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MUNICIPIO

1.INTRODUCCION

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

Con fundamento en el Titulo IV; Capitulo Cuarto, Articulo 50, Fraccion XVII, de la Ley Organica
Municipal del Estado de Querétaro, que a la letra dice: “Elaborar, con el concurso de las demas
dependencias de la administracion publica municipal, los manuales administrativos de las
mismas y auxiliar en la formulacion de los anteproyectos de sus reglamentos interiores”, se
elabora el presente Manual de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno Municipal, el
cual, pretende constituirse en un medio practico de informacidon que permita delimitar la actuacion
de las dependencias, organismos y unidades municipales, dando a conocer a los/las
servidores/as publicos/as y a otras dependencias interesadas, la configuracion estructural y
organizacional basica de la Administracion Publica Municipal.

El presente Manual de Organizacion se conforma por los siguientes apartados fundamentales:
Introduccion, Marco Juridico como fundamento legal, conformado por los diversos
ordenamientos juridico-administrativos que regulan su actuacion; Antecedentes, Objetivo
General de la Secretaria General de Gobierno Municipal, Estructura Organizacional como marco
administrativo definido por el organigrama; y la Descripcidon Organica en donde se exponen los
objetivos vy las funciones de las unidades administrativas que integran éste organismo publico
municipal.

Es importante senalar que éste documento es un elemento fundamental en los estudios de
reestructuraciéon organica que se requieran, para avanzar en las acciones publicas y en el
mejoramiento de la atencion de los servicios municipales; por lo cual, su actualizacion estara
sujeta a la dinamica de la administracion publica y al desarrollo de las dependencias municipales
involucradas en la misma.
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2. MARCO JURIDICO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

Ley del Servicio Militar.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucidn Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

Sistema Nacional Anticorrupcion.

Convencion Interamericana sobre Derechos Humanos.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

Reglamento de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

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

Disposiciones Generales en Materia de Archivos y Transparencia para la Administracion
Publica Federal.

Ley General de Archivos.

YV YVVVVVYVYV VVVVVVYVYVYVYY

Estatal

Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Cadigo Civil para el Estado de Querétaro.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Querétaro.

Codigo Penal para el Estado de Querétaro.

Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Querétaro.
Ley Sobre Bebidas Alcohdlicas del Estado de Querétaro.

Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro.

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Ley de Entrega Recepcion del Estado de Querétaro.

VYVVVVVYVYVYY
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> Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastres para el
Estado de Querétaro.

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

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

> Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Querétaro.

> Ley de Asociaciones Publico Privadas para el Estado de Querétaro.

> Ley de Derechos Humanos del Estado de Querétaro.

> Ley de Participacion Ciudadana del Estado de Querétaro.

> Ley de Archivos del Estado de Querétaro.

Municipal

> Cddigo Municipal de Querétaro.

> Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Municipio de Querétaro.

> Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Municipio de Querétaro.

> Reglamento del Registro Civil para el Municipio de Querétaro.

> Reglamento de la Consejeria Juridica el Municipio de Querétaro.

> Reglamento del Comité para la Atencién Integral a Personas que Viven en Situaciéon de
Calle en el Municipio de Querétaro.

> Reglamento del Fondo Municipal para la Atencion de Contingencias del Municipio de
Querétaro.

> Reglamento de Espectaculos Publicos del Municipio de Querétaro.

> Reglamento Taurino del Municipio de Querétaro.

> Reglamento de Inspeccion y Verificacion para el Municipio de Querétaro.

> Reglamento para el Desarrollo de Actividades Comerciales en Via Publica del Municipio
de Querétaro.

> Reglamento para el Almacenaje, Venta, Porteo y Consumo de Bebidas Alcohdlicas en el
Municipio de Querétaro.

> Reglamento de Estacionamientos y Servicio de Recepcion y Depdsito de Vehiculos del
Municipio de Querétaro.

> Reglamento de Mediacién y Conciliacion del Municipio de Querétaro.

> Reglamento de Justicia Administrativa para el Municipio de Querétaro.

> Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Querétaro.

> Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Querétaro.

> Reglamento de los Archivos de la Administracion Publica Municipal de Querétaro.

> Reglamento de la Comision Ciudadana para la Rendicion de Cuentas del Municipio de
Querétaro.

> Reglamento para el Funcionamiento de Establecimientos Mercantiles en el Municipio de

Querétaro.
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> Plan Municipal de Desarrollo.

3. ANTECEDENTES

1.- EI 13 de octubre del 2003 se aprueba en sesion Ordinaria de Cabildo la estructura de la
Secretaria de General de Gobierno Municipal para el despacho de los asuntos de su
competencia, integrada por las siguientes areas:

Direcciéon Municipal del Registro Civil

Direccion General Juridica Municipal

Unidad de Informacion Gubernamental del Municipio de Querétaro
Direccién de Gobernacién

Direccion de Analisis Politico

VVVYVYYVY

2.- El 25 de mayo de 2004 el H. Ayuntamiento aprueba la transferencia de la Direccion Unica de
Inspeccién adscrita a la Secretaria de Gestion Delegacional a la Secretaria General de Gobierno
Municipal como Direcciéon de Inspeccion integrada por el Departamento de Inspeccion en la Via
Publica y el Departamento de Inspeccion en Espectaculos.

3.- El 14 de noviembre del 2006 el H. Ayuntamiento aprobd la transferencia de la Unidad
Municipal de Proteccion Civil a ésta Secretaria General de Gobierno Municipal.

4.- Con fecha de 2 de mayo del 2007 el H. Ayuntamiento aprobd la transferencia de la Direccion
de Regularizacion Territorial a ésta Secretaria General de Gobierno Municipal.

5.- El 1 de febrero del 2008, como parte de la continuidad de la reingenieria de la Secretaria
General de Gobierno Municipal publicada en Gaceta Municipal No.30 de ese afio, planteandose
cambios y con ello modificaciones en su estructura organica y funcional, quedando de la siguiente
manera:

> Cambio nomenclatura de la Direccidon de Inspeccion por la de Direccidon de Inspeccion en
Comercio y Espectaculos

> Creacion de la Direccion de Proyectos e Informacion Gubernamental.

