios que se derivan de las
requisiciones que se generen con cargo a su presupuesto asignado, con el fin de
validar la investigacion de cada producto y sus especificaciones técnicas a solicitar.
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» Dar puntual seguimiento a las licitaciones o concursos que le sean encomendados

por el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro en coordinacion con la
Direccién de Adquisicion y Contratacién de Bienes y Servicios.

Integrar las evidencias fisicas de la comprobacion de los recursos ejecutados con
cargo a su presupuesto autorizado.

Brindar la informacién necesaria para responder en tiempo y forma las solicitudes
realizadas a la Secretaria a través del portal INFOMEX.

Entregar la informacién necesaria para atender en tiempo y forma las revisiones y
observaciones que realice el Organo Interno de Control o cualquier ente fiscalizador.

Mantener actualizado el inventario y los resguardos de los bienes muebles, equipo y
enseres menores que estén asignados a los espacios a su cargo, asi como
instrumentar los mecanismos necesarios para su salvaguarda, control y uso
adecuado evitando su pérdida.

6.1.6.2.1. Camerata Santiago de Querétaro

Objetivo

Difundir y promover la musica vocal y coral a la sociedad del Municipio de Querétaro en las
diferentes Delegaciones Municipales a fin de fomentar la cultura y estimular el desarrollo de
los nuevos talentos queretanos.

Funciones

>

Realizar presentaciones artisticas involucrando a las familias y contribuyendo a la
construccion y reconstruccion del tejido social para que diferentes sectores de la
poblacion tengan acceso a servicios culturales.

Realizar conciertos didacticos que promuevan el acercamiento a éste tipo de
manifestaciones artisticas.

Realizar presentaciones artisticas en los espacios publicos de las Delegaciones
Municipales.

Participar en festivales y eventos de talla local, nacional e internacional en diferentes
lugares a fin de representar al Municipio de Querétaro.

Realizar ensayos y actividades necesarias, contando con un repertorio para llevar a
cabo temporadas y presentaciones artisticas.
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> Realizar presentaciones que sean autorizadas por el/la Secretario/a de Cultura del

Municipio de Querétaro considerando la viabilidad técnica y agenda de cada una de
ellas, asi como las condiciones dignas para la calidad artistica de la agrupacion.

Llevar a cabo intercambios y giras en acuerdo con agrupaciones artisticas de otros
municipios y estados de la republica.

Realizar acciones para la continua preparacion y actualizacion de las personas que
integran la agrupacion.

Alimentar las redes sociales de la Camerata Santiago de Querétaro con contenidos
culturales y proponer material para las redes sociales de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro, previa autorizacibn tanto de la Coordinacién de
Comunicacion Cultural como de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

Aplicar los mecanismos de seleccion y audiciones para el proceso de seleccion de
musicos profesionales a fin de verificar que cuenten con el nivel musical, experiencia
y perfil necesario para ser integrante de la agrupacion musical Camerata Santiago de
Querétaro.

Integrar la informacion fisica y digital que compruebe las actividades realizadas por la
agrupacion artistica.

6.1.6.2.2. Ballet Folklérico Santiago de Querétaro

Objetivo

Contribuir a la preservacién y difusion de la danza folklérica mexicana a través de diversas
actividades artisticas para que diferentes sectores de la poblacién tengan acceso a servicios
culturales representando al Municipio de Querétaro en festivales y eventos de talla nacional
e internacional.

Funciones

>

Realizar presentaciones artisticas, involucrando a las familias y contribuyendo a la
construcciéon y reconstruccion del tejido social para que diferentes sectores de la
poblacion tengan acceso a servicios culturales.

Realizar ensayos y todas las actividades necesarias contando con un repertorio para
llevar a cabo temporadas y presentaciones artisticas.

Realizar presentaciones artisticas en los espacios publicos de las Delegaciones
Municipales

Representar al Municipio de Querétaro en festivales y eventos de talla local, nacional
e internacional.
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> Realizar presentaciones que sean autorizadas por el/la Secretario/a de Cultura del
Municipio de Querétaro considerando la viabilidad técnica y agenda de cada una de
ellas, asi como las condiciones dignas para la calidad artistica de la agrupacion.

> Llevar a cabo intercambios y giras en representacion del Municipio de Querétaro con
otros municipios y estados de la Republica Mexicana, asi como otros paises.

> Realizar acciones para la constante preparacion y actualizacién de las/los
maestros/as e integrantes de la agrupacion.

» Alimentar las redes sociales del Ballet Folklérico Santiago de Querétaro con
contenidos culturales y proponer material para las redes sociales de la Secretaria de
Cultura del Municipio de Querétaro, previa autorizacion tanto de la Coordinacién de
Comunicacion Cultural como de la Coordinacién General de Comunicacién Social.

