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1. INTRODUCCION

El proceso de cambio genera la necesidad para que la Presidencia Municipal 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.

La Ley Organica Municipal para el Estado de Querétaro, en el Titulo Cuarto; Capitulo Cuarto,
al referirse a la Dependencia Encargada de la Administracion de Servicios Internos, Recursos
Humanos, Materiales y Técnicos del Municipio, en el Articulo 50 Fraccion XVII senala el
antecedente, fundamento a la obligacion y competencia para generar los Manuales de
Organizacion en la Administracion Publica Municipal.

En la Administracion Publica debemos entonces, contar con herramientas que sirvan como
medio practico de informacioén, que permita delimitar la actuacién de los érganos municipales
y dar a conocer a los/las servidores/as publicos/as y a otras dependencias interesadas, la
configuracion estructural y organizacional basica de la Administracion Municipal.

El presente Manual de Organizaciéon se conforma por los siguientes apartados: Marco Legal,
Antecedentes Organizacionales, Objetivo General de la Secretaria de Administracion,
Estructura Organizacional y la Descripcion Organica donde se expone un objetivo y las
funciones primordiales por cada unidad.

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

Federal

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

= Ley del Impuesto al Valor Agregado.

= Ley del Seguro Social.

= |Ley Federal del Trabajo.

= Ley General de Contabilidad Gubernamental.

= Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
= |Ley de Coordinacioén Fiscal.

= Ley del Impuesto Sobre la Renta.

= Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

Est

Reglamento de la Ley del Seguro Social en materia de Afiliacion, Clasificacion de
Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion.
Disposiciones Generales en Materia de Archivos y Transparencia para la Administracion
Publica Federal.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Sociedades Mercantiles.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Archivos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
atal
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.
Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del
Estado de Querétaro.
Ley de Hacienda del Estado de Querétaro.
Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.
Ley de Coordinacion Fiscal Estatal Intermunicipal del Estado de Querétaro Arteaga.
Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro.
Ley de Ingresos del Municipio de Querétaro, Qro.
Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro.
Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Querétaro.
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Querétaro.
Ley del Notariado del Estado de Querétaro.
Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Ley de Entrega Recepcion del Estado de Querétaro.
Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.
Ley de Asociaciones Publico Privadas del Estado de Querétaro.
Cddigo Civil del Estado de Querétaro.
Codigo Fiscal del Estado de Querétaro.
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Cddigo Urbano para el Estado de Querétaro.

Reglamento del Registro Publico de la Propiedad del Estado de Querétaro.

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

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

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

Municipal

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

Cddigo Municipal de Querétaro.

Reglamento de Bienes Patrimonio del Municipio de Querétaro.

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

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

Reglamento de Concesiones del Municipio de Querétaro.

Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Querétaro.

Convenio General de Trabajo.

Reglamento de Auditoria Gubernamental del Municipio de Querétaro.

Reglamento de los Archivos de la Administracion Publica Municipal de Querétaro.
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Codigo de ética y conducta de los Servidores Publicos del Municipio de Querétaro.
Lineamientos para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal.

Politicas en Materia de Adquisicion y Contratacion de Bienes y Servicios del
Municipio de Querétaro.
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3. ANTECEDENTES

La informacion disponible sobre la Secretaria de Administracion indica que fue autorizada en
Sesion de Cabildo en fecha 13 de octubre del 2003, acuerdo que fue publicado en la Gaceta
Municipal Afo VI No. 1, de fecha 15 de octubre del mismo afo, con la finalidad de atender lo
establecido en el Articulo 49 de la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro.

El Articulo 49 de la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro a la letra establece: “La
dependencia a que se refiere el presente capitulo serd la encargada de la administracion de los servicios
internos, los recursos humanos, materiales y técnicos con que cuente el municipio, asi como de realizar
las adquisiciones, enajenaciones y la contratacion de servicios de conformidad con el reglamento
respectivo, para el buen funcionamiento de la administracion publica municipal ™.

Los movimientos de estructura mas relevantes de la Secretaria de Administracion son:

Se autorizo la creacion de la Direccion de Apoyo Administrativo en Sesion de Cabildo con
fecha 27 de abril del 2004, siendo publicado dicho acuerdo en Gaceta Municipal Afo 1, No.
12 del 11 de mayo del 2004.

El 26 de octubre de 2004 con fundamento en el articulo 50 fraccidon XVI, de la Ley Organica
Municipal; la Secretaria de Administracion, cred la Unidad de Supervision Administrativa como
organo de apoyo.

El 27 de Junio de 2006 en Sesion de Cabildo se aprobd el acuerdo relativo a la reestructura
organizacional de las dependencias que conformaban la Administracion 2003-2006, en el cual,
para la Secretaria de Administracion, se cred: el Departamento de Relaciones Laborales
adscrito a la Direccion de Recursos Humanos; cambié de nomenclatura de la Direccidén de
Adquisiciones y Contratacion de Servicios a Direccion de Adquisicion y Contratacion de Bienes
y Servicios, asi como del Departamento de Adquisiciones a Departamento de Adquisiciones y
Contrataciones, se suprimié el Departamento de Tramite y Control de Adquisiciones,
creandose el Departamento de Adquisicion de Bienes de Consumo Vehicular.

En el mismo acuerdo se aprobd el cambio de nomenclatura del Departamento de Registro y
Control Vehicular a Departamento de Administracion y Estadistica Vehicular, se cred el
Departamento de Mantenimiento a Patrullas, adscritos a la Direccion de Transportes. Asi
mismo, en la Direccion de Administracion Patrimonial y Servicios Internos cambié de
nomenclatura el Departamento de Bienes Inmuebles a Departamento de Administracion de
Bienes Inmuebles, el Departamento de Control Patrimonial a Departamento de Administracion
de Bienes Muebles y el Departamento de Servicios Internos a Departamento de
Mantenimiento Interno. En la Direccion de Organizacion se crearon los Departamentos de
Estructura Organizacional y Procesos y el Departamento de Documentacion de
Procedimientos.

Lo anterior fue publicado en Gaceta Municipal No. 70 Tomo | de fecha 14 de julio del 2006.
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El 06 de agosto de 2006 la Secretaria de Administracion autorizo la creacion de las siguientes
areas: Coordinacion de Concursos y Licitaciones, adscrita a la Direccion de Adquisicion y
Contratacion de Bienes y Servicios, y la Unidad de Mejora Administrativa y Regulatoria,
adscrita a la Direccion de Organizacion.

El 01 de marzo de 2007, la Secretaria de Administracion autorizé la creacion de la
Coordinacion de Proyectos de Obra y Servicios Internos, en la Direccidon de Administracion
Patrimonial y Servicios Internos.

En Sesion Ordinaria de Cabildo con fecha del 10 de julio del 2007, se aprobaron los siguientes

cambios a la estructura organica de la Secretaria de Administracion:

e La Coordinacion de Concursos y Licitaciones cambié a Departamento de Concursos y
Licitaciones.

e La Direccion de Administracion Patrimonial y Servicios Administrativos cambia a Direccion
de Administracion Patrimonial y Servicios Internos.

e La Coordinacion de Proyectos de Obra y Servicios Internos cambia a Departamento de
Proyectos de Obra y Servicios Internos.

e La Direccion de Organizacion cambia su nomenclatura a Direccion de Organizacion y
Gestion de Calidad.

e EI Departamento de Estructura Organizacional y Procesos cambia a Departamento de
Estructura Organizacional.

e EIl Departamento de Documentaciéon de Procedimientos cambia a Departamento de
Documentacion y Gestion de Calidad.

Dicho acuerdo fue publicado en Gaceta Municipal No. 16 del 20 de julio del 2007.

La Secretaria de Administracion suprimié en mayo del 2009, el area de Mantenimiento de
Vehiculos Ligeros, adscrita el Departamento de Mantenimiento de Vehiculos Ligeros, de la
Direcciéon de Transportes

El 6 de octubre de 2010 la Secretaria de Administracion autorizé la creacidon de una
Coordinacion Técnica adscrita a la Direccion de Transportes.

Con base en sus atribuciones, la Secretaria de Administracion, el 15 de febrero de 2013 emitid
dictamen técnico administrativo, en el que el Departamento de Proyectos de Obra y Servicios
Internos cambié de nomenclatura para ser Departamento de Servicios Internos.

En sesion de Cabildo el 25 de marzo de 2014 se aprobd el Reglamento del Instituto de
Innovacién y Desarrollo del Municipio de Querétaro, érgano desconcentrado que sustituye al
Instituto Municipal de Capacitacion, publicado en Gaceta Municipal XXXIIlI de fecha 1 de abril,
asi como en el Periodico Oficial La Sombra de Arteaga de fecha 4 de abril de 2014.

En sesién ordinaria de Cabildo de fecha 25 de septiembre de 2015 se aprobd el Acuerdo por
el que se modifica la Estructura Organica de la Administracion Publica Municipal, en cuyo
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punto sexto se autorizé el cambio de nomenclatura de la Direccidon de Organizacion y Gestion
de Calidad por “Direccion de Proyectos y Mejora Continua” y la supresion de la Direccion de
Apoyo Administrativo y del Instituto de Innovacién y Desarrollo, conforme al “Anexo Unico” de
dicho Acuerdo de Cabildo.

Con base en sus atribuciones, el 29 de diciembre de 2015, la Secretaria de Administracion

emitié dictamen técnico administrativo en el que se aprobaron los siguientes cambios:

e Cambio de nomenclatura de la Coordinacion Técnica adscrita al Staff de la Secretaria de
Administracion a Coordinacion de Normatividad, Mejora Regulatoria y Auditoria.

e Creacion de la Coordinacion de Normatividad y Licitaciones adscrita a la Direccion de
Adquisicion y Contratacion de Bienes y Servicios.

e Creacién de la Coordinacion de Control Patrimonial, adscrita a la Direccion de
Administracion Patrimonial y Servicios Internos.

e Supresion de la Unidad Administrativa y Mejora Regulatoria, adscrita a la Direccion de
Proyectos y Mejora Continua.

e Creacion de la Coordinacion de Ingenieria de Procesos, adscrita a la Direccion de
Proyectos y Mejora Continua.

e Creacion de la Coordinacion de Apoyo Administrativo, adscrita a la Direccion de Proyectos
y Mejora Continua.

En sesién de Cabildo de fecha 26 de enero de 2016, se celebra el “Acuerdo por el que se
aprueba la Reestructura Organica de la Administracion Publica del Municipio de Querétaro”,
en el cual se autorizan los cambios siguientes:

e Creacion del Area de Bienes Muebles adscrito al Departamento de Bienes Muebles e
Inmuebles.

e Creacion del Area de Bienes Inmuebles adscrito al Departamento de Bienes Muebles
e Inmuebles.

e Creacidon del Area de Inventario Inmobiliario adscrito al Departamento de Bienes
Inmuebles.

e Creacion del Area de Mantenimiento Interno, adscrita al Departamento de
Mantenimiento y Servicios Internos.

e Creacion del Area de Servicios Internos, adscrita al Departamento de Mantenimiento y
Servicios Internos.

e Cambio de Nomenclatura del Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles a
Departamento de Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles, adscrito a la
Coordinacion de Control Patrimonial.

e Supresion del Departamento de Administracion de Bienes Muebles, adscrito a la
Coordinacion de Control Patrimonial.

e Cambio de Nomenclatura del Departamento de Servicios Internos a Departamento de
Mantenimiento y Servicios Internos, adscrito a la Coordinacién de Control Patrimonial.

e Supresion del Departamento de Mantenimiento Interno, adscrito a la Direccion de
Administracion Patrimonial y Servicios Internos.
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Cambio de Nomenclatura del Departamento de Documentacion y Gestion de Calidad
a Departamento de Mejora Continua y Documentacion, adscrito a la Coordinacion de
Ingenieria de Procesos.

Cambio de adscripcion del Departamento de Estructura Organizacional de la Direccion
de Proyectos y Mejora Continua a la Coordinacion de Ingenieria de Procesos.
Creacion del Departamento de Proyectos, adscrito a la Coordinacion de Ingenieria de
Procesos.

Creacion del Departamento de Cuentas Concentradoras, adscrita a la Coordinacion de
Apoyo Administrativo.

Creacion del Departamento de Capacitacion y Desarrollo Institucional adscrito a la
Direccion de Recursos Humanos.

Po’r atribuciones de la Secretaria de Administracion, se realizan ajustes a nivel Coordinacion
y Area con el Dictamen Técnico Administrativo del 25 de julio de 2016 como se describe a
continuacion:

Cambio de adscripcion y cambio de nomenclatura de la Coordinacion de Ingenieria de
Procesos para pertenecer al staff de la Secretaria de Administracion y denominarse
Coordinacion de Proyectos y Mejora Continua.

Cambio de adscripcion de la Coordinacion de Apoyo Administrativo para pertenecer al
staff de la Secretaria.

Creacion del Area de Compensaciones y de la Coordinacion de Némina y Obligaciones
Patronales adscrita al Departamento de Reclutamiento y Desarrollo de Personal.
Creacioén del Area de Servicios Médicos adscrita al Departamento de Administracion
de Personal.

Cambio de nomenclatura de la Coordinacion de Normatividad, Mejora Continua y
Auditoria a Coordinacion de Gestion y Control.

Creacion de la Coordinacidon de Analisis y Evaluacion adscrito a la Direccidon de
Adquiisicion y Contratacion de Bienes y Servicios.

Supresion de la Coordinacion de Control Patrimonial de la Direccion de Administracion
Patrimonial y Servicios Internos.