> Supresion de la Direccion de Analisis Politico, trasladando sus funciones a la Direccion
de Gobernacion, motivo por el que se crea el Departamento de Analisis Politico y Social,
adscrito a ésta ultima.

> Supresion del Departamento de Comercio en Via publica, adscrito a la Direccion de
Gobernacion, trasladando sus funciones a la Direccidon de Inspeccion en Comercio y
Espectaculos.
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6.- El dia 13 de abril de 2011, se publica en la Gaceta Municipal el Acuerdo de Cabildo relativo
al Cambio de Nomenclatura de los Departamentos de la Direccidon de Regularizacion Territorial
de la Secretaria General de Gobierno Municipal, que aprueba lo siguiente:

> Cambio de nomenclatura del Departamento de Proyectos de Regularizacion por
Departamento de Proyectos de Regularizacion de Asentamientos Humanos.

> Cambio de nomenclatura del Departamento de Tramites de Regularizacion Territorial por
Departamento de Concertacion para la Regularizacion de Asentamientos Humanos.

7 .- Por atribucién de la Secretaria de Administracion, se emite dictamen de fecha 9 de noviembre
del 2012, en el cual se traslada la Unidad de Informacién Gubernamental del Municipio de
Querétaro de la Direccion de Proyectos e Informacion Gubernamental como 6rgano directo de la
Secretaria General de Gobierno Municipal.

Se cambia también, la nomenclatura de la Direccidn de Proyectos e Informacion Gubernamental
a Direccion de Proyectos Gubernamentales.

8.- En sesion ordinaria de cabildo de fecha de 25 de septiembre de 2015 se aprobd el Acuerdo
en el que se hace la Modificacion de la Estructura Organica de la Administracion Publica
Municipal, que en su sexto punto autoriza el cambio de nomenclatura de la Direcciéon General
Juridica por Oficina del Abogado General, lo anterior reflejado en el “Anexo Unico” de dicho
acuerdo.

9.- En sesiodn ordinaria de cabildo de fecha de 3 de mayo de 2016, se aprobod el Acuerdo en el
que se hace la Modificacion de la Estructura Organica de la Administracion Publica Municipal,
que en su punto 7 expresa que la Direccion General del Programa Ciudadano que pertenecia a
la Secretaria de Gestion Delegacional, ahora se adscribe a la Secretaria General de Gobierno
Municipal.

10.- El 13 de junio de 2017 en sesion ordinaria el Ayuntamiento de Querétaro, aprobd por
unanimidad de votos de los integrantes presentes el Acuerdo que aprueba el Reglamento de
Espectaculos Publicos del Municipio de Querétaro.

11.- El 25 de julio de 2017, la Unidad de Informaciéon Gubernamental del Municipio de Querétaro
se transfiere de la Secretaria General de Gobierno Municipal a la Secretaria Ejecutiva a través
del acuerdo de Cabildo correspondiente.
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12.- El 7 de agosto de 2017 se aprueba el Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de
Querétaro, donde se modifica la nomenclatura de la Unidad Municipal de Proteccion Civil a
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil.

13.- En sesién ordinaria de cabildo celebrada el 15 de diciembre de 2017, el Ayuntamiento de
Querétaro aprobo por mayoria de votos de los integrantes presentes el “Acuerdo que aprueba el
Reglamento Taurino del Municipio de Querétaro”.

14.- Por acuerdo de Cabildo aprobado el 21 de agosto de 2018, se autoriza el cambio de
nomenclatura de la Direccion del Registro Civil Municipal a Direccion Municipal del Registro Civil.

15.- El 25 de septiembre de 2018, se aprueba en Sesion Ordinaria el Acuerdo por el que se
autoriza la reestructura de la Administracion Publica Municipal, entrando en vigor a partir del 1
de octubre del mismo ano. Con lo que modifica la estructura organica de la Secretaria General
de Gobierno Municipal.

16.- En Sesidon Extraordinaria de cabildo celebrada el 22 de noviembre de 2018, el Ayuntamiento
del Municipio de Querétaro aprobd el Acuerdo por el que se autoriza la creacion, entre otras
dependencias de la Administracion Publica Municipal, la Direccion de Mediacion Municipal,
adscrita a la Secretaria General de Gobierno Municipal, modificando su estructura organica
municipal.

17.- Asi mismo, el 25 de junio de 2019, en Sesion Ordinaria de Cabildo, el Ayuntamiento del
Municipio de Querétaro aprobd por unanimidad de votos el “Acuerdo que aprueba el Reglamento
de Mediacion y Conciliacion del Municipio de Querétaro”.

Bajo este esquema organizacional, la Estructura Organica de la Secretaria General de Gobierno
Municipal queda integrada como sigue:

Direccion Municipal del Registro Civil

Oficina del Abogado General

Direccion de Mediacion

Direccion de Gobernacion

Direccion de Inspeccion en Comercio y Espectaculos
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil

VVVVYVYY

18.- Por atribucion de la Secretaria de Administracién, se emite dictamen técnico — administrativo
de fecha 9 de septiembre del 2020, de la reestructura organica de la Secretaria General de
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Gobierno Municipal, suprimiendo de la Oficina del Abogado General las siguientes
coordinaciones:

> Supresion de la Coordinacion Consultiva Litigiosa.
> Supresion de la Coordinacion de Atencion Juridica.
> Supresion de la Coordinacion de Gestion y Enlace.

19.- Derivado del Acuerdo en Sesion Ordinaria de Cabildo celebrada en fecha 28 de septiembre
de 2021, el honorable Ayuntamiento del Municipio de Querétaro aprobd el Acuerdo por el que se
autoriza la Reestructura Organica de la Administracion Publica Municipal publicado en Gaceta
Oficial el 30 de Septiembre de 2021 Afo lll, No. 93, Tomo Il sufriendo la Secretaria General de
Gobierno Municipal de una reestructura organica quedando de la siguiente manera:

Creacion:
> De la Coordinacion Juridica adscrita a la Secretaria General de Gobierno Municipal como
organo de apoyo.

Cambio de Adscripcion:
> Del Departamento de Atencion Juridica a la Ciudadania de la Oficina del Abogado general
a la Coordinacion Juridica.