> Aplicar los mecanismos de seleccion y audiciones para el proceso de seleccion de
musicos profesionales a fin de verificar que cuenten con el nivel musical, experiencia
y perfil necesario para impartir talleres de formacion a nifios, nifias y jévenes.

> Aplicar los mecanismos de seleccion y audiciones para integrar el Ballet Folclérico
Santiago de Querétaro.

> Integrar la informacion fisica y digital que compruebe las actividades realizadas por la
agrupacion artistica.

6.1.6.2.3. Banda Sinfénica Juvenil Santiago de Querétaro
Objetivo

Llevar a cabo procesos de formacién musical a través de talleres dirigidos a diferentes
niveles y edades en los cuales los/las alumnos/as adquieran los conocimientos necesarios
en diferentes instrumentos para integrar la banda, asi como estar en condiciones de realizar
presentaciones artisticas para que diferentes sectores de la poblacion tengan acceso a
servicios culturales, ademas de representar al Municipio de Querétaro en festivales y
eventos de talla nacional e internacional.

Funciones
> Realizar presentaciones artisticas, involucrando a las familias y contribuyendo a la
construcciéon y reconstruccion del tejido social para que diferentes sectores de la

poblacién tengan acceso a servicios culturales.

> Llevar a cabo talleres formativos para nifios, nifias y jovenes en sus niveles de
principiantes, intermedios y avanzados.
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>

Realizar presentaciones artisticas en los espacios publicos de las Delegaciones
Municipales.

Representar al Municipio de Querétaro en festivales y eventos de talla local, nacional
e internacional.

Preparar programas artisticos para ofrecer presentaciones.

Realizar presentaciones que sean autorizadas por el/la Secretario/a de Cultura del
Municipio de Querétaro considerando la viabilidad técnica y agenda de cada una de
ellas, asi como las condiciones dignas para la calidad artistica de la agrupacion.

Llevar a cabo intercambios y giras en acuerdo con bandas sinfénicas de otros
municipios y estados de la republica.

Llevar a cabo intercambios y giras en representacion del Municipio de Querétaro con
los otros municipios y estados de la Republica Mexicana, asi como con otros paises.

Aplicar los mecanismos de seleccién y audiciones para el proceso de seleccion de
musicos profesionales a fin de verificar que cuenten con el nivel musical, experiencia
y perfil necesario para impartir talleres de formacién a nifios, niflas y jovenes.

Aplicar los mecanismos de seleccion y audiciones para integrar la Banda Sinfénica
Juvenil Santiago de Querétaro.

Integrar la informacioén fisica y digital que compruebe las actividades realizadas por la
agrupacion artistica.

Alimentar las redes sociales de la Banda Sinfénica Juvenil Santiago de Querétaro
con contenidos culturales y proponer material para las redes sociales de la Secretaria
de Cultura del Municipio de Querétaro, previa autorizacién tanto de la Coordinacion
de Comunicacion Cultural como de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

6.1.6.2.4. Orquesta Infantil y Juvenil Santiago de Querétaro

Objetivo

Fomentar la formacion musical de nifios y jovenes del Municipio de Querétaro para integrar
una orquesta infantil y juvenil a través de talleres con el fin de ejecutar un instrumento
musical.

Funciones

>

Realizar presentaciones artisticas, involucrando a las familias y contribuyendo a la
construccion y reconstruccion del tejido social para que diferentes sectores de la
poblacién tengan acceso a servicios culturales.
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> Realizar presentaciones artisticas en los espacios publicos de las Delegaciones
Municipales.

> Participar en festivales y eventos de talla local, nacional e internacional en diferentes
lugares a fin de representar al Municipio.

» Representar al Municipio de Querétaro en festivales y eventos de talla nacional e
internacional en diferentes lugares.

> Llevar a cabo talleres formativos para nifias, nifios y jévenes de la orquesta.
> Preparar programas artisticos para realizar presentaciones.

> Realizar presentaciones que sean autorizadas por el/la Secretario/a de Cultura del
Municipio de Querétaro, considerando la viabilidad técnica y agenda de cada una de
ellas, asi como las condiciones dignas para la calidad artistica de la agrupacion.

> Llevar a cabo intercambios y giras en acuerdo con orquestas de otros municipios y
estados de la republica.

» Realizar acciones para la constante preparacion y actualizacion de las y los maestros
de la orquesta y los integrantes de la misma.

» Alimentar las redes sociales de la Orquesta Infantil y Juvenil de Santiago de
Querétaro con contenidos culturales y proponer material para las redes sociales de la
Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro, previa autorizacion tanto de la
Coordinacién de Comunicacion Cultural como de la Coordinacién General de
Comunicacion Social.

> Aplicar los mecanismos de seleccion y audiciones para el proceso de seleccion de
musicos profesionales a fin de verificar que cuenten con el nivel musical, experiencia
y perfil necesario para impartir talleres de formacion a nifios, nifias y jévenes.