El 22 de noviembre de 2016, en sesion de Cabildo se aprueba el Acuerdo por el que se
autoriza la reestructura de la Secretaria de Administracion donde se generan los siguientes
cambios:

Supresion del Departamento de Proyectos adscrito a la Direccion de Proyectos y
Mejora Continua.

Supresion de la Direccion de Proyectos y Mejora Continua adscrita a la Secretaria de
Administracion.

Creacion del Departamento de Tramites Financieros adscrito a la Coordinacion de
Apoyo Administrativo

Cambio de nomenclatura del Departamento de Reclutamiento y Desarrollo de Personal
a Departamento de Administracion de Nomina, adscrito a la Direccion de Recursos
Humanos.
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e Cambio de nomenclatura del Departamento de Administracion de Personal a
Departamento de Prestaciones y Servicios, adscrito a la Direccion de Recursos
Humanos.

En sesion de Cabildo de fecha 25 de septiembre de 2018 se crea la Coordinacion de
Tecnologias de la Informacion dentro del Staff de la Secretaria de Administracién.

Con soporte en la atribucion prevista por el Articulo 50, fraccion XVI de la Ley Organica
Municipal del Estado de Querétaro a la Secretaria de Administracion, se emite Dictamen de
Creacion con fecha 27 de marzo de 2019 en el que se crea la Coordinacion de Investigacion
de Mercados, adscrita a la Direccion de Adquisicion y Contratacion de Bienes y Servicios.

El 13 de febrero de 2024, en sesion de Cabildo se aprobd el Acuerdo por el que se autoriza la
reestructura de la Secretaria de Administracion donde textual mente senala:
“Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de
los estados unidos Mexicanos; 35 de la Constitucion Politica del Estado de Querétaro; 30
fraccion V, 38 fraccion | y 49 de la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro; 2, 15
fraccion VIl , 18 fraccion VIl y 21 fraccion IV del Reglamento Interior de la Secretaria de
Administracion del Municipio de Querétaro; asi como 14 y 34 del Reglamento Interior del
Ayuntamiento del Municipio de Querétaro,
e Supresion de la Coordinacion de Investigacion de Mercados adscrita a la Direccion de
Adquisiciones y Contratacion de Bienes y Servicios
e Supresion del Departamento de Adquisiciones de Bienes de Consumo Vehicular,
adscrito a la Direccion de Adquisiciones y Contratacion de Bienes y Servicios.
e Supresion del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios
adscrito a la Direccion de Adquisiciones y Contratacion de Bienes y Servicios.
e Supresion de la Coordinacion Juridica adscrita a la Direccion de Administracion
Patrimonial y Servicios Internos.
e Supresion de la Coordinacion de Inventarios de Bienes Inmuebles, adscrita a la
Direccion de Administracion Patrimonial y Servicios Internos.
e Supresion del Departamento de Capacitacion y Desarrollo Institucional adscrito a la
Direccion de Recursos Humanos.
e Creacion del Departamento de Reclutamiento, Capacitacion y Desarrollo Institucional
adscrito a la Direccion de Recursos Humanos.
e Creacion de la Coordinacion Administrativa de Bienes, adscrita a la Direccion de
Administracion Patrimonial y Servicios Internos.
e Creacion del Departamento de Adjudicacion Directa, adscrito a la Direccion de
Adquisicion y Contratacion de Bienes y Servicios.
e Creacion del Departamento de Adquisiciones de Bienes y Servicios para el Consumo
Vehicular, adscrito a la Direccion de Adquisicion y Contratacion de Bienes y Servicios.
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4. OBJETIVO GENERAL DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Administrar y suministrar a las dependencias de la administracion publica de la Presidencia
Municipal de Querétaro los recursos humanos, los servicios internos, los recursos materiales
y técnicos, asi como realizar las adquisiciones, enajenaciones y la contratacion de servicios
de conformidad con la normatividad aplicable.

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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6. DESCRIPCION ORGANICA

6.1 Secretaria de Administracion

Objetivo Funcional

Gestionar y proveer, de los recursos humanos, materiales, técnicos, asi como servicios
internos, a fin de promover la modernizacion y el desarrollo administrativo de las
dependencias, organismos desconcentrados y descentralizados, mediante mecanismos de
control, seguimiento y evaluacién, conforme a la normatividad aplicable.

Funciones

> Administrar y programar prioridades que establezca el Ayuntamiento por conducto del
Presidente Municipal, para el logro de los objetivos y metas establecidas en los Plan
Municipal de Desarrollo, asi como los instaurados en el ambito de su competencia.

> Autorizar, previo acuerdo con la persona titular de la Presidencia Municipal, la
creacion de las nuevas unidades administrativas que se requieran y que no
necesiten acuerdo del Ayuntamiento, previa solicitud de las dependencias,
unidades administrativas y entidades municipales

> Autorizar los mecanismos de caracter administrativo, que faciliten la gestion de tramites
en el desempernio de las funciones de las Dependencias Municipales.

> Supervisar que se realicen los trabajos de formulacién, seguimiento y evaluacion de las
metas y programas presupuestales de la Secretaria.

> Autorizar los lineamientos de operacion de caracter administrativo para la gestion de
recursos humanos, materiales y financieros, que permitan contribuir al desempefo de las
funciones de la Administracion Publica Municipal.

> Ejercer y supervisar el cumplimiento de las atribuciones antes mencionadas de a través
de las direcciones y coordinaciones a su cargo.
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6.1.1 Coordinaciéon Técnica

Objetivo Funcional

Apoyar en los asuntos y proyectos competencia de la Secretaria, asi como proporcionar
asesoria técnica, juridica y administrativa a las areas que la conforman, verificando su
cumplimiento y observancia para eficientar el servicio proporcionado a las dependencias
municipales.

Funciones

>

Clasificar y distribuir la correspondencia de la Secretaria, de acuerdo a la
competencia de cada area.

Dar seguimiento a la correspondencia de la persona titular de la Secretaria para
asegurar su atencion.

Apoyar en los asuntos y proyectos competencia de la Secretaria, fungiendo como
enlace entre la persona titular y las diversas Direcciones y Coordinaciones de la
Secretaria, asi como con el personal al servicio publico de otras dependencias,
unidades administrativas y entidades municipales y estatales.

Dar atencién a quien solicite audiencia con la persona titular de la Secretaria.

Apoyar, cuando se le requiera, en la solucién de asuntos de competencia de la
persona titular de la Secretaria.

Controlar y resguardar el archivo e informacion de la oficina de la persona titular de la
Secretaria.

Revisar técnica y juridicamente los documentos que suscriba la persona titular de la
Secretaria.

Emitir opiniones técnicas, juridicas y administrativas sobre los asuntos que le
presenten para su conocimiento, seguimiento y atencion.

Dar seguimiento a los acuerdos del Ayuntamiento, que sean competencia de la
Secretaria, en conjunto con las Direcciones y Coordinaciones de la Secretaria.

Dar cumplimiento en tiempo y forma a las solicitudes de informacion y documentacion
que se sean formuladas, en materia de transparencia y acceso a la informacion.
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> Atender los requerimientos de informacion y en su caso dar seguimiento a las
observaciones derivadas de auditorias internas, estatales, federales y por despachos
externos, relacionadas con los asuntos de su competencia.

> Las demas que le confiera las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

6.1.2 Coordinacion de Gestion y Control

Objetivo Funcional

Dar respuesta a las auditorias de la Secretaria de Administracién realizadas por las diversas
instancias de fiscalizacibn gubernamentales y de despachos externos; atender y dar
seguimiento a las solicitudes de informacién publica de la ciudadania a través del sistema
establecido; dar el alta correspondiente en el Sistema de Informacion Municipal (SIM), de las
personas fisicas que son contratadas por el Municipio bajo el esquema de servicios
profesionales; coordinar con las areas de la Secretaria el proceso de entrega-recepcion; y
elaborar los informes que en términos de la normatividad aplicable en materia de concesiones
del Municipio deban presentarse por parte de la Secretaria.

Funciones
> Coordinar con las areas de la Secretaria el proceso de entrega-recepcion a través de la
integracion de informacion para las entidades internas o externas que lo requieran.

> Dar respuesta a las auditorias, recomendaciones, observaciones, aclaraciones y cualquier
accion que involucre a la Secretaria, emitida u ordenada por las instancias o entes
fiscalizadores y de control interno, tanto federales, como estatales y municipales, asi como
por las unidades administrativas de la Secretaria, la informacion y documentacion
necesaria que permita atender dichos requerimientos.

> Atender y dar seguimiento a las solicitudes de informacion publica de la ciudadania a traves
del sistema establecido, requiriendo a las areas de la Secretaria, la documentacion que
corresponde al ambito de su competencia.

> Atender y dar seguimiento a los requerimientos que realicen a la Secretaria en materia de
responsabilidad administrativa.

> Dar el alta correspondiente de las personas fisicas que son contratadas por el Municipio
bajo el esquema de servicios profesionales, cientificos, técnicos y otros servicios en el
Sistema de Informacion Municipal (SIM).

> Emitir opiniones técnicas, juridicas o administrativas sobre los asuntos que le presenten
para su conocimiento, seguimiento y atencion.
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> Elaborar los informes que en términos de la normatividad aplicable en materia de
concesiones del Municipio deban presentarse por parte de la Secretaria, respecto de las
concesiones otorgadas por el Ayuntamiento, con base a los dictamenes emitidos por las
dependencias, unidades administrativas y entidades municipales rectoras de la concesion
en los que conste el resultado de la verificacion de que la prestacion de los servicios
publicos o el uso, explotacion y aprovechamiento de bienes del dominio publico
concesionados se realice en los términos del contrato o titulo de concesion otorgado,
conforme al ambito de su competencia.

> Dar cumplimiento en tiempo y forma a las solicitudes de informacién y documentacion que
le sean formuladas, en materia de transparencia y acceso a la informacion.

> Atender los requerimientos de informacién y en su caso dar seguimiento a las
observaciones derivadas de auditorias internas, estatales, federales y por despachos
externos, relacionadas con los asuntos de su competencia.

6.1.3 Coordinacién de Apoyo Administrativo

Objetivo funcional

Contribuir en la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros de las
dependencias en la administracion publica municipal, a través de la gestion de tramites y
prestacion de servicios administrativos generales.

Funciones
> Coadyuvar en la elaboracion del proyecto de presupuesto anual de egresos, con las
dependencias municipales que lo requieran.

> Validar el presupuesto autorizado a las dependencias municipales de conformidad con los
lineamientos y politicas respectivas para el control presupuestal.

> Coordinar la gestion de requisiciones de bienes y/o servicios, asi como el tramite de pago
directo de proveedores/as, prestadores/as de servicios, gastos a comprobar y
recuperacion de fondo fijo y de gasto de las dependencias municipales.

> Establecer los lineamientos de contratacion y administracion de los servicios de internet,
telefonia fija, telefonia movil, agua potable via red y de energia eléctrica con excepcion de
alumbrado publico, asi como para la adquisicion de articulos de papeleria.

> Coadyuvar en la determinacion de los lineamientos para el registro y cambio de resguardo
de los enseres menores del Municipio.

> Coordinar mediante Oficialia de Partes, los servicios de recepcion y entrega de
correspondencia y documentacion en las dependencias municipales.
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> Gestionar, resguardar y vigilar los contratos de los servicios de servicios de internet,
telefonia fija, telefonia movil, agua potable via red y de energia eléctrica con excepcion de
alumbrado publico.

» Coadyuvar con las distintas areas de la Secretaria en la formulacién, seguimiento y
evaluacion de metas y programas presupuestales.

> Proponer al/a la Titular de la Secretaria de Administracion los mecanismos de apoyo
administrativo que faciliten la gestion de tramites en el desempeno de las funciones de las
Dependencias Municipales.

> Formular y dar seguimiento al comportamiento de los indicadores operativos, asi como a
la implementacion de encuestas de satisfaccion, a fin de atender las oportunidades de
mejora de los resultados obtenidos.

> Atender en tiempo y forma los requerimientos de informacidon de las entidades
fiscalizadoras, asi como los derivados de solicitudes de acceso a la informacion publica de
su Coordinacion.

> Realizar los trabajos de formulacion, seguimiento y evaluacion de las metas y programas
presupuestales de su Coordinacion.

6.1.3.1 Departamento de Cuentas Concentradoras

Objetivo Funcional
Administrar los servicios financieros y administrativos de los servicios de conmutador,
telefonia fija, telefonia movil, internet, agua potable via red y energia eléctrica con excepcion
de la tarifa de alumbrado publico, requeridos por las areas.

Funciones
> Administrar y monitorear los servicios de conmutador, telefonia fija, telefonia movil,
internet, agua potable via red y energia eléctrica con excepcion de la tarifa de
alumbrado publico.

> Generar los pagos correspondientes a los servicios de telefonia fija, telefonia movil,
internet, agua potable via red y energia eléctrica con excepcion de la tarifa de
alumbrado publico;

> Realizar la contratacion y seguimiento de los servicios de telefonia fija, telefonia movil,
internet, agua potable via red y energia eléctrica con excepcion de la tarifa de
alumbrado publico;

> Realizar la contratacion del servicio de internet en las dependencias externas;

Pag. 17 de 58 FM-230041-002-REV(5)

Documento controlado por la Coordinaciéon 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).