Cambio de Adscripcién:

> Del Departamento de Juzgados Civicos Municipales de la Oficina del Abogado General
a la Coordinacion Juridica.

Cambio de Adscripcion:
> Del Area de Reclutamiento de la oficina del Abogado General a la Coordinacion Juridica.

Supresion:
> Se suprime la Oficina del Abogado General adscrita a la Secretaria General de Gobierno
Municipal.

20.- Derivado del Acuerdo en Sesion Extraordinaria de Cabildo celebrada en fecha 3 de octubre
de 2021, el honorable Ayuntamiento del Municipio de Querétaro aprobd el Acuerdo por el que se
autoriza la Reestructura Organica de la Administracion Publica Municipal publicado en Gaceta
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Oficial el 06 de Octubre de 2021 Ano I, No.1, sufriendo la Secretaria General de Gobierno
Municipal de una reestructura organica quedando de la siguiente manera:

Creacion:
> Se crea la Subsecretaria de Gobierno Municipal.

Cambio de Adscripcion:
> De la Direccion de Gobernacion con su actual estructura de la Secretaria General de
Gobierno Municipal a la Subsecretaria de Gobierno Municipal.

Cambio de Adscripcion:
> De la Direccion de Inspeccion en Comercio y Espectaculos con su actual estructura de la
Secretaria General de Gobierno Municipal a la Subsecretaria de Gobierno Municipal.

Cambio de Adscripcion:
> De la Direccion de Mediacion con su actual estructura de la Secretaria General de
Gobierno Municipal a la Subsecretaria de Gobierno Municipal.

Bajo este esquema organizacional, la Estructura Organica de la Secretaria General de Gobierno
Municipal queda integrada como sigue:

Coordinacion Juridica

Direccion Municipal del Registro Civil

Subsecretaria de Gobierno Municipal

Direccion de Gobernacion

Direcciéon de Inspeccion en Comercio y Espectaculos
Direccion de Mediacion

Coordinacién Municipal de Proteccion Civil

VVVYVVYVYYVY
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4. OBJETIVO GENERAL DE LA SECRETARIA GENERAL DE

GOBIERNO MUNICIPAL

Conducir el despacho de los asuntos del orden politico interno del Municipio de Querétaro,
salvaguardando la gobernabilidad y brindando certeza juridica a los actos de gobierno municipal,
contribuyendo a la armodnica convivencia ciudadana, mediante el dialogo, negociacion y
acuerdos, que son la base del trabajo para el beneficio de la ciudadania del Municipio de

Querétaro.
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5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

H ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO MUNICIPAL
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6. DESCRIPCION ORGANICA
6.1. Secretaria General de Gobierno Municipal

Objetivo

Colaborar con el/la Presidente/a Municipal de Querétaro en la conduccion de la politica interior
del Municipio de Querétaro, con la finalidad de mantener la gobernabilidad del Municipio,
implementando aquellas acciones politicas y sociales de manera armonica y coordinada que
permitan fortalecer la convivencia y paz social entre los/las ciudadanos/as del Municipio de
Querétaro, acorde a los marcos legales relacionados con la autorizacion de espectaculos,

inspeccion de comercio, mediacioén, registro civil y proteccidén civil.

Funciones

> Garantizar la ejecucion de los actos relativos al estado civil de las personas, en auxilio de

las autoridades estatales y federales competentes.

> Asegurar y mantener la gobernabilidad del Municipio de Querétaro, al interior de la
Administracion Municipal y en la sociedad, definiendo y ejecutando las politicas de

comunicacion, concertaciéon o mediacion con las partes involucradas.

> Controlar las estrategias que fomenten la cultura de proteccion civil en un ambito
normativo, operativo, de coordinacién y participacion en los sectores publico, social y

privado a fin de evitar, minimizar o mitigar riesgos o accidentes.

> Designar al enlace de la Secretaria General de Gobierno Municipal para el proceso de

Entrega - Recepcion.

> Instruir la elaboracion de la propuesta del presupuesto de egresos de la Secretaria

General de Gobierno Municipal.

> Designar los trabajos para controlar, aprobar y vigilar el registro de los movimientos
presupuestales que se realiza con el presupuesto asignado a la Secretaria General de

Gobierno Municipal.

> Autorizar a un representante para coordinarse con la Direccion de Recursos Humanos,

para la contratacion del personal de la Secretaria General de Gobierno Municipal.

Pag. 13 de 44 FM-230160-002-REV(6)
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

15




MANUAL DE ORGANIZACION
Secretaria General de Gobierno Municipal

CODIGO: MN-140000-001 FECHA ELAB: 13-05-05
REVISION: 15 FECHA MODIF: 16-03-22

MUNICIPIO

Designar al suplente para representar a el/la Secretario/a General de Gobierno Municipal
en los Comités de Adquisiciones, Enajenaciones Arrendamientos y Contratacion de
Bienes y Servicios del Municipio de Querétaro.

Vigilar en el ambito de competencia, el cumplimiento de las disposiciones administrativas
y financieras aplicables, ademas, supervisar el debido manejo de recursos publicos
asignados a la Secretaria General de Gobierno Municipal.

Ordenar se brinde asesoria a las Direcciones y unidades administrativas de la Secretaria
General de Gobierno Municipal, en materia administrativa y financiera.

Instruir el seguimiento a los Acuerdos de Cabildo del Municipio de Querétaro, que sean
competencia exclusiva de la Secretaria General de Gobierno Municipal.

Asignar la funcion para gestionar el pago de proveedores/as y prestadores/as de servicios
ante la Secretaria de Finanzas a fin de dar cumplimiento con lo establecido en los
contratos respectivos.

Instruir la elaboracién de los contratos de los prestadores de servicios con base a la
normatividad aplicable, supervisando el cumplimiento de los servicios contratados y
proceder al tramite de pago correspondiente.

Instruir la validacion de las peticiones de donativos y ayudas sociales atendiendo el marco
normativo y sus requerimientos, turnandolas a la unidad administrativa respectiva para su
tramite y ejecucion.