» Aplicar los mecanismos de seleccion y audiciones para integrar la Orquesta Infantil y
Juvenil Santiago de Querétaro.

> Integrar la informacion fisica y digital que compruebe las actividades realizadas por la
agrupacion artistica.
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6.1.6.2.5. Coro Santiago de Querétaro

Objetivo

Difundir y promover la musica vocal y coral a la Sociedad Queretana en las diferentes
delegaciones del Municipio de Querétaro, presentando conciertos de alto nivel que
promuevan el acercamiento a éste tipo de manifestaciones artisticas.

Funciones

>

Realizar presentaciones artisticas, involucrando a las familias y contribuyendo a la
construccion y reconstruccion del tejido social para que diferentes sectores de la
poblacion tengan acceso a servicios culturales.

Estimular el desarrollo de los talentos queretanos, ademas de representar al
Municipio de Querétaro en festivales y eventos de talla local, nacional e internacional
en diferentes lugares.

Realizar presentaciones artisticas en los espacios publicos de las Delegaciones
Municipales.

Representar al Municipio de Querétaro en festivales y eventos de talla local, nacional
e internacional.

Realizar ensayos y las actividades necesarias contando con un repertorio para llevar
a cabo temporadas y presentaciones artisticas.

Realizar las presentaciones que sean autorizadas por el/la Secretario/a de Cultura
del Municipio de Querétaro tomando en cuenta la viabilidad técnica y de agenda de
cada una de ellas, asi como las condiciones dignas para la calidad artistica de la
agrupacion.

Realizar acciones para la continua preparacion y actualizacion de las y los
integrantes de la agrupacion.

Alimentar las redes sociales del Coro Santiago de Querétaro con contenidos
culturales y proponer material para las redes sociales de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro, previa autorizacion tanto de la Coordinacion de
Comunicacion Cultural como de la Coordinacién General de Comunicacion Social.

Llevar a cabo intercambios y giras en representacion del Municipio de Querétaro con
los otros municipios y estados de la Republica Mexicana, asi como con otros paises.

Aplicar los mecanismos de seleccion y audiciones para el proceso de seleccion de
musicos profesionales a fin de verificar que cuenten con el nivel musical, experiencia
y perfil necesario para impartir talleres de formacion a nifios, nifias y jévenes.
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> Aplicar los mecanismos de seleccion y audiciones para integrar el Coro Santiago de
Querétaro.
> Integrar la informacion fisica y digital que compruebe las actividades realizadas por la
agrupacion artistica.
> Alimentar las redes sociales de la Casa de Cultura con contenidos culturales y

proponer material para las redes sociales de la Secretaria de Cultura del Municipio de
Querétaro, previa autorizacion tanto de la Coordinacion de Comunicacién Cultural
como de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

6.1.6.2.6. Coro Infantil Santiago de Querétaro

Objetivo

Llevar a cabo procesos de formacion musical a través de talleres de técnica vocal, para
integrar un coro infantil juvenil y ofrecer presentaciones artisticas en diferentes delegaciones
del Municipio de Querétaro, ademas de representar al Municipio de Querétaro en festivales y
eventos de talla nacional e internacional en diferentes lugares.

Funciones

>

Realizar presentaciones artisticas, involucrando a las familias y contribuyendo a la
construcciéon y reconstruccion del tejido social para que diferentes sectores de la
poblacién tengan acceso a servicios culturales.

Llevar a cabo talleres formativos para nifias, nifio y jovenes del coro.

Realizar presentaciones artisticas en los espacios publicos de las Delegaciones
Municipales

Representar al Municipio de Querétaro en festivales y eventos de talla local, nacional
e internacional.

Preparar programas artisticos para realizar presentaciones.
Realizar presentaciones que sean autorizadas por el/la Secretario/a de Cultura del
Municipio de Querétaro considerando la viabilidad técnica y agenda de cada una de

ellas, asi como las condiciones dignas para la calidad artistica de la agrupacion.

Llevar a cabo intercambios y giras en acuerdo con coros de otros municipios y
estados de la republica.
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> Aplicar los mecanismos de seleccion y audiciones para el proceso de seleccion de

6.1.7.

musicos profesionales a fin de verificar que cuenten con el nivel musical, experiencia
y perfil necesario para impartir talleres de formacién a nifios, nifias y jovenes.

Realizar acciones para la constante preparacion y actualizaciéon de las y los maestros
del coro.

Aplicar los mecanismos de seleccion y audiciones para integrar el Coro Infantil
Santiago de Querétaro.

Realizar acciones para la constante preparaciébn y actualizacion de los/las
maestros/as del coro.