Municipio de Querétaro 'I 9
2021-2024




MANUAL DE ORGANIZACION
Secretaria de Administracion

CODIGO: MN-230000-002 FECHA ELAB: 07-02-06
REVISION: 17 FECHA MODIF: 01-07-24

UNICIPIO

X

vV VY

Realizar la contratacion del servicio de telefonia movil e internet de banda ancha;
Llevar un registro puntual de los consumos generados por los servicios basicos;

Administrar la asignacion, control y resguardo del servicio de telefonia movil donde se
privilegie el uso al personal operativo;

Generar reportes mensuales del servicio de telefonia fija, a fin de revisar los consumos
de telefonia celular, servicio medido y larga distancia;

Generar reportes de la atencion del conmutador, llamadas recibidas, atendidas y
abandonadas o perdidas, asi como las llamadas no atendidas por las dependencias;

Coadyuvar en la asignacion de extensiones en conjunto con la Direccion de Sistemas
de Informacion, el cambio de nombre en pantalla de equipos de telefonia fija, asi como
autorizacion de uso para llamadas a celular o larga distancia;

Realizar supervisiones en los inmuebles en caso de solicitud de contratacion o cuando
sea detectado un alto consumo en el caso del servicio de agua potable via red o
servicio de energia eléctrica;

Verificar conjuntamente con las dependencias competentes el buen funcionamiento de
los servicios basicos contratados;

Atender los reportes de cualquier anomalia de las tendencias receptoras de los
servicios basicos a través del Sistema de Cuentas Concentradoras; asi como de
cualquier aviso que se haya recibido en el inmueble o servicio por parte de las
instancias prestadoras de los servicios generales;

Elaborar el anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos, de las Cuentas
Concentradoras de los servicios de telefonia fija, telefonia movil, internet, agua potable
via red y energia eléctrica con excepcion de la tarifa de alumbrado publico;

Coadyuvar en la atencion de tramites de pago de las cuentas concentradoras de agua
de garrafén, agua de inmuebles arrendados, arrendamiento de inmuebles, servicio de
vigilancia, cartuchos de tinta, toner y del servicio de fotocopiado;

Coordinar las actividades relacionadas con el conmutador, a fin de atender a la
ciudadania en las llamadas telefénicas;

Coordinar las capacitaciones con las dependencias a fin de mantener actualizada la
informacion de los tramites y servicios que cada dependencia atiende, con la finalidad
de otorgar una atencidn y orientacion de calidad hacia la ciudadania;

Mantener una estrecha comunicacién con el personal del 070 a fin de conocer los
tramites, programas y su debida atencion;
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> Actualizar en la intranet municipal, el directorio de extensiones de los/las servidores/as
publicos/as;

\4

Suspender, cancelar o reasignar por uso indebido, los servicios basicos.

> Proponer e impulsar acciones para la adecuacion, mejora, optimizacion y eficiencia de
la administracion de los servicios basicos;

> Atender los requerimientos de informacidon y en su caso dar seguimiento a las
observaciones derivadas de auditorias internas, estatales, federales y/o por despachos
externos, relacionadas con los asuntos de su competencia; y

» Las demas que le confieran sus superiores jerarquicos, asi como las disposiciones
juridicas o administrativas aplicables.

6.1.3.2 Departamento de Tramites Financieros

Objetivo Funcional

Proporcionar los servicios de tramites financieros y administrativos a las dependencias,
entidades y organismos de la administracion publica municipal autorizadas por la Secretaria
de Administracion.

Funciones

>

Coordinar la atencion de solicitudes de tramites financieros a través de pagos de gastos
y/o gastos a comprobar, asi como realizar las comprobaciones de gastos que
correspondan a las dependencias;

Brindar el apoyo a las dependencias solicitantes para la gestion de los tramites
administrativos;

Gestionar las adecuaciones presupuestales que requiera la dependencia solicitante;

Coadyuvar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto anual de egresos de las
dependencias municipales autorizadas por la Secretaria de Administraciéon, asi como el de
las cuentas concentradoras de la secretaria;

Coordinar las gestiones de los requerimientos de movimientos de personal con la Direccion
de Recursos Humanos a través de los formatos necesarios.

Coordinar las gestiones de adquisiciones de materiales, bienes y servicios para el
funcionamiento de las dependencias municipales.

Gestionar las 6rdenes de servicio de mantenimiento vehicular.
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>

>

Coordinar las acciones para la emision de los vales de entrada y 6rdenes de pago de los
bienes recibidos por las dependencias solicitantes;

Coadyuvar en acciones para el registro y cambio de resguardante de los enseres menores
del Municipio.

Revisar y autorizar la liberacion de los formatos de no adeudo de los enseres menores;

Administrar el proceso de consolidacion de articulos de papeleria de uso basico para todas
las dependencias municipales.

Gestionar el proceso de adquisicion de articulos de papeleria de uso basico que hayan
programado las dependencias municipales;

Coadyuvar en acciones para notificar a los/las servidores/as publicos/as de la
responsabilidad de presentar la Manifestacion de Situacion Patrimonial, Fiscal y de posible
Conflicto de Intereses.

Atender los requerimientos de informacibn y en su caso dar seguimiento a las
observaciones derivadas de auditorias internas, estatales, federales y/o por despachos
externos, relacionadas con los asuntos de su competencia; y

Las demas que le confieran sus superiores jerarquicos, asi como las disposiciones juridicas
o administrativas aplicables.

6.1.3.3 Oficialia de Partes

Objetivo Funcional

Recibir y entregar la documentacion y correspondencia de las dependencias municipales y de
la ciudadania, organizando y generando medidas de control y registros necesarios para el
buen funcionamiento de la Oficialia de Partes

Funciones

>

>

Generar y establecer las medidas de control y registros necesarios para el buen
funcionamiento de la Oficialia de Partes.

Recibir la correspondencia y documentacion derivada de las dependencias, unidades
administrativas, entidades municipales y la ciudadania.

Organizar, clasificar y distribuir oportunamente la correspondencia y documentacion
recibida a las oficinas y adscripciones que correspondan;

Elaborar los informes y reportes estadisticos que sean necesarios para el control eficiente
de la Oficialia de Partes;
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> Proponer a la persona Titular de la Coordinacion de Apoyo Administrativo e implementar
los lineamientos de Oficialia de Partes para la administracion publica municipal de
Querétaro para la adecuada oficializacion, formalidad, administracion, recepcion, registro,
control, seguimiento y despacho de la documentacién y correspondencia.

> Dar cumplimiento en tiempo y forma a las solicitudes de informacién y documentacion que
le sean formuladas, en materia de transparencia y acceso a la informacion.

> Atender los requerimientos de informaciobn y en su caso dar seguimiento a las
observaciones derivadas de auditorias internas, estatales, federales y/o por despachos
externos, relacionadas con los asuntos de su competencia; y

> Las demas que le confieran sus superiores jerarquicos, asi como las disposiciones
juridicas o administrativas aplicables.

6.2 Direccion de Recursos Humanos

Objetivo Funcional

Administrar el factor humano del Municipio de Querétaro, instrumentando, vigilado y operando
las politicas y normatividad aplicable en los procesos vinculados con el recurso humano,
procurando generar condiciones laborales favorables que estimulen el desempeno eficiente
de las y los servidores publicos municipales.

Funciones
> Proveer los recursos humanos que requieran las dependencias municipales para el
cumplimiento de sus actividades.

> Administrar el presupuesto de servicios personales de las dependencias, organismos y
entidades municipales.

> Proporcionar los servicios administrativos y meédicos al personal del Municipio, en
cumplimiento a las disposiciones y convenios en materia laboral, tributaria y de prevision
social vigente.

> Supervisar la aplicacion de leyes, reglamentos, normas y politicas de control relacionadas
al resguardo y archivo de los expedientes del personal, informacién personal, asi como su
integracion.

> Gestionar las remociones, licencias, jubilaciones y pensiones de personas al servicio del
Municipio de Querétaro.

> Supervisar y validar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal
administrativo que ingresara a prestar su servicio al Municipio.
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>

Validar la aplicacion de incidencias y movimientos de personal, reportadas y autorizadas
por las dependencias y entidades en los medios y formas establecidos para ello, a fin de
garantizar la administracion de los recursos asignados a éstas.

Vigilar el cumplimiento del proceso de pago de la ndbmina y prestaciones directas de las y
los trabajadores municipales.

Supervisar la correcta aplicacion de las obligaciones patronales.

Supervisar la correcta aplicacion de disposiciones juridicas y administrativas en
materia laboral.

Delimitar, validar e implementar la Metodologia de la Evaluacion del Desempefio del
personal del Municipio, supervisando su aplicacion y deteccidon de areas de oportunidad
para en su caso, establecer las acciones correctivas correspondientes.

Supervisar los programas de evaluacion al clima laboral y proponer las acciones necesarias
que permitan un mejor clima laboral.

Aprobar y dar seguimiento a (supervisar) la preparacion y desarrollo del programa anual de
capacitacion municipal apoyando a las dependencias y entidades en su implementacion.

Conciliar y establecer con el Sindicato de Trabajadores al Servicio del Municipio de
Querétaro, a fin de crear las mejores condiciones de trabajo que garanticen el
funcionamiento del servicio publico.

Validar los convenios y contratos que en materia laboral y de beneficios a las y los
trabajadores celebre el Municipio de Querétaro, verificando su cumplimiento.

Dar cumplimiento al Convenio General de Trabajo formalizado.

Supervisar que se realice la representacion juridico-laboral del Municipio en los actos
derivados de la relacion laboral con las y los trabajadores del municipio de Querétaro.

Emitir la constancia de antiguedad y de ingreso, para el inicio del tramite de jubilacion y
pension.

Validar el dictamen-técnico de estructura organica y plazas que sean necesarios, para el
funcionamiento administrativo de los servicios publicos municipales.

Validar la informacion documental normativa necesaria que sustente las actividades de las
personas al servicio publico municipal.

Formular y dar seguimiento al comportamiento de los indicadores operativos a fin de
atender las oportunidades de mejora de los resultados.
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> Atender en tiempo y forma los requerimientos de informacion de las entidades
fiscalizadoras, asi como los derivados de solicitudes de acceso a la informacién publica.

> Coordinar la formulacion, seguimiento, evaluacion de las metas y programas
presupuestales de la Direccion.

> Establecer comunicacion con las distintas dependencias, unidades administrativas vy
entidades municipales con respecto a los problemas en materia laboral que se presenten,
vislumbre o se detonen en las areas a su cargo.

6.2.1 Departamento de Planeacién, Némina y Presupuesto

Objetivo Funcional
Asegurar el pago de la ndmina y prestaciones del personal activo, eleccidon popular,
jubilados y pensionados del Municipio de Querétaro, aplicando los movimientos autorizados
en tiempo y forma, administrando eficientemente el presupuesto autorizado, asi como
asegurar el pago de finiquitos y liquidaciones, cumpliendo con las obligaciones fiscales.

Funciones
> Administrar la correcta integracion de cifras de ndémina, provision de prestaciones,
generando los calculos para su pago en tiempo y forma.

> Elaborar el anteproyecto de servicios personales y administrar el presupuesto autorizado
para ejercerlo en némina, finiquitos y obligaciones patronales.

> Aplicar, administrar, supervisar y controlar la aplicacibn de movimientos internos
autorizados.

> Determinar los impuestos federales y estatales relacionados con nomina en tiempo y forma.

> Determinar y realizar los pagos en materia de Seguridad Social, Seguro de Salud para la
familia y aplicacion de movimientos del personal altas, bajas y modificaciones salariales en
las plataformas del IMSS.

> Realizar, administrar el proceso de calculo de finiquitos y liquidaciones.

6.2.1.1 Area de Némina

Funciones
> Administrar los procesos de ndmina en el Sistema de Informacion Municipal (SIM).

> Generar los calculos de ndmina y prestaciones, validar cifras por tipo de empleado,
movimientos internos, prestaciones fijas y variables, terceros, impuestos retenidos.

> Realizar los procesos de validacion presupuestal y cierre financiero.
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Generar las dispersiones de ndmina para programar pagos.

Determinar los calculos de prestaciones anuales y semestrales, para una correcta
provision contable.

Realizar proyecciones de informacion de servicios personales.

Proveer informacion de servicios personales a entidades internas y externas.

6.2.1.2 Area de Presupuesto

Funciones

>

>

Elaborar el anteproyecto del presupuesto de Servicios Personales.

Seguimiento oportuno al comprometido anual y descomprometido mensual, para
ejercer los procesos de ndmina, finiquitos y obligaciones patronales.

Analizar, conciliar y realizar los procesos de presupuestos de transferencias cada que
se requieran suficiencias presupuestales en acompanamiento con las areas que asi lo
requieran.

Realizar cierres presupuestales mensuales y conciliar saldos con la Direccion de
Egresos.

Generar proyecciones presupuestales de ndmina, ocupada, vacantes, programas y
sindicales.

6.2.1.3 Area de Compensaciones

Funciones

>

>

Validar los formatos uUnicos de movimientos de alta, promociones, incrementos y
cambios de puesto y en sustento a las condiciones de la plaza, para generar las altas
en el Sistema de Informacion Municipal (SIM) del personal de nuevo ingreso o
reingreso.

Realizar el proceso de alta de cuentas bancarias en las plataformas de las instituciones
bancarias establecidas y conforme a las politicas establecidas por las mismas, para el
pago de ndmina.

Validar y aplicar conforme instruccién del area laboral los cambios de estatus del
personal activo a Jubilados o Pensionado.
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> Realizar las validaciones de los movimientos aplicados en ndmina cada periodo, para
asegurar el pago en tiempo y forma.

Administrar y controlar de la plantilla de personal.