Nombrar al enlace para mantener una coordinacion permanente con los/las servidores/as
publicos/as de la estructura organica de la Secretaria General de Gobierno Municipal para
dar a conocer las instrucciones que gire el/la Secretario/a General de Gobierno Municipal.

Delegar las tareas para colaborar y participar en los procesos, solicitudes vy
requerimientos de auditorias internas que realice el Organo Interno de Control del
Municipio de Querétaro, asi como, en las auditorias externas ordenadas por los érganos
fiscalizadores competentes a las diferentes unidades administrativas de la Secretaria
General de Gobierno Municipal, conforme al Reglamento de Auditoria Gubernamental del
Municipio de Querétaro, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Querétaro y demas ordenamientos aplicables.
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> Designar al enlace para el seguimiento, respuesta en tiempo y forma a las solicitudes de
Informacién Gubernamental, que deriven de la Plataforma Nacional de Transparencia.

> Emitir el informe trimestral de las Obligaciones de Transparencia que sea de su
competencia, de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Federal y Estatal.

» Ordenar el resguardo y vigilar el adecuado manejo, conservacion de la documentacion e
informacion que se genere y procese con motivo de las funciones que realiza la Secretaria
General de Gobierno Municipal, atendiendo la normatividad para la Proteccion vy
Tratamiento de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

> Supervisar en conjunto con las unidades administrativas de la Secretaria General de
Gobierno Municipal el actuar del personal respecto del cumplimiento de sus funciones y
obligaciones conferidas en el marco normativo aplicable.

> Hacer uso eficaz y eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros.

> Firmar las certificaciones administrativas que expida la Secretaria General de Gobierno
Municipal.

6.1.1. Coordinacién Juridica

Objetivo

Propiciar la toma de decisiones, vigilando, controlando y dando seguimiento en la defensa de
asuntos juridicos-administrativos en los diferentes departamentos a su cargo, estableciendo
lineamientos, medidas y canales de enlace, para lograr la efectividad de un servicio profesional
que mejore la convivencia social de los/las ciudadanos/as del Municipio de Querétaro, a traves
de los servicios que se prestan.

Funciones

> Vigilar las funciones y las mejoras que propicien de cada uno de los departamentos a su
cargo.

> Delegar funciones y crear canales de comunicacion en cada departamento a su cargo.
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Coordinar las facultades, funciones y responsabilidades de los profesionistas que
actualmente prestan su servicio en la Coordinacion Juridica.

Diagnosticar y atender las areas de oportunidad, creando programas que aporten a la
mejora continua de la Coordinacion Juridica.

Dictar politicas y acciones tendientes a homologar los procesos internos para la ejecucion
de actos administrativos.

Proponer y ejecutar programas de capacitacion para las distintas areas de
especializacion.

Vigilar que el personal a su cargo, ejecute eficaz y eficientemente los procedimientos
administrativos de su competencia.

Difundir la importancia de la Justicia Civica en la ciudadania del Municipio de Querétaro.

Colaborar y participar en los procesos, solicitudes y requerimientos de auditorias internas
que realice el Organo Interno de Control del Municipio de Querétaro, asi como, en las
auditorias externas ordenadas por los 6rganos fiscalizadores competentes, conforme al
Reglamento de Auditoria Gubernamental del Municipio de Querétaro, la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro y demas ordenamientos
aplicables.

Hacer uso eficaz y eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.

Dar seguimiento y respuesta en tiempo y forma a las solicitudes de Informacion
Gubernamental, que deriven de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Informar trimestralmente las Obligaciones de Transparencia que sea de su competencia
de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Federal
y Estatal.

Designar al enlace de la Coordinacion Juridica para el proceso de Entrega - Recepcion.

Resguardar y vigilar el adecuado manejo y conservacion de la documentacion e
informacién que se genere y procese con motivo de las funciones que realiza la
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Coordinacion Juridica, atendiendo la normatividad para la Proteccion y Tratamiento de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

> Supervisar el actuar del personal a su cargo respecto del cumplimiento de sus funciones
y obligaciones conferidas en el marco normativo aplicable.

> Las demas que le confiera su Superior Jerarquico, las leyes, reglamentos y manuales.

6.1.1.1. Departamento de Atencion Juridica a la Ciudadania
Objetivo

Brindar asesoria juridica gratuita a la ciudadania del Municipio de Querétaro, en materia familiar,
civil, mercantil y penal y patrocinar juicios en materia familiar implementando y ejecutando los
mecanismos alternos de solucion de controversias, procurando la paz social y la sana
convivencia entre sus habitantes.

Funciones

> Elaborar conforme al marco legal los actos juridicos y administrativos para dar tramite a
los asuntos en materia familiar que son judicializados.

> Emitir opiniones juridicas sobre la viabilidad de actos juridicos y administrativos en
asuntos de su competencia.

> Supervisar el actuar de su personal, respecto al cumplimiento de sus funciones y
obligaciones conferidas en el marco normativo aplicable.

> Las demas que le confiera su Superior Jerarquico, las leyes, reglamentos y manuales.

6.1.1.2. Departamento de Juzgados Civicos Municipales
Objetivo

Conocer, resolver, validar, corregir y sancionar las infracciones cometidas por los/las
ciudadanos/as, por faltas administrativas al reglamento de justicia administrativa para el
Municipio de Querétaro, previniendo que los conflictos escalen a conductas delictivas o actos de
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violencia, dando solucién de manera agil, transparente y eficiente a conflictos comunitarios para
mejorar la convivencia cotidiana y el respeto por el entorno, a fin de mejorar la percepcion del
orden publico de la seguridad, buscando la disminucion de Ila reincidencia en faltas
administrativas.

Funciones

>

Atender, substanciar y resolver sobre las conductas de los ciudadanos que pueden ser
tipificadas como faltas administrativas y, en su caso, sancionarlas mediante un
procedimiento administrativo, salvaguardando sus derechos humanos, su integridad
fisica y juridica de los/las infractores/as, sin perjuicio de la responsabilidad que conforme
a lo que a las leyes comunes corresponda.

Gestionar la conciliacion entre particulares procurando, mediante acuerdo voluntarios de
las partes, obtener la reparacion del dafo o dejar a salvo los derechos de el/la ofendido/a
cuando sea el caso.