Alimentar las redes sociales del Coro Infantil Santiago de Querétaro con contenidos
culturales y proponer material para las redes sociales de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro, previa autorizacion tanto de la Coordinaciéon de
Comunicacion Cultural como de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

Integrar la informacioén fisica y digital que compruebe las actividades realizadas por la
agrupacion artistica.

Direccion de Vinculacion, Patrimonio y Servicios Artisticos y Culturales

Objetivo

Facilitar el acceso a los bienes y servicios culturales, asi como coordinar las acciones que
tiendan a la preservacion y fortalecimiento del patrimonio cultural, las tradiciones y las
expresiones artisticas asi como promover los espacios culturales con que cuenta el
Municipio de Querétaro.

Funciones

>

Diseilar y elaborar programas y acciones tendientes a preservar y fortalecer el
patrimonio cultural, los teatros y galerias que conforman a la Secretaria de Cultura
del Municipio de Querétaro.

Coordinar el disefio y realizacion de festivales artisticos y culturales que rescaten la
cultura y tradiciones del Municipio de Querétaro bajo la direccidn de el/la Secretario/a
de Cultura del Municipio de Querétaro.

Ejecutar las actividades encomendadas por el/la Secretario/a de Cultura del
Municipio de Querétaro para la realizacion de festivales artisticos y culturales que
rescaten la cultura y tradiciones del Municipio.
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» Proponer a el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro la programacion

cultural y artistica que habr4 de implementarse en los departamentos y unidades
administrativas a su cargo.

Planear y validar los programas y actividades de los departamentos a su cargo.

Contribuir a la cohesion social a través de programas y actividades, tanto artisticas
como culturales, que sean accesibles a todos los habitantes del Municipio de
Querétaro.

Programar el adecuado uso del Teatro de la Ciudad, Cineteca Rosalio Solano,
Galeria Municipal Rosario Sdnchez de Lozada, Galeria Perimetro Alameda, Foto
Galeria Municipal Hércules, Museo del Cerro de las Campanas y Capilla de
Maximiliano, Antigua Estacién del Ferrocarril y Antigua Estacion Hércules.

Cuidar el buen uso y la debida comprobacion de los recursos ejercidos por la
Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro y las unidades administrativas que
las conforman.

Organizar la agenda de los apoyos logisticos de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro.

Atender puntualmente los lineamientos establecidos por la Coordinacion de
Comunicacion Cultural.

Validar la informacion que sea turnada a la Coordinacién de Comunicacion Cultural a
través del departamento a su cargo.

Facilitar a los habitantes del Municipio de Querétaro el acceso a los bienes y
servicios culturales en las Delegaciones Municipales a través de los programas y
actividades desarrollados por la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Vincular su labor con el sector privado, la sociedad civil organizada, asi como las
instituciones educativas que realicen actividades artisticas y culturales.

Promover el rescate y preservacion del patrimonio cultural del Municipio de Querétaro
en coordinacion con instituciones publicas y de la sociedad civil que tengan el mismo
objeto.

Investigar y realizar acciones por si 0 en coordinacion con terceros acerca del
patrimonio cultural tangible e intangible, con el fin de preservar la memoria histérica
del Municipio de Querétaro.

Difundir y conservar el valor del patrimonio historico que esté a cargo de la Secretaria
de Cultura del Municipio de Querétaro.
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» Administrar y proteger los edificios histéricos que se encuentren catalogados como

patrimonio cultural y que estén bajo resguardo de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro.

Impulsar la realizacién de acciones, actividades y programas artisticos dentro de los
inmuebles de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Proponer a la Coordinacion Operativa modificaciones a la Ley de Ingresos de cada
ejercicio fiscal que tengan vinculacion directa a los servicios prestados por las
unidades administrativas a su cargo.

Realizar una proyeccion presupuestal anual que garantice la plena operaciéon y
desarrollo de los programas y actividades que habran de realizarse por los
departamentos a su cargo.

Supervisar permanentemente que los programas y actividades realizados por los
departamentos a su cargo, cumplan con lo autorizado por ellla Secretario/a de
Cultura del Municipio de Querétaro.

Colaborar en la realizacion de evaluaciones periédicas sobre los resultados logrados
por los departamentos a su cargo.

Documentar permanentemente las acciones realizadas por los departamentos a su
cargo.

Notificar a el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro sobre actos y
acciones que alteren el orden en las instalaciones a su cargo.

Supervisar el desarrollo arménico de los eventos y actividades que en el interior de
las instalaciones a su cargo se lleven a cabo.

Gestionar permanentemente la mejora continua de los departamentos que conforman
Su estructura organica, asi como las instalaciones que conforman la infraestructura a
su cargo.

Establecer lineamientos para el transparente manejo y control de los espacios en
donde se resguardan los insumos y bienes de la Secretaria de Cultura del Municipio
de Querétaro, gestionando las adquisiciones que se requieran para el Optimo
funcionamiento de los mismos.