> Generar reportes comparativos de sueldos del personal ocupado de acuerdo a la
estructura, plazas autorizadas y tabuladores autorizados.

6.2.1.4 Area de Seguro Social

Funciones
> Validar, analizar y realizar los procesos administrativos de envid de movimientos
afiliatorios (Altas, Bajas y modificaciones salariales) en las plataformas del IMSS.

> Validar, controlar y resguardar las incapacidades expedidas por el IMSS a los
trabajadores.

> Realizar las conciliaciones de bases de informacion para una correcta determinacion
de cuotas obrero patronal.

> Analizar y determinar la provision mensual de las cuotas obrero patronal.

> Determinar los salarios mixtos bimestrales y actualizarlos en la plataforma del IMSS y
en el Sistema de Informacion Municipal (SIM)

> Administrar y resguardar los expedientes, para la elaboracion de los contratos del
Seguro de Salud para la Familia, asi como su validacion con el IMSS.

> Determinar el pago de Seguro de Salud para la Familia.

6.2.1.5 Area de Impuestos
Funciones
> Validar oportunamente los parametros fiscales en el Sistema de Informacion Municipal,
para el correcto calculo y pago de ndmina.

> Analizar y validar las bases de informacion de nédmina, base para la determinacion del
Impuesto Sobre la Renta (ISR).

> Validar en cada periodo de ndmina la correcta retencion del impuesto sobre la renta.

> Seguimiento Oportuno al proceso de validaciéon mensual del impuesto sobre la renta
participable.

> Ejecutar el proceso del Timbrado de némina.
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6.2.1.6 Area de Finiquitos y Liquidaciones

Funciones

>

6.2.2

Administrar los procesos de finiquitos y liquidaciones en el Sistema de Informacion
Municipal (SIM).

Validar los parametros fiscales, base para calculo de finiquitos y liquidaciones.

Analizar y validar la documentacion que sustenta proceder al calculo por término de la
relacion laboral.

Analizar, conciliar y validar la ejecucidon de los calculos de finiquitos y liquidaciones.
Realizar los procesos de validacion presupuestal y cierre financiero.

Recibir y custodiar los cheques tramitados y solicitados a la Direccion de Egresos y
entregarlos oportunamente a los beneficiarios.

Generar proyecciones y reportes de calculos de finiquitos y liquidaciones.

Ejecutar el proceso del Timbrado de finiquitos y liquidaciones.

Departamento de Prestaciones y Servicios

Objetivo Funcional

Gestionar y Proporcionar las prestaciones otorgadas, los servicios administrativos, médicos y
beneficios establecidos en la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro a las y los
trabajadores municipales, asi como organizar los eventos derivados del Convenio General de
Trabajo.

Funciones

> Realizar las gestiones y acciones para la entrega de prestaciones a las y los trabajadores
del Municipio de Querétaro, de conformidad con el Convenio General de Trabajo y demas
disposiciones aplicables.

>

Proporcionar al personal los servicios administrativos relacionados con las prestaciones
para el recurso humano, ademas de coordinar el portal de beneficios para dicho personal.

> Administrar a través de recibir, ordenar, Integrar, resguardar y controlar la informacion
contenida en los expedientes laborales del personal al servicio del municipio, los cuales se
encuentran ubicados en el area de archivo de la Direccion de Recursos Humanos; para ser
accesible su consulta por las areas facultadas y controlar el servicio e informacion.

Proporcionar informacion, realizar la difusion y dar tramite a los servicios y beneficios
relacionados con las prestaciones del personal del Municipio de Querétaro;
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> Organizar y realizar los tramites administrativos para gestionar los eventos y festividades
del personal, derivados del Convenio General de Trabajo y los acuerdos laborales.

> Dar seguimiento a las negociaciones y acuerdos que se efectuen con el Sindicato de
Trabajadores al Servicio del Municipio de Querétaro con la finalidad de dar cumplimiento a
los mismos, emitiendo reportes de seguimiento y, en su caso, realizar y llevar a cabo las
medidas preventivas para la persona titular de la Direccion de Recursos Humanos.

> Atender los planteamientos sindicales y reportar a la persona titular de la Direccién de
Recursos Humanos las acciones a seguir y las prevenciones a realizar;

> Participar en las revisiones contractuales y salariales que se realicen con el Sindicato de
Trabajadores al Servicio del Municipio de Querétaro;

> Elaborar y validar la constancia de antiguedad e ingreso, para el inicio del tramite de
jubilacién y pension;

> Revisar, validar y controlar en el Sistema Municipal los dias de vacaciones que les
corresponden a las y los trabajadores del Municipio de Querétaro remitidos mediante el
formato correspondiente;

> Generar y difundir el Calendario Laboral Anual a las y los trabajadores al servicio del
Municipio de Querétaro.

> Proporcionar la informacidon necesaria sobre las licencias con goce (maternidad,
paternidad, defuncion, sindicales, etc.) y sin goce de sueldo a las y los trabajadores de
Municipio de Querétaro, dando cumplimiento a la Ley de los Trabajadores del Estado de
Querétaro, al Convenio General del Trabajo y al Codigo Municipal de Querétaro mediante
normas y lineamientos que permitan controlar el ausentismo del personal, contar con los
registros correspondientes y los documentos pertinentes para dicho tramite, realizando las
gestiones y acciones convenientes para dar respuesta a su peticion, siempre
conduciéndose con apego a la normatividad.

> Administrar el sistema de control de asistencia del personal, emitir los reportes y validar
previa autorizacion respectiva, las faltas de asistencia, incentivos y las horas extras a pagar.

> Verificar que se lleven a cabo los servicios médicos basicos a las y los trabajadores, asi
como la aplicacion de examenes meédicos al personal de seguridad publica y personal de
nuevo ingreso, asi mismo revisar, validar y complementar la informacion solicitada por el
IMSS para los dictamenes de salud en el trabajo.

> Administrar, aplicar y controlar las obligaciones de pago susceptibles a ser retenidas via
nomina determinadas y mandatadas por la autoridad judicial competente, asi como los
descuentos por dafios a Municipio de Querétaro remitidas mediante convenio.

> Administrar los movimientos generados por la Caja de Ahorro de los Trabajadores con la
finalidad de fomentar la cultura de ahorro.
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> Gestionar con las companias aseguradoras e instituciones financieras externas, y otras
instancias que ofrecen servicios que otorguen un beneficio real y verdadero a las y los
trabajadores, revisando en conjunto con la Coordinacion Juridica del Municipio de
Querétaro la elaboracion de los convenios de colaboracion con el objetivo de que las y los
trabajadores puedan adquirir creditos, seguros y otros beneficios en condiciones
preferenciales.

> Proporcionar la informacién que les sean requerida en materia de transparencia, acceso a
la informacion, autoridades judiciales y dependencias municipales.

> Atender y dar seguimiento a las auditorias internas, estatales, federales y por despachos
externos, relacionadas con los asuntos de su competencia.

> Las demas que le confiera las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

6.2.2.1 Area de Servicios Médicos
Funciones
> Brindar atencion médica al personal que presente sintomas o eventos considerados como
riesgo de trabajo y canalizar a las clinicas del IMSS correspondientes para su atencion, en
su caso.

> Realizar examenes meédicos al personal de nuevo ingreso y al adscrito a la Secretaria de
Seguridad Publica a fin de cumplir con los requisitos de admision.

> Validar los movimientos de inventario de medicamentos y material de curacion del
consultorio a fin de suministrar su uso.

> Coordinar y dar seguimiento a los programas de medicina preventiva y familiar con base a
los programas establecidos por las instituciones de salud.

6.2.3 Departamento de Relaciones Laborales

Objetivo Funcional

Gestionar el correcto cumplimiento de los procedimientos laborales con el fin de garantizar
una sana terminacion de la relacion laboral por parte de los trabajadores con el Municipio de
Querétaro, asi como la defensa legal en materia administrativa y de amparo (jubilaciones,
pensiones por vejez y por muerte), acorde con los lineamientos internos acordes con las
legislaciones vigentes, con el propdsito de minimizar el riesgo de conflictos para el Municipio
de Querétaro.

Funciones
> Efectuar la representacion y defensa juridico-laboral del Municipio en los actos derivados
de la relacion laboral con las personas al servicio publico adscritas al Municipio, elaborando
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estrategias juridicas para atencion de demandas en defensa legal del Municipio de
Querétaro.

Efectuar la representacion del Municipio ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.
Llevando acabo las gestiones necesarias para el cumplimiento de las obligaciones obrero-
patronal.

Realizar la defensa del Municipio en los actos derivados de la emision de Jubilaciones y
Pensiones, tanto en materia laboral, como administrativa, al formular proyectos en materia
de amparo de informe previo y justificado, recursos de revision y amparo directo en
defensa del Municipio de Querétaro y dar seguimiento al proceso hasta la conclusion del
juicio correspondiente.

Dar cumplimiento a las sentencias en materia administrativa como tercero vinculante,
derivado de los diversos procedimientos promovidos por elementos de policia al formular
proyectos de contestacion de demanda en materia administrativa, recursos de revision y
amparo directo en defensa del Municipio de Querétaro y dar seguimiento al proceso
apegandose a los procedimientos hasta la conclusion del juicio correspondiente.

Realizar el tramite de bajas de las personas al servicio publico de las dependencias,
unidades administrativas y entidades municipales por las diversas causales que
correspondan.

Recibir y remitir al expediente las actas administrativas de las dependencias, unidades
administrativas y entidades municipales;

Aplicar las medidas disciplinarias instruidas a la Direccion de Recursos Humanos, las
cuales son determinadas por el Organo Interno de Control o Consejo de Honor y Justicia
de la Secretaria de Seguridad Publica Municipal.

Proporcionar asesoria legal en materia laboral a las dependencias, unidades
administrativas y entidades municipales

Realizar el calculo e integracion del expediente administrativo para la elaboracion del
proyecto de dictamen y dictamen definitivo de pensiones y jubilaciones de las personas al
servicio publico de la administracion municipal

Elaborar el calculo de sentencias, laudos y resoluciones condenatorias emitidas por las
autoridades competentes.

Depositar el Contrato Colectivo de Trabajo en el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del
Estado de Querétaro.

Atender los requerimientos de informacién en materia laboral que realicen autoridades
judiciales, administrativas y entes fiscalizadores.
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> Dar cumplimiento en tiempo y forma a las solicitudes de informacion y documentacion que
le sean formuladas, para la atencion de las peticiones que les competan en materia de
transparencia y acceso a la informacion.

> Atender los requerimientos de informacidn y en su caso dar seguimiento a las
observaciones derivadas de auditorias internas, estatales, federales y por despachos
externos, relacionadas con los asuntos de su competencia.

> Las demas que le confiera las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

6.2.4 Coordinacion de Proyectos y Mejora Continua

Objetivo Funcional
Administrar, organizar y mantener actualizada la estructura organica de la Administracion
Publica Municipal, mediante Ila validacion y emision de organigramas, manuales,
documentacion organizacional, asi como proponer el desarrollo e implementacién de nuevos
meétodos, procesos o proyectos que permitan mejorar la actividad administrativa en
colaboraciéon con las dependencias que permita elevar la eficiencia de sus actividades o
programas.

Funciones

> Elaborar el dictamen técnico-administrativo para la creacion de Secretarias, Direcciones y
Departamentos que sean necesarios para los despachos de orden administrativo y la eficaz
prestacion de los servicios publicos municipales, y que requieran aprobacion del
Ayuntamiento, asi como, validacion de los dictamenes de estructura organica y demas
documentos relacionados y, en su caso, realizar las adecuaciones que resulten necesarias
a los documentos de su competencia, derivado de las propuestas reestructuracion.

> Elaborar el dictamen técnico-administrativo para validaciéon de la persona titular de la
Direccion de Recursos Humanos y autorizacion de la persona titular de la Secretaria, previo
acuerdo con la persona titular de la Presidencia Municipal, la creacion de las nuevas
unidades administrativas que se requieran y que no necesiten acuerdo del Ayuntamiento,
previa solicitud de las dependencias, unidades administrativas y entidades municipales;

> Integrar a los sistemas municipales el movimiento de Estructura Organica autorizada para
su optimo funcionamiento, asi como los movimientos de plazas impactados como resultado
de movimiento autorizado a la Estructura Organica Municipal.

> Validar y, en su caso, disenar, en coordinacidon con las Dependencias Municipales, los
manuales, procesos, procedimientos, perfiles y descripciones de puesto a fin de optimizar.
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> Asesorar técnicamente a las dependencias municipales en la definicion e instrumentacion
de las medidas de mejora administrativa requeridas en el desarrollo de los procesos de
trabajo, con el fin de lograr la optimizacion de los mismos

> Validar y dar visto bueno a los dictamenes técnicos-administrativos para la creacion y
actualizacion de plaza.

> Elaborar el proyecto de Tabuladores de remuneraciones para el pago de las personas al
servicio publico del municipio y dar seguimiento para su aprobacion.

» Administrar la documentacion organizacional en el Sistema Municipal de Control
Documental (SIMCOD)

> Analizar, verificar y emitir el visto bueno a las modificaciones a las estructuras
organizacionales que se desprendan de la elaboracidon o modificacion de los reglamentos
internos de las dependencias y organismos municipales previo a su aprobacion.

> Elaborar y dar seguimiento de manera trimestral a la Matriz de Indicadores de Resultados
(MIR) de la Secretaria de Administracion.

> Actuar como responsable de Archivo de Tramite de la Secretaria de Administracion ante la
Direccion de Archivo Municipal.