Establecer y mantener coordinacion con las dependencias federales, estatales y
municipales en la aplicacion de las disposiciones juridicas en materia de seguridad.

Evaluar y sancionar administrativamente por portacion de armas, mediante multas que
resulten de su competencia en términos de la Ley Federal de Armas de Fuego y
Explosivos.

Resguardar y dar el destino legal correspondiente a los objetos y valores retenidos a el/la
infractor/a como parte de la falta administrativa.

Informar inmediatamente a la autoridad competente de los hechos que pudiesen constituir
delito o violaciones a otros ordenamientos legales, con independencia de la sancién por
falta administrativa.

Asegurar y vigilar dentro del ambito de competencia y bajo su estricta responsabilidad,
cuidar el respeto a la dignidad y los derechos humanos y, por tanto, impedir todo maltrato
o abuso fisico o verbal, cualquier tipo de incomunicacién o coaccidon psicolégica en
agravio de las personas presentadas o que acudan al Juzgado Civico Municipal.

Supervisar y vigilar que el funcionamiento de los Juzgados Civicos Municipales se realice
siempre de conformidad a las disposiciones legales aplicables.

Pag. 18 de 44 FM-230160-002-REV/(6)

Documento controlado por la Coordinacion de Proyectos y Mejora Continua; prohibida su reproduccion parcial o total.

Esta version es vigente si es la que se consulta en el Sistema Municipal de Control Documental (SIMCOD).

20

Municipio de Querétaro
2021-2024




MANUAL DE ORGANIZACION
Secretaria General de Gobierno Municipal

CODIGO: MN-140000-001 FECHA ELAB: 13-05-05
REVISION: 15 FECHA MODIF: 16-03-22

2

UNICIPIO

>

>

Realizar conforme el marco legal aplicable los actos juridicos y administrativos de su
competencia.

Elaborar y dar seguimiento a los planes, programas y proyectos a cargo del
departamento.

Supervisar el actuar de su personal, respecto al cumplimiento de sus funciones vy
obligaciones conferidas en el marco normativo aplicable.

Las demas que le confiera su Superior Jerarquico, las leyes, reglamentos y manuales.

6.1.1.3. Area de Reclutamiento

Objetivo

Proporcionar instruccion civica y militar a los/las mexicanos/as que habitan en el Municipio de
Querétaro, brindando apoyo informativo, logistico y administrativo a la Secretaria de la Defensa
Nacional, para el alistamiento y sorteo del Servicio Militar Nacional.

Funciones

>

Informar y difundir a los/las interesados/as los requisitos para la obtencion de la Cartilla
de Identificacion del Servicio Militar Nacional -no liberada-.

Atender, recibir, guardar y custodiar las Cartillas de ldentificacion del Servicio Militar
Nacional -no liberadas-, para el registro de los/las mexicanos/as en edad militar que
habitan en el Municipio de Querétaro.

Solicitar a el/la Presidente/a Municipal en su calidad de Presidente/a de la Junta Municipal
de Reclutamiento, la autorizacion y firma de las Cartillas de ldentificacion del Servicio
Militar Nacional -no liberadas-, para su posterior entrega a los Alistados del Servicio Militar
Nacional.

Elaborar el registro del Padrén de Conscriptos del Servicio Militar Nacional en el Municipio
de Querétaro.

Difundir y operar los mecanismos del Sorteo del Servicio Militar Nacional.
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> Proporcionar la informacion, requisitos y formatos de los servicios que presta la Oficina
Central de Reclutamiento de la 17/a. Zona Militar, en los asuntos relacionados a la Cartilla
de Identificacion del Servicio Militar Nacional.

> Elaborar conforme al marco legal los actos juridicos y los administrativos para dar tramite
a los asuntos de su competencia.

> Supervisar el actuar de su personal, respecto al cumplimiento de sus funciones y
obligaciones conferidas en el marco normativo aplicable.

> Hacer uso eficaz y eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.

> Las demas que le confiera su Superior Jerarquico, las leyes, reglamentos y manuales.

6.1.2. Direccién Municipal del Registro Civil

Objetivo

Inscribir y dar publicidad de los actos que constituyen y/o modifican el estado civil de las
personas, tales como; nacimiento, reconocimiento, adopcion, tutela de incapacitados,

matrimonios, inscripcion de sentencias, defunciones entre otros, como servicios publicos a la
ciudadania y en auxilio de las autoridades estatales y federales competentes.

Funciones
> Coordinar, supervisar e instruir el desempefo de los Oficiales del Registro Civil en el
ejercicio de sus funciones del Registro Civil, asi como del personal administrativo de la

Direccion Municipal del Registro Civil.

> Habilitar a las y los Oficiales del Registro Civil que deban asistir y auxiliar en el ejercicio
de funciones a otros Oficiales del Registro Civil.

> Ejercer funciones como Oficial del Registro Civil.

> Coordinarse con las diferentes dependencias Federales, Estatales o Municipales para la
efectiva ejecucion de planes y programas en materia de Registro Civil.

Pag. 20 de 44 FM-230160-002-REV/(6)
Documento controlado por la Coordinacion de Proyectos y Mejora Continua; prohibida su reproduccion parcial o total.
Esta version es vigente si es la que se consulta en el Sistema Municipal de Control Documental (SIMCOD).

2 2 Municipio de Querétaro
2021-2024




MANUAL DE ORGANIZACION
Secretaria General de Gobierno Municipal

CODIGO: MN-140000-001 FECHA ELAB: 13-05-05
REVISION: 15 FECHA MODIF: 16-03-22

MUNICIPIO

> Preservar el control e informacién estadistica de los actos y registros inscritos en las
Oficialias del Registro Civil Municipal.

> Coordinarse con las autoridades de salud competentes para llevar a cabo la inscripcion
de actos del estado civil de las personas, en lo que refiere a los registros de nacimiento,
inscripcion de defuncion y los actos que se derivan de la misma.

> Coordinarse con la Secretaria de Servicios Publicos Municipales, para autorizar por una
sola ocasion, el refrendo para fosas con temporalidad vencida dentro de panteones
publicos municipales.