Gestionar apoyos que generen fuentes alternas de financiamiento a fin de generar
proyectos estratégicos de difusion de la cultura.

Dar puntual seguimiento a las licitaciones o concursos que le sean encomendados
por ellla Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro, facilitando la
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documentacion e informacién requerida por la normatividad correspondiente, en
coordinacion con la dependencia municipal encargada de las mismas.

Brindar la informacién necesaria para responder en tiempo y forma las solicitudes
realizadas a la Secretaria a través del portal INFOMEX.

Brindar la informacion necesaria para atender en tiempo y forma las revisiones y
observaciones que realice el Organo Interno de Control o cualquier ente fiscalizador.

6.1.7.1. Departamento de Patrimonio y Servicios Culturales

Objetivo

Coordinar las acciones que tiendan a la preservacion y fortalecimiento del patrimonio
cultural, las tradiciones y las expresiones artisticas dentro del Municipio de Querétaro,
promoviendo los espacios culturales con los que cuenta el Municipio de Querétaro a través
de la conservacion y divulgaciéon de las manifestaciones artisticas y culturales.

Funciones

>

Planear y validar la autorizacion del uso de las instalaciones del Museo del Cerro de
las Campanas, Capilla de Maximiliano, La Antigua Estacién del Ferrocarril y La
Antigua Estacion Hércules.

Vincular su labor con el sector privado, la sociedad civil organizada, asi como las
instituciones educativas que realicen actividades artisticas y culturales.

Impulsar e implementar estrategias de investigacion acerca del patrimonio cultural
tangible e intangible en los espacios pertenecientes a la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro a fin de ser difundidos dentro del Municipio de Querétaro.

Promover el rescate y la preservaciéon de los patrimonios culturales dentro del
Municipio de Querétaro, a través de la colaboracién con instituciones involucradas en
acciones de fortalecimiento de los programas culturales y artisticos.

Implementar los mecanismos de difusiébn del patrimonio histérico, tradiciones y
costumbres que permitan su permanencia, de los espacios que administra la
Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Salvaguardar la conservacion de los edificios histéricos administrados por la
Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Colaborar con artistas y asociaciones civiles relacionadas, con la finalidad de generar
espacios utiles de exhibiciéon y promocion del trabajo artistico.
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>

>

Fomentar la investigacion inter y multidisciplinaria que contribuya a la conservacion
del patrimonio tangible e intangible.

Vigilar permanentemente que los inmuebles a su cargo reunan los requisitos
establecidos por la Unidad Municipal de Proteccién Civil.

Llenar los formatos elaborados por la Secretaria de Administracion, para la
Autorizacion de Jornadas de Trabajo Extraordinarias y de Ausentismo y Justificacion
para el Pago de Jornadas Extraordinarias.

Elaborar los anexos técnicos de bienes y servicios que se derivan de las
requisiciones que se generen con cargo a su presupuesto asignado, con el fin de
validar la investigacion de cada producto y sus especificaciones técnicas a solicitar.

Dar puntual seguimiento a las licitaciones o concursos que le sean encomendados
por el titular de la Secretaria, en coordinacion con la Direccion de Adquisicion y
Contratacion de Bienes y Servicios.

Integrar las evidencias fisicas de la comprobacién de los recursos ejecutados con
cargo a su presupuesto autorizado.

Brindar la informacién necesaria para responder en tiempo y forma las solicitudes
realizadas a la Secretaria a través del portal INFOMEX, que correspondan conforme
a su ambito de competencia.

Brindar la informacion necesaria para atender en tiempo y forma las revisiones y
observaciones que realice el Organo Interno de Control o cualquier ente fiscalizador.

Mantener actualizado el inventario y los resguardos de los bienes muebles, equipo y
enseres menores que estén asignados a los espacios a su cargo, asi como
instrumentar los mecanismos necesarios para su salvaguarda, control y uso
adecuado evitando su pérdida.

6.1.7.1.1. Museo del Cerro de las Campanas y Capilla de Maximiliano

Objetivo

Garantizar la conservacion de los inmuebles Cerro de las Campanas y Capilla de
Maximiliano asi como fomentar la difusion de la historia de Querétaro y de los hechos que
acontecieron en el Cerro de las Campanas.
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Funciones
» Proponer la agenda de eventos relacionados con la historia y vocacion del Museo del

Cerro de las Campanas y Capilla de Maximiliano en apego a la Ley Federal sobre
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.

Atender y gestionar los tramites de autorizacion del acceso al Museo del Cerro de las
Campanas y Capilla de Maximiliano a grupos y sectores de la poblacion que asi lo
requieran para la realizacion de visitas guiadas.

Implementar recursos tecnoldgicos que permitan equipar y enriquecer el
funcionamiento del Museo del Cerro de las Campanas y Capilla de Maximiliano
como una opcién de conocimiento de la historia de Querétaro.