> Actuar como representante de Transparencia Fiscal de la Secretaria de Administracion ante
la Secretaria de Finanzas.

> Actuar como representante en lo referente a las obligaciones derivadas de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Querétaro y CIMTRA. de
la Secretaria de Administracion ante la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

> Actuar como representante para atencion de la evaluacion del FORTAMUN-DF (Indetec)
de la Secretaria de Administracion ante la Coordinacion de Gabinete.

> Atender los requerimientos de informacién y en su caso dar seguimiento a las
observaciones derivadas de auditorias internas, estatales, federales y por despachos
externos, relacionadas con los asuntos de su competencia.

> Dar cumplimiento en tiempo y forma a las solicitudes de informacion y documentacion que
le sean formuladas, para la atencion de las peticiones que les competan en materia de
transparencia y acceso a la informacion;
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6.2.4.1 Area de Estructura Organizacional

Funciones

>

Administrar los Numeros Unicos de Entidad (NUE) de acuerdo a la estructura aprobada
bajo la normatividad aplicable, asi como la actualizacion de éstos en el Sistema de
Informacion Municipal (SIM).

Generar y actualizar los organigramas de cada dependencia de acuerdo a la estructura
aprobada bajo la normatividad aplicable.

Elaborar los dictamenes técnico-administrativos de movimientos de plazas solicitadas por
las dependencias y correspondientes a las solicitudes de movimiento

Dictaminar y notificar el impacto en la modificacion de las plazas, derivado de la propuesta
de reestructura organizacional solicitadas por cada dependencia.

Actualizar los sistemas municipales que sean impactados por la aprobacién de un dictamen
técnico-administrativo en la informaciéon de competencia de la plaza.

Elaborar los puestogramas de las dependencias, organismos y entidades municipales y
efectuar su revision de manera periddica que permita y mantener su vigencia.

Elaborar y dar seguimiento al proceso de aprobacion de dictamenes Técnico-
Administrativos correspondientes a las propuestas de reestructura organizacional
requeridos por las dependencias, organismos y entidades, asi como realizar los cambios
previamente aprobados por el Ayuntamiento o por atribuciones de la Secretaria de
Administracion referentes a la creacion, supresion, cambio de adscripcion o cambio de
nomenclatura para operar con la Estructura Organizacional vigente.

6.2.4.2 Area de Mejora Continua y Documentacién

Funciones

>

>

Asesorar a las dependencias municipales en la creacién, desarrollo, consulta y
actualizacion documental.

Administrar la documentacion organizacional en el Sistema Municipal de Control
Documental (SIMCOD) permitiendo la consulta de los documentos vigentes.

Documentar los Manuales de Organizacion de la Administracion Publica Municipal, en
atencion a las solicitudes de adecuacidon de las Dependencias, para mantenerlos
actualizados.

Documentar los contenidos de los manuales de Operacion, en coordinacion con las
Dependencias municipales, a fin de que estas cuenten con documentos de control interno
para el desempeio de sus funciones.
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X

> Documentar los procedimientos, con la finalidad de contar con el soporte que contribuya a
la evidencia documental de actividades que se desarrollan en las Dependencias
municipales.

> Gestionar la publicacion de los Manuales de Organizacion a fin de difundir las
actualizaciones en la Gaceta Municipal como documento aprobado y de orden normativo.

> Validar y registrar los cambios realizados a los formatos utilizados en las Dependencias
Municipales a fin de registrar el control de cambios de los mismos.

> Apoyar con asesoria técnica a las dependencias para facilitar el trabajo en la actualizacion
documental.

> Elaborar en coordinacion con las dependencias municipales el Plan anual de actualizacion
documental.

> Controlar y resguardar la documentacion original vigente generada por las dependencias y
el sistema de control documental municipal.

> Generar respuesta a las solicitudes documentales que sean presentadas a la Coordinacion.

> Asesorar a las dependencias en la creacidon de manuales, procedimientos, formatos para
desarrollo y consulta en el sistema municipal de los mismos,

> Auxiliar a las Dependencias y Organismos de la Administracion Publica Municipal en la
creacion o modificacion de sus Reglamentos Interiores.

6.2.5 Departamento de Reclutamiento, Capacitacién y Desarrollo Institucional

Objetivo Funcional

Cubrir las necesidades de personal administrativo de las diferentes dependencias de la
administracidon publica municipal a través del proceso de reclutamiento y seleccion de
personal. Promover el desarrollo profesional del personal de la Administraciéon por medio de
la capacitacion y el fortalecimiento de la educacion; medir el desempefo laboral y el clima
organizacional a fin de brindar una mejor calidad en el servicio publico municipal.

Funciones
> Formular, proponer y gestionar el Programa Anual de Capacitacion Municipal, a fin de

promover el desarrollo profesional del personal de la administracion publica municipal.

> Disenar y desarrollar los contenidos y estrategias de capacitacion.

> Gestionar apoyos econdmicos al personal para la educacion mediante becas, en funcion
de la suficiencia presupuestaria.
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Gestionar la celebracion de convenios con instituciones nacionales, publicas y privadas,
vinculadas con la educacion y la investigacion, con el propdsito de fortalecer y potencializar
el capital intelectual de la administracidn publica municipal.

Promover cursos de capacitacion y adiestramiento para el personal del Municipio.
Implementar y aplicar el estudio del Clima Organizacional.

Implementar y aplicar la evaluacion del desempefio al personal de la administracidon publica
municipal a fin de detectar areas de oportunidad.

Llevar a cabo el proceso de reclutamiento y selecciéon de personal administrativo con el
propdsito de cubrir las necesidades de las dependencias, unidades administrativas, y
entidades municipales de conformidad con las politicas y métodos de reclutamiento
previamente definidos.

Promover el bienestar laboral ejecutando acciones que contribuyan en el equilibrio entre lo
personal y lo profesional.

6.3 Direccion de Adquisicion y Contratacion de Bienes y Servicios

Objetivo Funcional

Proporcionar a las Dependencias Municipales los bienes y/o servicios que requieren para su
funcionamiento, en forma oportuna y con calidad, estableciendo para tal fin politicas y
lineamientos necesarios para que los recursos sean utilizados y aprovechados de forma
racional, honesta, austera y en estricto apego a la normatividad vigente.

Funciones

>

>

Integrar y administrar el Padron de proveedores, asi como autorizar la emision de sus
constancias.

Coordinar la realizacion de los procedimientos de adjudicacion y contratacion de servicios
correspondientes para el suministro de los bienes y prestacion de servicios que sean
solicitados por las dependencias, unidades administrativas y entidades municipales, asi
como la formalizaciéon de los contratos respectivos.

Someter a consideracion y en su caso aprobacion del Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Bienes y Servicios del Municipio de
Querétaro, la celebracion de los contratos de arrendamiento solicitados por las
dependencias, unidades administrativas y entidades municipales correspondientes.
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> Someter a consideracion del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Bienes y Servicios del Municipio de Querétaro el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios elaborado por la Coordinacion de Planeacion y
Evaluacion, con el fin de promover la consolidacion de adquisiciones.

> Someter a consideracién y en su caso aprobaciéon del Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio de Querétaro,
la consolidacion de las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios elaborada
por la Coordinacion de Planeacion y Evaluacion de las solicitudes ingresadas en las fechas
establecidas en el Calendario Mensual de Recepcion de Requisiciones; y en su caso
aquellas ingresadas fuera de ese periodo.

> Proponer para aprobacion del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Municipio de Querétaro, las politicas para el desarrollo del
proceso de la adquisicion de bienes materiales y la contratacion de servicios acorde a la
normatividad aplicable en la materia.

> Coordinar la integraciéon e instalacion del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio de Querétaro, segun proceda
conforme a la normatividad establecida para el efecto, asi como los casos a someter para
su autorizacion segun proceda.

> Iniciar el procedimiento para la aplicaciéon de sanciones a proveedores, previa solicitud de
las areas requirentes y someter a consideracidon y en su caso aprobacion de la resolucion
al Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios
del Municipio de Querétaro conforme a la normatividad aplicable.

> Liberar las garantias de cumplimiento de contrato, anticipo o vicios ocultos, una vez
cumplidas todas las obligaciones contractuales.
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6.3.1 Coordinacion de Normatividad de Licitaciones y Contratos

Objetivo Funcional
Llevar a cabo todos los actos tendientes a dar certeza juridica a las areas que conforman la
Direccion de Adquisicion y Contratacion de Bienes y Servicios.

Funciones

>

>

Brindar asesoria juridica a las areas que conforman la Direccion, cuando asi lo requieran.

Integrar el expediente correspondiente y elaborar las convocatorias de las sesiones
ordinarias y extraordinarias del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos
y Contratacion de Servicios del Municipio de Querétaro, conforme a la normatividad
aplicable.

Integrar los expedientes y elaborar las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias
del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios
del Municipio de Querétaro de acuerdo a la normatividad aplicable.

Dar seguimiento a las inconformidades de los proveedores cuando asi se requiera.

Elaborar los contratos derivados de los procedimientos de invitacidon restringida, licitacion
publica nacional, adjudicacion directa por monto y adjudicacidon directa por excepcion, en
caso de que apliquen.

Elaborar las 6rdenes de compra resultantes de la aprobaciéon del Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio de Querétaro,
referentes a los procedimientos en la modalidad de adjudicacion directa por excepcion.

Recibir, verificar y en su caso solicitar las garantias de anticipo, cumplimiento y vicios
ocultos que correspondan con motivo de las adjudicaciones llevadas a cabo en la
Direccidn, asi como dar seguimiento a la liberacidon y ejecucion de las mismas.

Tramitar, dar seguimiento y proponer a la persona titular de la Direccion, la resolucion del
procedimiento para aplicacion de sanciones, a solicitud de las areas requirentes, asi como
llevar a cabo el procedimiento de recision administrativa de contratos a solicitud de las
areas requirentes.

Tramitar, cuantificar y proponer a la persona titular de la Direccion de Adquisicion y
Contratacion de Bienes y Servicios el monto de la pena convencional correspondiente a
proveedores que hayan incumplido en el tiempo de entrega de los bienes o servicios
adjudicados en los temas de su competencia, previa solicitud del area requirente.
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> Atender los requerimientos de informaciobn y en su caso dar seguimiento a las
observaciones derivadas de auditorias internas, estatales, federales y por despachos
externos, relacionadas con los asuntos de su competencia.

6.3.2 Coordinacion de Planeacion y Evaluacion

Objetivo Funcional

Verificar el cumplimiento de los controles que faciliten la planeacion de las compras de bienes
y servicios, acorde a la normatividad aplicable, asi como la concentracion del padron de
proveedores.

Funciones
> Verificar que se cumplan los procedimientos que faciliten la planeacion de las compras de
bienes y servicios, acorde a la normatividad aplicable.

> Difundir los montos de actuacion y el calendario mensual de recepcion de requisiciones de
cada ano fiscal.

> Integrar y elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
contribuyendo asi a la planeacion de las adquisiciones y contrataciones de bienes y
servicios de la administracion municipal.

> Elaborar y comunicar los criterios de consolidacidon anual y mensual aplicables para la
adquisicion y contratacion de bienes y servicios, a efecto de que las areas requirentes
programen y planeen sus adquisiciones.

> Realizar mensualmente la consolidaciéon de las requisiciones recibidas durante los plazos
establecidos en el Calendario Mensual de Recepcion de Requisiciones, la cual se
efectuara de acuerdo a la naturaleza y caracteristicas de los bienes o servicios que
pudieran contratarse de manera conjunta, y con ello proponer la modalidad del
procedimiento de adjudicacion a aplicar.

> Supervisar la integracion del Padron de Proveedores del Municipio de Querétaro, y revisar
el cumplimiento de los proveedores respecto a los requisitos establecidos para la obtencion
de la constancia de registro correspondiente.

6.3.3 Departamento de Concursos y Licitaciones

Objetivo Funcional

Llevar a cabo en conjunto con el Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Municipio de Querétaro, las dependencias municipales y
proveedores, la celebracion de concursos para las adjudicaciones, enajenaciones,
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arrendamientos de bienes muebles e inmuebles y contratacion de servicios, cubriendo las
necesidades de las areas requirentes, dando cumplimiento a leyes y reglamentos aplicables;
impulsando una cultura de honestidad y transparencia en la administracion de los recursos
materiales, financieros y humanos.

Funciones
> Elaborar las bases, convocatorias, 6rdenes de compra y cuadros comparativos
correspondientes a los procedimientos de adjudicacion de su competencia.

> Elaborar las publicaciones de las convocatorias a los procedimientos de Licitacion Publica
Nacional.

> Ejecutar los procedimientos de Invitacidon Restringida y Licitacion Publica Nacional, de
conformidad a la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Estado de Querétaro, y demas normatividad aplicable.

> Elaborar las solicitudes y verificar la publicacion de las Propuestas Econdmicas
presentadas en los procedimientos de Invitacion Restringida y Licitacion Publica Nacional,
en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro "La Sombra de Arteaga”.

> Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de modificacion de contratos derivados de
procedimientos de invitacidon restringida o licitacion publica nacional, a peticion de las areas
requirentes; para someter a consideracion y en su caso aprobacion del Comite.

> Tramitar, cuantificar y proponer a la persona titular de la Direccion de Adquisicion y
Contratacion de Bienes y Servicios el monto de la pena convencional correspondiente a
proveedoras que hayan incumplido en el tiempo de entrega de los bienes o servicios
adjudicados en los temas de su competencia, previa solicitud del area requirente.

> Dar cumplimiento en tiempo y forma a las solicitudes de informacién y documentacion que
le sean formuladas, en materia de transparencia y acceso a la informacion.