> Coordinarse con autoridades sanitarias, judiciales y administrativas competentes, para
expedir las autorizaciones correspondientes para la inhumacién, exhumacion,
reinhumacioén, cremacion, traslado y reubicacion de cadaveres o restos depositados en
los panteones.

» Informar al Organo Interno de Control o en su caso a la autoridad judicial competente,
respecto de irregularidades, actos ilegales u omisiones, que en el desempeno de sus
funciones realicen los/las Oficiales del Registro Civil o el personal administrativo de la
Direccion Municipal del Registro Civil.

> Proponer y ejercer los planes y programas de trabajo en materia de Registro Civil.

> Vigilar la aplicacion de las tarifas de cobro en cada ejercicio fiscal por los servicios que
presta la Direccion Municipal del Registro Civil, de conformidad con la Ley de Hacienda
del Estado de Querétaro y la Ley de Ingresos del Municipio de Querétaro.

> Coordinarse con la Secretaria de Administracion para elaborar y proponer programas de
mejoramiento administrativo, que permitan revisar permanentemente los sistemas,
métodos y procedimientos de trabajo de la Direccion Municipal del Registro Civil.

> Proponer y sugerir a el/la Secretario/a General de Gobierno Municipal para que a través
de la Secretaria de Finanzas, realice las modificaciones y adecuaciones en el proyecto
de Ley de Ingresos para cada ejercicio fiscal, respecto a los servicios que presta la
Direccion Municipal del Registro Civil.

> Informar a la Secretaria de Administracion, los dias y horarios en que la Direccion
Municipal del Registro Civil dara servicio al publico.
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>

Informar mensualmente a el/la Secretario/a General de Gobierno Municipal de los actos
registrales del mes inmediato anterior que se inscriben en cada una de las Oficialias de
la Direccion Municipal del Registro Civil.

Informar mensualmente a la Secretaria de Servicios Publicos Municipales, a través de la
Direccion de Servicios Complementarios de los permisos de exhumacion e inhumacion
que se otorgan en cada una de las Oficialias de la Direccion Municipal del Registro Civil
y que corresponden a los panteones municipales.

Informar semestralmente a la Secretaria del Ayuntamiento de los actos registrales que se
inscriben en las Oficialias de la Direccidon Municipal Registro Civil.

Colaborar y participar en los procesos, solicitudes y requerimientos de auditorias internas
que realice el Organo Interno de Control del Municipio de Querétaro, asi como, en las
auditorias externas ordenadas por los o6rganos fiscalizadores competentes a las
diferentes unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno Municipal,
conforme al Reglamento de Auditoria Gubernamental del Municipio de Querétaro, la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro y demas ordenamientos
aplicables.

Hacer uso eficaz y eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros a su cargo

Dar seguimiento, respuesta en tiempo y forma a las solicitudes de Informacion
Gubernamental, que deriven de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Informar trimestralmente las Obligaciones de Transparencia que sean de su competencia
de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Designar al enlace de la Direccion Municipal del Registro Civil para el proceso de Entrega
- Recepcion.

Resguardar y vigilar el adecuado manejo y conservacion de la documentacion e
informacién que se genere y procese con motivo de las funciones que realiza la Direccién
Municipal del Registro Civil, atendiendo cabalmente la normatividad para la Proteccion y
tratamiento de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Las demas que le confiera su Superior Jerarquico, las leyes, reglamentos y manuales.
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6.1.2.1. Oficialia del Registro Civil
Objetivo

Inscribir y publicitar los actos del estado civil de las personas que lo constituyen o modifican a
través de registros de nacimiento, reconocimientos de hijos, adopciones, matrimonios, divorcios
judiciales, divorcios administrativos, ejecutorias de sentencias judiciales, actas extranjeras y
defunciones, conforme a la legislacion en materia, proporcionando un servicio eficiente y expedito
a la ciudadania del Municipio de Querétaro.

Funciones

> Coordinar y supervisar el cumplimiento de las funciones del personal administrativo de la
Oficialia del Registro Civil asignada.

> Registrar su firma autdgrafa una vez emitido el nombramiento correspondiente por parte
de la Direccion Estatal del Registro Civil, ante la Secretaria de Gobierno del Estado de
Querétaro y en la propia Direccion Estatal del Registro Civil.

> Expedir permisos para la inhumacion, exhumacién, reinhumacidén, cremacién, y
reubicacion de cadaveres o restos aridos dentro del Municipio de Querétaro, asi como
permisos de traslado dentro o fuera del estado o pais.

> Asistir y auxiliar a otros Oficiales del Registro Civil en la celebracion y registro de actos
que no sean de su Oficialia, en los casos en que asi se requiera por necesidades del
servicio.

> Celebrar los matrimonios en los inmuebles y lugares previamente establecidos y/o en los
domicilios particulares en el Municipio de Querétaro.

> Asistir a los domicilios que asi lo requieran, con el propdsito de registrar e inscribir los
nacimientos ocurridos dentro del Municipio de Querétaro, que asi sean solicitados.

> Elaborar los Libros de Registro con el numero de actas correspondientes e integrarlas
debidamente al archivo.
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Expedir y firmar copias certificadas de las actas del Registro Civil que se encuentren en
los archivos de sus Oficialias de Registro Civil.

Expedir constancias de inexistencia de inscripcidbn de actos civiles constitutivos o
modificativos de las personas.

Proporcionar informacion de apéndices de los libros del Registro Civil Municipal, previa
autorizacion o requerimiento judicial.

Realizar las anotaciones marginales originadas por las resoluciones de aclaraciones,
rectificaciones o modificaciones judiciales o administrativas de actas del estado civil, asi
como aquellos actos que se refieran al reconocimiento, adopcién, matrimonio, divorcio
administrativo, nulidad de actas, ejecutorias de discernimiento de tutela, pérdida o
limitacion de capacidad para administrar bienes, declaracién de ausencia, presuncion de
muerte y divorcio judicial en las actas correspondientes a sus Oficialias del Registro Civil.

Realizar la denuncia ante el Ministerio Publico o autoridad judicial competente por la
pérdida o destruccion de actas del Registro Civil.