Verificar que las instalaciones fisicas y su equipamiento se encuentren en
condiciones de uso a fin de poder brindar todos los servicios a los visitantes del
Museo del Cerro de las Campanas y Capilla de Maximiliano.

Elaborar estadisticas, gréficas y andlisis de la informacion contenida en los libros de
registro de visitantes.

Conciliar los boletos que se reciben para el acceso al Museo del Cerro de las
Campanas y Capilla de Maximiliano con los emitidos en la taquilla por parte de la
Direccion de Ingresos.

Realizar los trdmites necesarios para las solicitudes de Servicio Social.

Promover talleres, seminarios, conferencias, y eventos que se realicen en del Museo
del Cerro de las Campanas y Capilla de Maximiliano.

Mantener actualizado el inventario y los resguardos de los bienes muebles, equipo y
enseres menores que estén asignados al Museo del Cerro de las Campanas y
Capilla de Maximiliano, asi como instrumentar los mecanismos necesarios para su
salvaguarda, control y uso adecuado evitando su pérdida.

Llevar el control y seguimiento de los cursos, talleres y actividades culturales que se
desarrollan en y a través del Museo del Cerro de las Campanas y Capilla de
Maximiliano.

Elaborar estadisticas y andlisis con base en la informacion contenida en los libros de
registro de visitantes.

Participar en otras actividades relacionadas con la operacion y funcionamiento de la
Secretaria de Cultura que le sean requeridos.
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» Alimentar las redes sociales del Museo del Cerro de las Campanas y Capilla de

Maximiliano con contenidos culturales y proponer material para las redes sociales de
la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro, previa autorizacion tanto de la
Coordinacién de Comunicacion Cultural como de la Coordinacion General de
Comunicacion Social.

6.1.7.1.2. Antigua Estacién del Ferrocarril

Objetivo

Preservar el inmueble histérico Antigua Estacién del Ferrocarril a fin de difundir su historia y
vocacion con apego a la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos asi como fomentar la realizaciéon de actividades artisticas y culturales.

Funciones

>

Gestionar y controlar los tramites de autorizacion del uso de La Antigua Estacion del
Ferrocarril a grupos que asi lo requieran.

Generar y controlar la agenda de actividades culturales a realizar en La Antigua
Estacion del Ferrocarril.

Elaborar estadisticas y analisis de la informacién contenida en los libros de registro
de visitantes.

Verificar el mantenimiento de las instalaciones de La Antigua Estacion del Ferrocarril,
a fin de conservar el equipo y el inmueble.

Controlar y verificar el adecuado uso de los espacios fisicos en la realizacion de las
actividades culturales de La Antigua Estacion del Ferrocarril.

Identificar las necesidades de mejoramiento y mantenimiento de los bienes muebles
e inmuebles a su cargo y solicitar su atencién de acuerdo con los procedimientos
establecidos con la finalidad de que estén en condiciones de brindar los servicios que
se ofertan.

Promover talleres, seminarios, conferencias, y eventos que se realicen en la La
Antigua Estacion del Ferrocarril.

Mantener actualizado el inventario y los resguardos de los bienes muebles, equipo y
enseres menores que estén asignados a La Antigua Estacion del Ferrocarril, asi
como instrumentar los mecanismos necesarios para su salvaguarda, control y uso
adecuado evitando su pérdida.

Llevar el control y seguimiento de los cursos, talleres y actividades culturales que se
desarrollan en y a través de La Antigua Estacion del Ferrocarril.
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> Alimentar las redes sociales de la Antigua Estacion del Ferrocarril con contenidos

culturales y proponer material para las redes sociales de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro, previa autorizaciébn tanto de la Coordinacion de
Comunicacion Cultural como de la Coordinacién General de Comunicacion Social.

Elaborar estadisticas y analisis con base en la informacién contenida en los libros de
registro de visitantes.

Participar en otras actividades relacionadas con la operacién y funcionamiento de la
Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro que le sean requeridos.

6.1.7.1.3. Antigua Estacion Hércules

Objetivo

Administrar el uso de las instalaciones de la Antigua Estacion Hércules, a través de fomento
a la lectura, a las artes escénicas y visuales en nifios, jévenes y adultos de la Delegacion
Villa Cayetano Rubio en particular y del Municipio de Querétaro en general dentro de los
vagones, “Foto Galeria”’, audiovisual y la Biblioteca Publica Municipal Gildardo Rangel
Andrade.

Funciones

>

Administrar los recursos humanos y materiales asignados a la Antigua Estacion de
Hércules para que brinde con calidad los servicios artisticos y culturales en beneficio
de la ciudadania.

Facilitar a la poblacion medios que permitan el acceso a la informacién y el
conocimiento.