6.3.4 Departamento de Adjudicacién Directa

Objetivo Funcional

Gestionar el proceso de Adjudicacion directa a fin de contribuir al suministro de los bienes y
servicios que requieran las dependencias municipales, atendiendo a los montos de actuacion,
excepciones y demas normativa establecida en la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del estado de Querétaro vigente y la
reglamentacion aplicable.

Funciones
> Ejecutar los procedimientos de adjudicacion directa por monto, en términos de la
normatividad aplicable.
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> Elaborar las o6rdenes de compra y cuadros comparativos correspondientes a los
procedimientos de adjudicacion de su competencia.

> Tramitar, cuantificar y proponer a la persona titular de la Direccion de Adquisicion y
Contratacion de Bienes y Servicios el monto de la pena convencional correspondiente a
proveedores que hayan incumplido en el tiempo de entrega de los bienes o servicios
adjudicados en los temas de su competencia.

> Integrar, autorizar y actualizar el catalogo de articulos solicitados por las dependencias,
unidades administrativas y entidades municipales;

6.3.5 Departamento de Adquisiciones de Bienes y Servicios para el Consumo
Vehicular

Objetivo Funcional
Contribuir al proceso de mantenimiento vehicular mediante el suministro de refacciones y/o
contratacion de servicios solicitados por la Direccion de Transportes.

Funciones

> Integrar el catalogo de refacciones, auto partes y servicios de acuerdo a lo establecido en
el Manual de Operacion para Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos vy
Contratacion de Servicios para el Municipio de Querétaro.

> Participar en la elaboracién del presupuesto anual de la Direccion de Adquisicion vy
Contratacion de Bienes y Servicios.

> Realizar el proceso de compra de materiales y/o componentes vehiculares requeridos para
efectuar el mantenimiento del parque vehicular municipal realizado por la Direccion de
Transportes.

> Elaborar y efectuar las conciliaciones mensuales de requisiciones nuevas contra el reporte
de compras diarias a fin de cancelar aquellas cuya compra no se haya realizado.

> Previa solicitud del area requirente, ejecutar y en su caso dar seguimiento a los
procedimientos de adjudicacion correspondientes a las adquisiciones de bienes y servicios
para el consumo vehicular, de conformidad a la normatividad aplicable;

> Elaborar las 6rdenes de compra y en su caso cuadros comparativos derivadas del
procedimiento de adjudicacion correspondientes al Departamento.

> Integrar, actualizar y autorizar el catalogo de articulos solicitados por la Direccion de
Transportes, relacionados a los procedimientos del Departamento de Adquisiciones de
Bienes y Servicios para el Consumo Vehicular.
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>

Tramitar, cuantificar y proponer a la persona titular de la Direccion de Adquisicion y
Contratacion de Bienes y Servicios el monto de la pena convencional correspondiente a
proveedoras que hayan incumplido en el tiempo de entrega de los bienes o servicios
adjudicados en los temas de su competencia.

6.4 Direccién de Transportes

Objetivo Funcional

Controlar el uso y asignacion de las unidades vehiculares a las Dependencias Municipales,
asi como de la distribucién del combustible para dichas unidades, a través de la administracion
de los recursos financieros, materiales y de servicios relativos al parque vehicular del Municipio
de Querétaro, a fin de contribuir al desarrollo de sus funciones.

Funciones

>

Supervisar el registro y control que realice el Departamento de Administracion y Estadistica
Vehicular, de los vehiculos solicitados por las dependencias, unidades administrativas y
entidades municipales.

Supervisar la atencion de las solicitudes del servicio de mantenimiento y conservacion de
los vehiculos que realice el Departamento de Mantenimiento a Vehiculos Pesados, Ligeros
y Patrullas.

Controlar que las dependencias, unidades administrativas y entidades municipales
cumplan con las normas y disposiciones en materia de conservacion, uso y destino, segun
su competencia.

Asignar las unidades vehiculares en funcion de las necesidades de las dependencias,
unidades administrativas y entidades municipales.

Supervisar el registro y control de los documentos generados en los departamentos de la
Direccion de Transportes, relativos a la administracion de cada unidad a fin de integrar el
padrén vehicular del Municipio.

Coordinar la elaboracion, validar e informar el programa anual de mantenimiento
preventivo del parque vehicular del Municipio, a las dependencias, unidades
administrativas y entidades municipales.

Validar los anexos y dictamenes técnicos, relativos a las requisiciones de insumos para el
mantenimiento vehicular de acuerdo a la normatividad aplicable.
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> Validar los anexos y dictamenes técnicos, relativos a la adquisicion o arrendamiento de
unidades vehiculares.

> Supervisar el cumplimiento de los indicadores de disponibilidad del parque vehicular, a fin
de mantener la reduccion del tiempo de respuesta de los servicios;

> Establecer y vigilar la correcta administracion del presupuesto de combustible para el uso
optimo del parque vehicular, estableciendo medidas de ahorro y automatizacion de carga
y control del mismo.

> Presentar propuestas de mejora del Reglamento de Uso y Mantenimiento a Vehiculos
Propiedad del Municipio y promover su difusion.

> Participar en el Comité de Dafios y Evaluacion de Siniestros de acuerdo a la normatividad
aplicable.

> Mantener informadas a las dependencias, unidades administrativas y entidades
municipales sobre el consumo de combustible, rendimientos y mantenimiento de los
vehiculos bajo su resguardo.

> Validar la elaboracion del presupuesto anual correspondiente a las cuentas de
combustible, impuestos y derechos, mantenimiento y seguro vehicular de Ilos
Departamentos de la Direccidn de Transportes, asi como dar seguimiento a su aplicacion.

> Autorizar la baja de los vehiculos que por sus condiciones no cumplan con los requisitos
minimos indispensables en el servicio.

> Controlar el seguimiento a los incidentes de transito en los que se involucran los vehiculos
propiedad del Municipio.

6.4.1 Coordinacion Técnica

Objetivo funcional

Establecer y coordinar lineamientos administrativos y operativos para utilizar en forma eficiente
los recursos de mantenimiento interno y externo del parque vehicular del Municipio de
Querétaro, a fin de que permita a las Dependencias Municipales contar con unidades en
condiciones de uso para la prestacion del servicio publico

Funciones
> Revisar y dar visto bueno a los anexos y dictamenes técnicos para la adquisicion de
vehiculos, servicios, maquinaria y equipos.
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>

>

Tramitar ante las instancias privadas los pagos por robo o siniestro de las unidades del
parque vehicular del Municipio.

Tramitar los descuentos via ndmina en casos de siniestros para el personal del Municipio
de conformidad con la normatividad aplicable;

Verificar el cumplimiento de las metas y programas establecidos por la Direccion de
Transportes.

Cumplir las funciones de las personas titulares de las jefaturas de departamento de la
Direcciéon de Transportes en ausencia de las mismas.

Dar cumplimiento en tiempo y forma a las solicitudes de informacion y documentacion que
le sean formuladas, en materia de transparencia y acceso a la informacion.

Atender los requerimientos de informacidbn y en su caso dar seguimiento a las
observaciones derivadas de auditorias internas, estatales, federales y por despachos
externos, relacionadas con los asuntos de su competencia.

6.4.2 Departamento de Mantenimiento a Vehiculos Pesados

Objetivo Funcional

Diagnosticar y proporcionar el servicio de mantenimiento de los vehiculos pesados del
municipio, a través del taller interno y/o externo que permita a las Dependencias Municipales
contar con unidades vehiculares en condiciones de uso para la prestacion del servicio publico.

Funciones

>

Diagnosticar y proporcionar el servicio de mantenimiento de los vehiculos pesados del
Municipio, a través del taller interno o externo que permita a las dependencias, unidades
administrativas y entidades municipales contar con unidades vehiculares en condiciones
de uso para la prestacion del servicio publico.

Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo de las unidades vehiculares,
de conformidad con los lineamientos emitidos al respecto, a fin de prolongar la vida util de
los vehiculos pesados propiedad del Municipio.

Proporcionar asesoria técnica para la adquisicion de refacciones vehiculares
correspondientes al mantenimiento de los vehiculos pesados del Municipio.

Verificar que la tarjeta de circulacion presentada para el suministro de lubricantes
corresponda a vehiculo respectivo y se realicen los registros correspondientes.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de rescate vehicular, remolcando los vehiculos
averiados en la via publica al taller correspondiente para proporcionarles el servicio
mecanico requerido.
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> Elaborar el presupuesto anual por concepto de refacciones y mantenimiento de vehiculos
pesados para validacion del Departamento de Administracion y Estadistica Vehicular.

> Elaborar los anexos y dictamenes técnicos, relativos a las requisiciones de insumos para
el mantenimiento de vehiculos pesados.

> Integrar, administrar y resguardar los expedientes documentales de mantenimiento, tanto
preventivo como correctivo, ordenados por numero econdémico, de cada uno de los
vehiculos que integran el padrén de vehiculos pesados.

> Elaborar el informe de disponibilidad del parque vehiculos pesados.

> Elaborar periddicamente, los indicadores operativos en la Matriz de Indicadores de
Resultados.

> Dar cumplimiento en tiempo y forma a las solicitudes de informacion y documentacion que
le sean formuladas, en materia de transparencia y acceso a la informacion.

> Atender los requerimientos de informacidn y en su caso dar seguimiento a las
observaciones derivadas de auditorias internas, estatales, federales y por despachos
externos, relacionados con los asuntos de su competencia.

6.4.3 Departamento Mantenimiento a Patrullas

Objetivo Funcional

Diagnosticar y proporcionar el servicio de mantenimiento de los vehiculos ligeros patrulla del
Municipio, a través del taller interno o externo a fin de que la Secretaria de Seguridad Publica
Municipal pueda contar con unidades vehiculares en condiciones de uso para la prestacion
del servicio publico.

Funciones

> Diagnosticar y proporcionar el servicio de mantenimiento de las patrullas del Municipio, a
través del taller interno o externo que permita a las dependencias, unidades administrativas
y entidades municipales contar con unidades vehiculares en condiciones de uso para la
prestacion del servicio pubilico.

> Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo de las unidades vehiculares,
de conformidad con los lineamientos emitidos al respecto, a fin de prolongar la vida util de
las patrullas propiedad del Municipio.

> Proporcionar asesoria técnica para la adquisicion de refacciones vehiculares
correspondientes al mantenimiento de las patrullas del Municipio;

> Verificar que la tarjeta de circulacion presentada para el suministro de lubricantes
corresponda a vehiculo respectivo y se realicen los registros correspondientes.
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>

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de rescate vehicular, remolcando los vehiculos
averiados en la via publica al taller correspondiente para proporcionarles el servicio
mecanico requerido.

Elaborar el presupuesto anual por concepto de refacciones y mantenimiento de vehiculos
ligeros para validacion del Departamento de Administracion y Estadistica Vehicular.

Elaborar los anexos y dictamenes técnicos, relativos a las requisiciones de insumos para
el mantenimiento de patrullas.

Integrar, administrar y resguardar los expedientes documentales de mantenimiento, tanto
preventivo como correctivo, ordenados por numero econdmico, de cada uno de los
vehiculos que integran el padron de patrullas.

Elaborar el informe de disponibilidad de patrullas.

Elaborar periddicamente, los indicadores operativos en la Matriz de Indicadores de
Resultados.

Dar cumplimiento en tiempo y forma a las solicitudes de informacion y documentacion que
le sean formuladas, en materia de transparencia y acceso a la informacion.

Atender los requerimientos de informacidon y en su caso dar seguimiento a las
observaciones derivadas de auditorias internas, estatales, federales y por despachos
externos, relacionados con los asuntos de su competencia.

6.4.4 Departamento de Mantenimiento a Vehiculos Ligeros

Objetivo Funcional

Gestionar el servicio de mantenimiento de los vehiculos ligeros propiedad del Municipio a
través del taller interno o externo a fin de que las Dependencias Municipales cuenten con
unidades vehiculares en condiciones de uso.

Funciones

>

>

Diagnosticar y proporcionar el servicio de mantenimiento de los vehiculos ligeros del
Municipio, a través del taller interno o externo que permita a las dependencias, unidades
administrativas y entidades municipales contar con unidades vehiculares en condiciones
de uso para la prestacion del servicio publico.

Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo de las unidades vehiculares,
de conformidad con los lineamientos emitidos al respecto, a fin de prolongar la vida util de
los vehiculos ligeros propiedad del Municipio.
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> Proporcionar asesoria técnica para la adquisicion de refacciones vehiculares
correspondientes al mantenimiento de los vehiculos ligeros del Municipio.

> Verificar que la tarjeta de circulacion presentada para el suministro de lubricantes
corresponda a vehiculo respectivo y se realicen los registros correspondientes.

> Atender y dar seguimiento a las solicitudes de rescate vehicular, remolcando los vehiculos
averiados en la via publica al taller correspondiente para proporcionarles el servicio
mecanico requerido.

> Elaborar el presupuesto anual por concepto de refacciones y mantenimiento de vehiculos
ligeros para validacion del Departamento de Administracion y Estadistica Vehicular.

> Elaborar los anexos y dictamenes técnicos, relativos a las requisiciones de insumos para
el mantenimiento de vehiculos ligeros.

> Integrar, administrar y resguardar los expedientes documentales de mantenimiento, tanto
preventivo como correctivo, ordenados por numero economico, de cada uno de los
vehiculos que integran el padron de vehiculos ligeros.

> Elaborar el informe de disponibilidad del parque vehiculos ligeros.