Realizar la cancelacion o testar las actas de adopcién cuando asi lo resuelva la autoridad
judicial competente.

Realizar la reposicidon de las actas en los casos de pérdida o destrucciéon de libros y
archivos.

Informar a la Direccién Municipal del Registro Civil, dentro de los 5 primeros dias habiles
de cada mes de los actos inscritos durante el mes inmediato anterior, llevados a cabo en
la Oficialia del Registro Civil a su cargo.

Controlar o restringir el ingreso a la celebracion de matrimonios a personas en estado de
ebriedad, bajo el influjo de drogas o enervantes, o cuando por cuestiones de orden se
requiera.

Dar aviso inmediato a la autoridad competente cuando en el gjercicio de sus funciones
conozca de asuntos que pudieran constituir infraccion o delito.

Remitir a la Direccion Estatal del Registro Civil las solicitudes que le presenten para el
tramite de registro extemporaneo de personas mayores de cuatro anos.
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> Emitir las actas y el informe correspondiente a la Direccion Estatal del Registro Civil, de
los actos inscritos en la oficialia a su cargo, dentro de los primeros 10 dias habiles de
cada mes.

> Emitir un informe mensual del registro de actas al Instituto Nacional de Estadistica,
Geografia e Informatica.

6.1.3. Subsecretaria de Gobierno Municipal
Objetivo

Colaborar con el/la Secretario/a General de Gobierno Municipal en la conduccién de la politica
interior del Municipio de Querétaro, con la finalidad de mantener la gobernanza y gobernabilidad
del Municipio de Querétaro, efectuando aquellas acciones politicas y sociales de manera
armonica y coordinada que permitan fortalecer la convivencia y paz social entre los/las
ciudadanos/as, acorde a los marcos legales que rigen a las unidades administrativas adscritas a
la Subsecretaria de Gobierno Municipal.

Funciones

> Auxiliar a el/la Secretario/a General de Gobierno Municipal en el cumplimiento de las
atribuciones y funciones que senfala la normatividad aplicable y el presente Manual de
Organizacion.

> Apoyar a el/la Secretario/a General de Gobierno Municipal, en fortalecer y conservar la
Gobernanza y Gobernabilidad en el Municipio de Querétaro, siendo los vinculos de las
politicas de comunicacién, concertacidon o mediacién implementadas por la Secretaria
General de Gobierno Municipal, tanto al interior de la Administracién Publica Municipal,
asi como con la sociedad del Municipio de Querétaro.

> Gestionar y atender las demandas sociales presentadas por las organizaciones, actores
politicos y sociales existentes en el territorio del Municipio de Querétaro.

> Regular el ordenamiento de las actividades de comercio establecido y/o, comercio en via
publica, tianguis, mercados publicos y privados, espectaculos y de actividades
comerciales en el uso de plazas, vialidades y espacios publicos en el Municipio de
Querétaro.
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Vigilar en auxilio de la autoridad federal, el cumplimiento de las leyes y reglamentos en
materia de cultos religiosos.

Designar la difusion de los métodos alternativos de solucion de controversias con o entre
los habitantes del Municipio de Querétaro, con el propdsito de llegar a una mediacion y/o
conciliacion del conflicto.

Designar al enlace de la Subsecretaria de Gobierno Municipal para el proceso de Entrega
- Recepcion.

Nombrar al enlace para mantener una coordinacion permanente con los/las servidores/as
publicos/as de la estructura organica de la Subsecretaria de Gobierno Municipal para dar
a conocer las instrucciones que gire el/la Subsecretario/a de Gobierno Municipal.

Colaborar y participar en los procesos, solicitudes y requerimientos de auditorias internas
que realice el Organo Interno de Control del Municipio de Querétaro, asi como, en las
auditorias externas ordenadas por los o6rganos fiscalizadores competentes a las
diferentes unidades administrativas de la Subsecretaria de Gobierno Municipal, conforme
al Reglamento de Auditoria Gubernamental del Municipio de Querétaro, la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro y demas ordenamientos
aplicables.

Designar al enlace para el seguimiento, respuesta en tiempo y forma a las solicitudes de
Informacién Gubernamental, que deriven de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Ordenar el resguardo y vigilar el adecuado manejo, conservacion de la documentacion e
informacion que se genere y procese con motivo de las funciones que realiza la
Subsecretaria de Gobierno Municipal, y sus unidades administrativas adscritas,
atendiendo la normatividad para la Protecciéon y Tratamiento de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados.

Supervisar en conjunto con las unidades administrativas de la Subsecretaria de Gobierno
Municipal el actuar del personal respecto del cumplimiento de sus funciones y

obligaciones conferidas en el marco normativo aplicable.

Hacer uso eficaz y eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros.
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MUNICIPIO

>

Las demas que le confiera su Superior Jerarquico, las leyes, reglamentos y manuales.

6.1.3.1. Direccion de Gobernacion

Objetivo

Coadyuvar, fortalecer y mantener la gobernabilidad en el Municipio de Querétaro a través de
politicas de comunicacién y concertacion con particulares, organizaciones sociales, religiosas y
politicas y con sus representantes, con el fin de dar seguimiento, atencién y/o solucion a las
demandas de la ciudadania, asi como autorizar la celebracién de espectaculos publicos
conforme a la normatividad en materia.

Funciones

>

Diagnosticar las necesidades de las organizaciones sociales, religiosas y/o politicas y sus
representantes, con el objetivo de prevenir posibles riesgos para el Municipio de
Querétaro.

Definir las politicas de comunicacion y negociacion con las organizaciones, actores
sociales, politicos y religiosos con el fin de llegar a acuerdos.

Determinar los lineamientos y mecanismos de coordinacion con otras instituciones y
dependencias en las acciones referentes a la prevencion y atencion de la problematica
de origen sociopolitico con el fin de prevenir y atender conflictos y eventos de alto riesgo.

Coordinar el seguimiento y atencidn en mesas de trabajo con la Direccion de
Regularizacion Territorial y con representantes de asentamientos humanos irregulares
para facilitar el dialogo entre las partes.