Proponer los planes y programas a el/la Jefe/a del Departamento de Patrimonio y
Servicios Culturales, para generar la oferta de cursos, talleres, eventos y otras
actividades artisticas y culturales, que se realizaran a través de la Antigua Estacion
Hércules, con base en andlisis estadisticos.

Elaborar, proponer y ejecutar proyectos culturales de promocion y difusion de la
lectura.

Instrumentar los cursos, talleres, y actividades tanto artisticas como culturales para
dar cumplimiento a los planes y programas autorizados a fin de fomentar los habitos
de lectura y de acceso al conocimiento.

Realizar coloquios, conversatorios y presentacion de libros.

Realizar todas las actividades con estricto apego al marco normativo vigente.
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» Controlar y verificar el adecuado uso de los espacios fisicos en la realizacién de las
actividades culturales.

> Identificar las necesidades de mejoramiento y mantenimiento de los bienes muebles
e inmuebles a su cargo y solicitar su atencién de acuerdo con los procedimientos
establecidos con la finalidad de que estén en condiciones de brindar los servicios que
se ofertan.

> Promover los talleres, seminarios, conferencias, y eventos que se realicen en la
Antigua Estacién Hércules.

> Mantener actualizado el inventario y los resguardos de los bienes muebles, equipo y
enseres menores que estén asignados a la Antigua Estacion Hércules, asi como
instrumentar los mecanismos necesarios para su salvaguarda, control y uso
adecuado evitando su pérdida.

» Organizar la bibliografia en resguardo y uso de la Biblioteca Publica Municipal
Gildardo Rangel Andrade de acuerdo a los lineamientos y normatividad aplicable que
permita el acceso a su consulta.

» Mantener actualizado y depurado el registro, inventario, control y resguardos del
acervo bibliografico de la Biblioteca Publica Municipal Gildardo Rangel Andrade.

> Llevar el control y seguimiento de los cursos, talleres y actividades culturales que se
desarrollan en y a través de la Antigua Estacién Hércules.

> Elaborar estadisticas y andlisis con base en la informacion contenida en los libros de
registro de visitantes.

> Impartir los talleres de verano a nifias, nifios y adolescentes de acuerdo con la
normatividad vigente emitida por la Direccion General de Bibliotecas.

> Acudir y participar en los programas de capacitacion que realiza la Direccion General
de Bibliotecas y la Secretaria de Cultura del Estado de Querétaro;

> Participar en otras actividades relacionadas con la operacion y funcionamiento de la
Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro que le sean requeridos.

> Verificar el buen mantenimiento de los vagones del ferrocarril propiedad del Municipio
de Querétaro.

» Proponer actividades artisticas, culturales y didacticas al interior de los vagones del
ferrocarril propiedad del Municipio de Querétaro.

Pag. 48 de 51 FM-230160-002-REV(6)

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



QUERETARQO [copico: MN-770000-001 FECHA ELAB: 31-08-21

— Mumiee = REVISION: 0 FECHA MODIF: 31-08-21

MANUAL DE ORGANIZACION
Secretaria de Cultura

> Proponer y gestionar la agenda de exposiciones y actividades anuales del vagon

“Foto galeria Municipal de Hércules”.

Alimentar las redes sociales de la Antigua Estacién Hércules y Biblioteca Publica
Municipal Gildardo Rangel Andrade con contenidos culturales y proponer material
para las redes sociales de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro, previa
autorizacion tanto de la Coordinacion de Comunicacion Cultural como de la
Coordinaciéon General de Comunicacion Social.

6.1.7.2. Departamento de Teatros y Galerias

Objetivo

Administrar y coordinar las actividades autorizadas y programadas en el Teatro de la Ciudad,
la Cineteca Rosalio Solano, la Galeria Municipal Rosario Sanchez de Lozada y la Galeria
Perimetro Alameda Hidalgo.

Funciones

>

Implementar programas Yy proyectos orientados a la generaciébn de publicos
especificos en los diferentes espacios que administra, asi como acercar los servicios
culturales que ofrecen los espacios de este departamento en las Delegaciones
Municipales.

Vincular con instituciones publicas y privadas, proyectos que apoyen a cumplir con la
vocacion de los espacios administrados por este departamento y fomenten la cultura
e identidad del Municipio de Querétaro.

Instrumentar y dar seguimiento a los mecanismos de evaluacion del cumplimiento de
programas en los espacios a su cargo, asi como presentar informes.

Recibir y dar seguimiento a las solicitudes ciudadanas e institucionales para el uso de
los espacios que administra el departamento, cuidando que los eventos autorizados
a desarrollar sean apropiados a la vocacion y valores de estos espacios.

Coordinar y apoyar la programacion, operacion, logistica, difusion y todos los
aspectos necesarios para la optima realizacion de los eventos programados en los
espacios que administra.