> Elaborar periddicamente, los indicadores operativos en la Matriz de Indicadores de
Resultados.

> Dar cumplimiento en tiempo y forma a las solicitudes de informacién y documentacion que
le sean formuladas, en materia de transparencia y acceso a la informacion.

> Atender los requerimientos de informacidbn y en su caso dar seguimiento a las
observaciones derivadas de auditorias internas, estatales, federales y por despachos
externos, relacionados con los asuntos de su competencia.

6.4.5 Departamento de Administracion y Estadistica Vehicular

Objetivo Funcional

Contribuir a la administracion eficiente del patrimonio vehicular del Municipio a través del
control administrativo y presupuestario del combustible asignado, asi como verificar la gestion
de los pagos de los impuestos y derechos de las unidades en resguardo de las Dependencias
Municipales.

Funciones
> Contribuir a la administracion eficiente del patrimonio vehicular del Municipio a través del
control administrativo y presupuestario del combustible asignado, asi como verificar la
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gestion de los pagos de los impuestos y derechos de las unidades en reguardo de las
dependencias, unidades administrativas y entidades municipales.

Dar a conocer los periodos de verificacion vehicular con base al Programa Estatal de
Verificacion de Emisiones de Contaminantes que establece la autoridad competente,
informando a las dependencias, unidades administrativas y entidades municipales respecto
a los proveedores autorizados, para que se verifiquen en tiempo y forma las unidades
vehiculares; asi como los mecanismos implementados para su realizacion.

Administrar el uso de combustible y vehiculos asignados al parque vehicular del Municipio,
conforme a las politicas y responsabilidades determinadas para su asignacion y control.

Realizar el proceso interno de baja del padréon vehicular e informar a la Direccion de
Administracion Patrimonial y Servicios Internos.

Tramitar ante las instancias gubernamentales correspondientes, la baja administrativa
correspondiente de los vehiculos municipales.

Tramitar antes las instancias gubernamentales, el alta de los vehiculos municipales que
son adquiridos mediante las dependencias, unidades administrativas y entidades
municipales.

Verificar que las dependencias y organismos que tengan bajo su resguardo combustible, lo
almacenen y hagan uso adecuado del mismo.

Verificar que las estaciones de combustible con las que se tiene convenido el servicio,
cumplan con los términos ofertados en cuanto a volumenes de carga.

Supervisar y validar la elaboracion del presupuesto anual correspondiente a las cuentas de
combustible, impuestos y derechos, mantenimiento y seguro vehicular, asi como dar
seguimiento a su aplicacion.

Elabora, presentar y dar seguimiento a las solicitudes de suficiencia presupuestal
necesarias a la Secretaria de Fianzas, para cumplir con las obligaciones y requerimientos
de las actividades de la Direccion.

Dar cumplimiento en tiempo y forma a las solicitudes de informacion y documentacion que
le sean formuladas, en materia de transparencia y acceso a la informacion.

Atender los requerimientos de informacién y en su caso dar seguimiento a las
observaciones derivadas de auditorias internas, estatales, federales y por despachos
externos, relacionadas con los asuntos de su competencia.
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6.5 Direccion de Administracion Patrimonial y Servicios Internos

Objetivo Funcional

Administrar el patrimonio municipal, proporcionando los suministros el mantenimiento y
vigilancia de los bienes muebles e inmuebles, con estricto apego a la normatividad vigente, a
fin de que las Dependencias Municipales cuenten con los recursos necesarios para su
operacion, optimizando y salvaguardando el patrimonio del Municipio.

Administrar, programar y supervisar los servicios generales prestados a las dependencias,
unidades administrativas y entidades municipales; garantizando el cumplimiento de las
normas y disposiciones en materia de arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion,
enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles del patrimonio municipal, asi como
asegurar la conservacion y su adecuado funcionamiento proporcionando los suministros de
vigilancia, mantenimiento y limpieza.

Funciones
> Establecer estrategias de control a los registros del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad municipal para contar con datos actualizados.

> Supervisar que se presenten en tiempo y forma los informes relacionados con bienes
muebles e inmuebles que requiera el H. Ayuntamiento, de acuerdo a la normatividad
aplicable, asi como los reportes (informacion) a la plataforma de transparencia.

> Establecer los mecanismos de control y seguimiento relacionados a la salvaguarda de los
bienes patrimonio del Municipio, en comodato o en arrendamiento, supervisando su
actualizacion y uso para lo que fueron adquiridos, destinados o arrendados, asi como el
seguimiento al buen uso del bien inmueble donado por el Municipio.

> Autorizar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo a Inmuebles
propiedad o a cargo del Municipio.

> Supervisar que se ejecuten en tiempo y forma los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo programados y/o solicitados en los inmuebles municipales.

> Coordinar la supervision de los almacenes, a fin de verificar el control de los bienes en
almaceén.

> Coordinar los servicios de limpieza de las instalaciones utilizadas por el Municipio para
mantener espacios de trabajo limpios.

> Planear y proyectar el presupuesto para los servicios de fotocopiado, consumo de téner y
vigilancia a inmuebles segun las necesidades del Municipio.

> Gestionar la realizacion de los servicios de fotocopiado, suministro de téoner, agua purificada
y vigilancia de las Dependencias Municipales.

Pag. 47 de 58 FM-230041-002-REV(5)

Documento controlado por la Coordinacion 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).

Municipio de Querétaro
2021-2024 49




MANUAL DE ORGANIZACION
Secretaria de Administracion

CODIGO: MN-230000-002 FECHA ELAB: 07-02-06
REVISION: 17 FECHA MODIF: 01-07-24

MUNICIPIO

> Verificar que los expedientes de los bienes se integren de conformidad con la Ley General
de Contabilidad Gubernamental, asi como del Reglamento de Bienes Patrimonio del
Municipio de Querétaro, para su alta o baja en el inventario y los registros contables a cargo
de la Direccion de Administracion del Patrimonio y Servicios Internos.

> Atender los requerimientos de informacion de las entidades fiscalizadoras, asi como los
derivados de solicitudes de acceso a la Informacion Publica para cumplir en tiempo y forma.

> Realizar los trabajos de formulaciéon, seguimiento y evaluacion de las metas y programas
presupuestales de la Direccion.

> Formular y dar seguimiento al comportamiento de los indicadores operativos, asi como a la
implementacion de encuestas de satisfaccion, a fin de atender las oportunidades de mejora
de los resultados obtenidos.

> Coordinar la ejecucion de los proyectos de remodelacidon y mejora a los inmuebles y predios
municipales.

6.5.1 Coordinacion Administrativa de Bienes

Objetivo Funcional
Brindar certeza juridica al inventario patrimonial a través de los instrumentos legales
pertinentes.

Gestionando la elaboracion de contratos, convenios, y dando el seguimiento oportuno,
formalizando mediante Escritura Publica la transmision de los inmuebles que se incorporen o
desincorporen del patrimonio municipal.

Funciones
> Dar atencion, respuesta y seguimiento a los diferentes requerimientos de auditorias
internas y externas que sean competencia de la Direccion.

> Dar seguimiento a los contratos de arrendamiento y usufructo, para controlar las
renovaciones o rescisiones de los mismos.

> Gestionar las herramientas necesarias para la correcta operacion de la Coordinacion.

> Efectuar las gestiones necesarias para dar seguimiento a los contratos por concepto de
servicios profesionales recibidos.

> Atender, proporcionar apoyo juridico y dar seguimiento a los asuntos relacionados con la
Direccién, a través de los enlaces de las diferentes areas.
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> Dar seguimiento, respuesta y recopilacion de informacion de los diferentes requerimientos
que sean solicitados a través de la plataforma de acceso a la informacién gubernamental y
transparencia que sean competencia de la Direccion.

> Verificar y aprobar la emisién de documentos de caracter comprobatorio administrativo,
tales como o6rdenes de pago, requisiciones, vales de entrada, relativo a las operaciones
realizadas por la Direccion.

> Gestionar la autorizacion de comodatos de bienes muebles propiedad del Municipio de
Querétaro para mantener actualizados los registros del mismo.

> Solicitar, revisar, registrar y dar seguimiento a los contratos de arrendamiento y usufructo,
asi como controlar las renovaciones o rescisiones de los mismos.

> Gestionar y aplicar el seguro empresarial para inmuebles ocupados por Dependencias
municipales para proteger el patrimonio inmobiliario municipal.

> Gestionar con las y los arrendadores, las condiciones de los contratos de arrendamiento
de los inmuebles que requiera el Municipio.

> Administrar los contratos de arrendamiento de los inmuebles que requiera el Municipio.

> Elaborar en colaboracion con la Consejeria Juridica responsable municipal los Contratos
de Usufructo solicitados a la Secretaria de Administracion por el Instituto del Deporte y la
Recreacion del Municipio de Querétaro y la Secretaria de Servicios Publicos Municipales u
otras Dependencias, respecto de espacios ubicados en el interior de las Unidades
Deportivas, Centros de Desarrollo Comunitario y Parques administrados por el Municipio
de Querétaro, entre otros.

> Registrar y dar seguimiento a lo emitido en las Gacetas y acuerdos de Cabildo, que afecten
el patrimonio municipal.

> Solicitar a la Consejeria Juridica la elaboracion de los contratos de comodato de los
inmuebles propiedad del Municipio de Querétaro, en estricto apego al acuerdo de cabildo
correspondiente.

> Solicitar ante los diferentes organismos agrupadores de Peritos Valuadores, la designacion
de Peritos Valuadores, para elaboracion de avaluos fiscales y/o Comerciales.

> Designar y solicitar a Notarias Publicas la elaboracion de escrituras relacionadas con
predios municipales o que formen parte del patrimonio Municipal y/o que sean solicitadas
por la Consejeria Juridica.

> Atender los tramites para la formalizacion de escrituras publicas de los bienes inmuebles
que se requieran.
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> Gestionar los tramites necesarios para la exencion de pago por concepto de traslado de
dominio de impuesto predial de los inmuebles propiedad del Municipio de Querétaro, con
las entidades internas o externas correspondientes.

> Tramitar la exencion de Pago por Concepto de Impuesto Predial, asi como las Constancias
de No Adeudo por concepto de Pago de Impuesto predial, solicitadas por la Consejeria
Juridica.

6.5.2 Departamento de Administraciéon de Bienes Muebles e Inmuebles

Objetivo Funcional

Administrar el inventario de los bienes muebles e inmuebles municipales, estableciendo
lineamientos, normas de control y seguimiento para optimizar y salvaguardarlos en estricto
apego a la normatividad aplicable, a fin de mantener actualizada la identificacion y resguardo
de los mismos.

Funciones
> Coordinar las actividades referentes a la administracion de los bienes muebles e inmuebles,
propiedad del Municipio.

> Dar puntual cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, asi como a lo indicado dentro de los Manuales de Operacion, Manuales
de Procedimientos, Guias Técnicas y Normatividad que rigen al Departamento.

> Evaluar e identificar areas de oportunidad para mejorar los servicios y procedimientos del
Departamento.

> Gestionar las herramientas necesarias para la correcta operacion del Departamento.

> Supervisar semestralmente los almacenes municipales para verificar su funcionamiento.

6.5.2.1 Area de Bienes Muebles

Funciones
> Controlar el inventario general de bienes muebles propiedad del Municipio manteniendo
actualizado el registro en el patrimonio municipal

> Supervisar el inventario de los bienes muebles asignados a las dependencias Municipales
para la verificacion de su existencia de acuerdo con lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental. En el caso de bienes muebles otorgados en comodato,
verificar su existencia y el uso para el cual fueron destinados.
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> Proporcionar a la Coordinacion Administrativa de Bienes, la informacion necesaria sobre
bienes muebles que requiera para gestionar y aplicar el seguro empresarial para inmuebles
ocupados por Dependencias municipales. Asi como la informacion para la elaboraciéon de
contratos de comodato de bienes muebles.

> Registrar los movimientos de altas, bajas y reclasificaciones en el inventario para contar
con datos conciliados de conformidad con las politicas administrativas y financieras
vigentes.

> Verificar la adecuada aplicacion en cuentas de patrimonio de los bienes muebles solicitados
en las requisiciones para su clasificacion correspondiente.

> Concentrar los resguardos de los bienes muebles asignados a las dependencias
municipales para su identificacion y control.

> Realizar los cambios de resguardante solicitados para mantener resguardos actualizados.

> Gestionar la baja de bienes muebles que no cumplan con los requisitos minimos a fin de
contar con equipo en condiciones adecuadas.

> Gestionar la autorizacion de bajas por concepto de enajenacion, robo, donacion, pérdida
total en caso de vehiculos ante el H. Ayuntamiento para mantener actualizado el inventario
de Bienes Muebles.

> Llevar una correcta administracién de los bienes muebles que se encuentran en comodato
con Gobierno del Estado, mediante supervision fisica de estos.

> Realizar las conciliaciones contables mensuales contra el registro en sistema de bienes
muebles para mantener actualizado el inventario.

> Proporcionar las normas de operacién, asi como la capacitacion de los almacenes a las
diferentes Dependencias Municipales para verificar el cumplimiento de las mismas.

> Administrar, asignar y distribuir, los cajones de estacionamiento del Centro Civico y el
Estacionamiento Frontal a las y los empleados municipales que corresponda, asi como al
personal de visita.

> Gestionar ante la Direccion de Ingresos la facturacion de los bienes que fueron sometidos
a proceso de donacion.

> Informar al H. Ayuntamiento cada 6 (seis) meses las altas y bajas que afecten el inventario
mobiliario.