Supervisar de manera constante las condiciones de los espacios y sus equipos, para
realizar la gestion necesaria, con el propésito de dar el mantenimiento adecuado.

Coordinar las actividades y responsabilidades del personal administrativo, operativo y
técnico asignado al Teatro de la Ciudad, la Cineteca Rosalio Solano, la Galeria
Municipal Rosario Sdnchez de Lozada y la Galeria Perimetro Alameda.
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> Vigilar permanentemente el cumplimiento de las condiciones necesarias para que los

inmuebles a su cargo retnan los requisitos establecidos por las autoridades estatales
y municipales para su funcionamiento.

Llenar los formatos elaborados por la Secretaria de Administracion para la
Autorizacion de Jornadas de Trabajo Extraordinarias y de Ausentismo y Justificacion
para el Pago de Jornadas Extraordinarias.

Elaborar los anexos técnicos de bienes y servicios que se derivan de las
requisiciones que se generen con cargo a su presupuesto asignado, con el fin de
validar la investigacion de cada producto y sus especificaciones técnicas a solicitar.

Dar puntual seguimiento a las licitaciones o concursos que le sean encomendados
por el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro en coordinacién con la
Direccion de Adquisicion y Contratacion de Bienes y Servicios.

Integrar las evidencias fisicas de la comprobacion de los recursos ejecutados con
cargo a su presupuesto autorizado.

Brindar la informacién necesaria para responder en tiempo y forma las solicitudes
realizadas a la Secretaria a través del portal INFOMEX.

Entregar la informacién necesaria para atender en tiempo y forma las revisiones y
observaciones que realice el Organo Interno de Control o cualquier ente fiscalizador.

Alimentar las redes sociales del Departamento de Teatros y Galerias con contenidos
culturales y proponer material para las redes sociales de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro, previa autorizacion tanto de la Coordinaciéon de
Comunicacion Cultural como de la Coordinaciéon General de Comunicacion Social.

Mantener actualizado el inventario y los resguardos de los bienes muebles, equipo y
enseres menores que estén asignados a los espacios a su cargo, asi como
instrumentar los mecanismos necesarios para su salvaguarda, control y uso
adecuado evitando su pérdida.

6.1.7.3. Departamento de Vinculacion Cultural y Apoyo Logistico

Objetivo

Facilitar el acceso a los servicios culturales que impulsen un desarrollo cultural mas
equilibrado, ampliando su cobertura en sectores publicos y privados, delegaciones y colonias
del Municipio de Querétaro, asi como atender los requerimientos logisticos para el desarrollo
de actividades artisticas y culturales a cargo de la Secretaria de Cultura del Municipio de
Querétaro.
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Funciones

» Generar intercambios con instituciones publicas y privadas locales, nacionales e
internacionales para realizar programas, proyectos y actividades artisticas y
culturales en el Municipio de Querétaro, asi como en otros municipios, estados o
paises.

> Vincular su labor con el sector privado, la sociedad civil organizada, asi como las
instituciones educativas que realicen actividades artisticas y culturales.

» Recibir, verificar la viabilidad y dar seguimiento a las solicitudes de necesidades
logisticas para las presentaciones artisticas y culturales, previa autorizacion de el/la
Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro.

» Verificar y supervisar las condiciones, requerimientos técnicos, financieros y de
logistica para la ejecucién de actividades artisticas y culturales, a fin de gestionar lo
necesario para su realizacion.

> Desarrollar proyectos que vinculen las actividades artisticas y culturales
desarrolladas por la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

» Llenar los formatos elaborados por la Secretaria de Administracion para la
Autorizacion de Jornadas de Trabajo Extraordinarias y de Ausentismo y Justificacion
para el Pago de Jornadas Extraordinarias.

> Elaborar los anexos técnicos de bienes y servicios que se derivan de las
requisiciones que se generen con cargo a su presupuesto asignado, con el fin de
validar la investigacion de cada producto y sus especificaciones técnicas a solicitar.

> Dar puntual seguimiento a las licitaciones o concursos que le sean encomendados
por ellla Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro en coordinacion con la
Direccion de Adquisicion y Contratacion de Bienes y Servicios.

> Integrar las evidencias fisicas de la comprobacion de los recursos ejecutados con
cargo a su presupuesto autorizado.

> Brindar la informacion necesaria para responder en tiempo y forma a las solicitudes
realizadas a la Secretaria a través del portal INFOMEX.

> Entregar la informacion necesaria para atender en tiempo y forma las revisiones y
observaciones que realice el Organo Interno de Control o cualquier ente fiscalizador.

» Mantener actualizado el inventario y los resguardos de los bienes muebles, equipo y
enseres menores que estén asignados a los espacios a su cargo, asi como
instrumentar los mecanismos necesarios para su salvaguarda, control y uso
adecuado evitando su pérdida.
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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”.