> Dar cumplimiento a las disposiciones emitidas por el Consejo de Armonizacion Contable
(CONAC) a travées de la ley General de Contabilidad Gubernamental y demas
normatividades aplicables.
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> Dar respuesta a las observaciones de lo que corresponde al area cuando sean emitidas
por el érgano Auditor, asi como también dar seguimiento y atencién a las recomendaciones
emitidas por dicho érgano

6.5.2.2 Area de Bienes Inmuebles

Funciones
> Llevar a cabo la verificacion fisica una vez al afno, de cada inmueble municipal que
conforma el inventario de bienes inmuebles patrimonio del Municipio de Querétaro. En
apego a lo dispuesto en el Art. 27 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

> Integrar para su alta en el inventario, el expediente con la documentacion correspondiente
de los bienes inmuebles, de conformidad con la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, asi como del Reglamento de Bienes Patrimonio del Municipio de
Querétaro,

> Elaborar los informes y/o analisis inmobiliarios necesarios, para la integracion del
expediente de los asuntos de bienes inmuebles que seran turnados para autorizacion
mediante acuerdo de cabildo.

> Representar al/a la Sindico Municipal en Deslindes Catastrales y Juntas de Avenencia.

> Realizar la clasificacion de las obras publicas programadas a fin de determinar la propiedad
municipal.

> Realizar las gestiones necesarias para el alta en patrimonio inmobiliario, de las obras
realizadas en inmuebles municipales, conforme a lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

> Integrar los expedientes para archivo, de cada uno de los fraccionamientos, condominios,
0 asuntos en materia de bienes inmuebles que se deba de generar.

> Atender y dar asesoria en materia de bienes inmuebles, a las Dependencias Municipales
que asi lo requieran y soliciten.

> Elaborar proyectos de fusiones y subdivisiones de inmuebles municipales.

> Realizar en coordinacion con la Direccion Municipal de Catastro, los trabajos técnicos que
modifiquen el patrimonio municipal.

> Asesorar y canalizar a instituciones para la disposicion de bienes inmuebles.

> Elaborar fichas técnicas y reportes de inspeccion de cada bien inmueble municipal dentro
del Sistema de Bienes Inmuebles.
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> Elaborar propuestas de inmuebles para la ejecucion de proyectos municipales, donaciones,
permutas, enajenaciones, etc.

> Dar atencion técnica a desarrolladores/as en temas relacionados con la donacién de bienes
inmuebles al Municipio.

> Revisar y dar seguimiento a lo indicado en los Acuerdos de Cabildo que modifiquen el
Patrimonio Municipal.

> Generar y actualizar el plano general de bienes inmuebles a través de la actualizacion del
Sistema del Inventario de Bienes Inmuebles.

> Dar respuesta a las observaciones de lo que corresponde al area cuando sean emitidas
por el érgano Auditor, asi como también dar seguimiento y atencién a las recomendaciones
emitidas por dicho érgano.

> Generar analisis y solicitud de revocaciones de las donaciones, que por falta de
cumplimiento a los resolutivos del acuerdo de Cabildo de donacion son aceptables a
revocar.

> Elaborar Dictamenes de valor solicitados por la Secretaria del Ayuntamiento.

> Recibir copias de los Avaluos solicitados, asi como de las escrituras publicas, y llevar a
cabo los tramites necesarios, a efectos de gestionar los pagos de honorarios de las y los
prestadores de servicios profesionales.

> Elaborar Dictamenes de valor solicitados por la Secretaria del Ayuntamiento.

> Elaborar la solicitud de Contratacion de Servicios Profesionales con personas fisicas y
morales y efectuar el seguimiento hasta la firma de los mismos.

6.5.2.3 Area de Inventario Inmobiliario

Funciones )
> Dar seguimiento a los expedientes técnicos del Area de Bienes Inmuebles que se pretenden
incorporar al inventario inmobiliario del Municipio de Querétaro.

> Alimentar la base de datos de las altas de los bienes inmuebles autorizados en el Sistema
de Inventario.

> Elaborar y efectuar la conciliacion mensual del Inventario Inmobiliario contra los estados
financieros, a fin de unificar datos y valores de los bienes inmuebles municipales.

> Informar al H. Ayuntamiento, en los meses de junio y noviembre de cada ano, sobre los
movimientos por Altas y Bajas de los bienes inmuebles que modifiquen el patrimonio
inmobiliario.
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>

Actualizar, durante el primer semestre de cada ano, los valores de los bienes inmuebles
propiedad del Municipio, tomando como base los datos e importes proporcionados por la
Direccion Municipal de Catastro.

Elaborar las pdlizas contables por los movimientos derivados de altas, bajas (y en su caso
actualizacion de valores), de los bienes inmuebles que modifiquen el patrimonio
inmobiliario.

Integrar la documentacidon necesaria para la realizacion del pago correspondiente a
inmuebles adquiridos por autorizacion del H. Ayuntamiento.

Registrar los movimientos de altas, bajas y reclasificaciones en el inventario para contar
con datos conciliados de conformidad con las politicas administrativas y financieras
vigentes.

Elaborar la solicitud de Contratacion de Servicios Profesionales con notarios y colegios de
peritos.

Llevar a cabo los tramites necesarios, a efectos de gestionar los pagos de honorarios de
las y los prestadores de servicios profesionales.

Atender los tramites para la formalizacion de escrituras publicas de los bienes inmuebles
que se requieran.

Gestionar los tramites necesarios para la exencion de pago por concepto de traslado de
dominio, exencidon por Pago de Impuesto Predial de los inmuebles propiedad del Municipio
de Querétaro, con las entidades internas correspondientes.

Gestionar los tramites respectivos para la certificacion de planos.

Actualizar los registros de las donaciones que realiza el Municipio en materia de bienes
inmuebles.

Efectuar las gestiones necesarias para obtener las suficiencias presupuestales que se
requieren para hacer frente a los pagos por concepto de servicios profesionales recibidos
de peritos valuadores, notarios publicos, asi como para indemnizar a personas fisicas o
morales por afectaciones de sus bienes inmuebles, por elaboracion de vialidades.

Dar cumplimiento a las disposiciones emitidas por el Consejo de Armonizacion Contable
(CONAC) a traves de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas normatividad
aplicable.

Dar respuesta a las observaciones de lo que corresponde al area cuando sean emitidas
por el drgano Auditor, asi como también dar seguimiento y atencién a las recomendaciones
emitidas por dicho érgano
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6.5.3 Departamento de Mantenimiento y Servicios Internos

Objetivo Funcional

Proporcionar el mantenimiento a los inmuebles municipales y servicios internos basicos de las
Dependencias Municipales, estableciendo mecanismos de control, ejecucidon y seguimiento,
optimizando y salvaguardando el patrimonio municipal.

Gestionar y coordinar de manera integral el mantenimiento preventivo, correctivo, la
contratacion de servicios externos y la administracidon del servicio de vigilancia y limpieza, a
los inmuebles de las Dependencias Municipales.

Funciones

> Autorizar los mecanismos de coordinacion y ejecucidon del mantenimiento de inmuebles
para mantener en Optimas condiciones de uso los espacios de trabajo en el Municipio de
Querétaro.

> Validar la propuesta y dar seguimiento a la autorizacion del programa anual de
mantenimiento preventivo del inmueble que alberga el Centro Civico de Querétaro, el
Palacio Municipal y Teatro de la Ciudad, asi como los inmuebles que ocupan las
dependencias municipales.

> Coordinar los requerimientos de reparacion de los inmuebles, asi como del equipo eléctrico
e hidraulico en los edificios de uso municipal.

> Supervisar la contratacion de los servicios de mantenimiento realizados por terceros a la
infraestructura instalada en los inmuebles municipales (subestaciones eléctricas, plantas
de emergencia, equipos de aire acondicionado y elevadores).

> Coordinar la ejecucion de los requerimientos autorizados para la modificacion de espacios
fisicos en las diferentes dependencias municipales.

> Supervisar el cierre y apertura de las puertas de acceso y canceles del Centro Civico de
Querétaro para salvaguardar los bienes del municipio de Querétaro.

> Coordinar el mantenimiento al mobiliario enviado para su reparacion por el Departamento
de Administracion de Bienes Muebles.

> Ejecutar el seguimiento y control de las existencias en los almacenes de Mantenimiento y
Servicios Internos y generar reportes mensuales.

> Elaborar y validar las especificaciones técnicas de bienes y servicios internos, con la
finalidad de solicitar el proceso de contratacion, asi como vigilar el adecuado desempeno
de lo contratado en coordinacién con el proveedor adjudicado.
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>

>

>

Revisar y autorizar las especificaciones técnicas del servicio de vigilancia privada, tanto en
el edificio del Centro Civico de Querétaro como de las Dependencias que cuentan con
espacios fisicos externos que asi lo requieran, con la finalidad de solicitar el proceso de
contratacion, asi como revisar el adecuado desempeno de lo contratado.

Asegurar el correcto desempeno del servicio de limpieza interna, en los distintos inmuebles
municipales.

Llevar a cabo la correcta administracion y control del sistema del circuito cerrado en las
instalaciones del Centro Civico de Querétaro para salvaguardar el edificio y a todos
aquellos quienes hacen uso del mismo.

Dar respuesta a las observaciones de lo que corresponde al area cuando sean emitidas
por el érgano Auditor, asi como también dar seguimiento y atencion a las recomendaciones
emitidas por dicho 6érgano

6.5.3.1 Area de Mantenimiento Interno

Funciones

>

Autorizar los mecanismos de coordinacion y ejecucion del mantenimiento de inmuebles
para conservar en oOptimas condiciones de uso los espacios de trabajo que ocupan las
Dependencias Municipales.

Elaborar la propuesta y dar seguimiento a la autorizacion del programa anual de
mantenimiento preventivo de inmuebles en los que se presten servicios municipales
atendiendo a los recursos disponibles.

Ejecutar los requerimientos de reparacion de los inmuebles, asi como del equipo eléctrico
e hidraulico en los edificios de uso municipal para su correcto funcionamiento.

Dar seguimiento a la contratacion de servicios de mantenimiento realizados por terceros a
la infraestructura instalada en los inmuebles municipales.

Ejecutar los requerimientos autorizados para la modificacion de espacios fisicos en las
diferentes dependencias, unidades administrativas y entidades municipales.

Elaborar y validar las especificaciones técnicas de bienes, con la finalidad de solicitar el
proceso de contratacidon, asi como vigilar el adecuado desempefio de lo contratado en
coordinacién con el proveedor adjudicado.
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> Llevar a cabo la administracion y control del sistema del circuito cerrado en las instalaciones
del Centro Civico de Querétaro para salvaguardar el edificio y a todas aquellas personas
que hacen uso del mismo.

> Gestionar la contratacion de Servicios para adecuacion y rehabilitacion de espacios en las
dependencias, unidades administrativas y entidades municipales.

> Administrar, controlar y vigilar los almacenes de la Direccion de Administracion Patrimonial
y Servicios Internos.

> Ejecutar el cierre y apertura de las puertas de acceso y canceles del Centro Civico de
Quereétaro para salvaguardar los bienes del municipio de Querétaro.

> Emitir reportes mensuales de existencias del almacén del Area de Mantenimiento Interno,
para verificar el buen uso de las refacciones y herramientas del Municipio de Querétaro.

> Dar seguimiento a las observaciones derivadas de auditorias internas, estatales, federales
y por despachos externos, relacionadas con los asuntos de su competencia, asi como
atender los requerimientos de informacidon que le sean solicitados.

6.5.3.2 Area de Servicios Internos

Funciones
> Revisar y autorizar las especificaciones técnicas del servicio de vigilancia privada,
atendiendo a los recursos disponibles.

> Elaborar las especificaciones técnicas del servicio de fotocopiado, impresidon y escaneo con
equipos multifuncionales y solicitar el proceso de contratacion, ademas de revisar el
adecuado desempefo de lo contratado en coordinacidon con el proveedor adjudicado.

> Elaborar las especificaciones técnicas del suministro de tintas y toners para impresoras y
plotters propiedad del Municipio de Querétaro, con la finalidad de solicitar el proceso de
contratacion, asi como revisar el adecuado desempeno de lo contratado en coordinacion
con el proveedor adjudicado.

> Coordinar el abastecimiento y distribucion del agua purificada (presentacion en garrafén de
20 litros) en el Centro Civico de Querétaro y las distintas Dependencias Municipales
externas contempladas en el presupuesto.

> Programar y supervisar el servicio de fumigacion en inmuebles municipales contemplados
en el presupuesto para el control y prevencion de posibles plagas e insectos.

> Proporcionar y supervisar el servicio de limpieza interna en el Centro Civico de Querétaro
y en los distintos inmuebles municipales para disponer de areas higiénicas.
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> Coordinar la entrega y control de material de limpieza a entidades municipales
contempladas en el presupuesto.

> Elaborar y validar las especificaciones técnicas de servicios internos, con la finalidad de
solicitar el proceso de contratacion, asi como vigilar el adecuado desempefio de lo
contratado en coordinacién con el proveedor adjudicado.

> Dar cumplimiento en tiempo y forma a las solicitudes de informacién y documentacion que
le sean formuladas, en materia de trasparencia y acceso a la informacion.

> Dar seguimiento a las observaciones derivadas de auditorias internas, estatales, federales
y por despachos externos, relacionadas con los asuntos de su competencia, asi como
atender los requerimientos de informacion que le sean solicitados.

> Coordinar la entrega y control de material de limpieza a entidades municipales
contempladas en el presupuesto.
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