Verificar la documentacion requerida al solicitante del espectaculo publico para presentar
la autorizacion o negacion del mismo a la Secretaria General de Gobierno Municipal.

Asegurar el cumplimiento de la normatividad aplicable a las organizaciones religiosas o
de culto publico, designando el personal necesario.
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>

>

Vigilar que en los asuntos de su competencia se dé cumplimiento a los ordenamientos
legales y a las disposiciones que resulten aplicables.

Coordinar y supervisar el actuar de su personal, respecto al cumplimiento de sus
funciones y obligaciones conferidas en el marco normativo.

Colaborar y participar en los procesos, solicitudes y requerimientos de auditorias internas
que realice el Organo Interno de Control del Municipio de Querétaro, asi como, en las
auditorias externas ordenadas por los organos fiscalizadores competentes a las
diferentes unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno Municipal,
conforme al Reglamento de Auditoria Gubernamental del Municipio de Querétaro, la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro y demas ordenamientos
aplicables.

Hacer uso eficaz y eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.

Dar seguimiento y respuesta en tiempo y forma a las solicitudes de Informacién
Gubernamental, que deriven de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Informar trimestralmente las Obligaciones de Transparencia que sea de su competencia,
de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Designar al enlace de la Direccion de Gobernacion para el proceso de Entrega -
Recepcion.

Resguardar y vigilar el adecuado manejo y conservacion de la documentacion e
informacion que se genere y procese con motivo de las funciones que realiza la Direccion
de Gobernacion atendiendo la normatividad para la Proteccion y Tratamiento de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Las demas que le confiera su Superior Jerarquico, las leyes, reglamentos y manuales.
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MUNICIPI

[¢]

6.1.3.1.1. Departamento de Desarrollo Politico

Objetivo

Concertar, estructurar y realizar acciones que coadyuven en la prevision de riesgos sociopoliticos
para facilitar fortalecimiento institucional y la gobernabilidad en el Municipio de Querétaro.

Funciones

>

Instrumentar la comunicacién a través de mesas de trabajo y concertaciéon con las
organizaciones civiles y politicas existentes en el Municipio de Querétaro, con la finalidad
de atender la problematica de sectores sociales que son susceptibles de generar riesgos.

Implementar acciones de concertacion derivadas de los analisis y estudios de la solucion
a la problematica sociopolitica en el Municipio de Querétaro para contribuir a la estabilidad
social.

Establecer mecanismos de seguimiento a las acciones acordadas con los actores
sociales y/o politicos del Municipio de Querétaro a fin de evitar conflictos.

Establecer los canales de comunicacién con diversas dependencias con el fin de prevenir
y atender problemas sociales y/o politicos del Municipio de Querétaro.

Asistir a las giras y eventos de el/la Presidente/a Municipal y/o funcionarios municipales
para intervenir en acciones que puedan desestabilizar la gira o el evento.

Hacer uso eficaz y eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.

Coordinar y supervisar el actuar de su personal, respecto al cumplimiento de sus
funciones y obligaciones conferidas en el marco normativo.

Las demas que le confiera su Superior Jerarquico, las leyes, reglamentos y manuales
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6.1.3.1.2. Departamento de Espectaculos

Objetivo

Recibir, revisar y autorizar la celebracion de espectaculos publicos en el Municipio de Querétaro,
siguiendo los procedimientos técnicos, administrativos y juridicos establecidos en la normatividad
vigente, con el propdsito de mantener un orden, seguridad y certidumbre para el organizador y
la ciudadania.

Funciones:

>

Revisar la documentacion emitida por las Dependencias Municipales o unidades
administrativas competentes y particulares, para otorgar la aprobaciéon o negativa del
espectaculo solicitado.

Revisar y aprobar los boletos impresos que presente el organizador y/o representante,
boleto que permite al portador del mismo, el ingreso al espectaculo publico.

Expedir el formato de pago al organizador y/o representante para amparar el pago del
impuesto correspondiente mediante el depdsito en garantia para la realizacion de
espectaculos publicos.

Expedir el permiso aprobatorio del espectaculo publico al organizador y/o representante.

Vigilar que en los asuntos de su competencia se dé cumplimiento a los ordenamientos
legales y a las disposiciones que resulten aplicables.

Hacer uso eficaz y eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros a su
cargo.

Coordinar y supervisar el actuar de su personal, respecto al cumplimiento de sus
funciones y obligaciones conferidas en el marco normativo.

> Las demas que le confiera su Superior Jerarquico, las leyes, reglamentos y manuales.
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MUNICIPIO

6.1.3.1.3. Departamento de Analisis Politico y Social

Objetivo

Aportar a el/la Director/a de Gobernacion informacion estratégica como herramienta para facilitar
la toma de decisiones y asi contribuir al fortalecimiento de la gobernabilidad en el Municipio de
Querétaro.

Funciones:

>

>

Recabar informacion sociopolitica estratégica con apoyo de diversas fuentes para
generar documentos de analisis.

Elaborar agenda de riesgos, construccidon de escenarios, analisis de coyuntura,
calendario politico, analisis de medios y plataformas sociales de diversas fuentes que
faciliten la toma de decisiones.

Dar seguimiento al plan de trabajo en materia de analisis de medios masivos de
comunicacion y estudios de imagen publica, y/o elaborar informes, encuestas vy
estadisticas de temas sociopoliticos en el Municipio de Querétaro para obtener
informacion estratégica para la toma de decisiones.

Participar en dispositivos de monitoreo de eventos sociopoliticos identificados a fin de
mejorar la cobertura e informacion del evento.

Vigilar que en los asuntos de su competencia se dé cumplimiento a los ordenamientos
legales y a las disposiciones que resulten aplicables.

Hacer uso eficaz y eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.

Coordinar y supervisar el actuar de su personal, respecto al cumplimiento de sus
funciones y obligaciones conferidas en el marco normativo.

Analizar y realizar en caso de que alguna unidad administrativa de la Secretaria General
de Gobierno Municipal requiera los estudios de opinion de temas relevantes para la
gobernabilidad municipal.
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> Las demas que le confiera su Superior Jerarquico, las leyes, reglamentos y manuales.

6.1.3.2. Direccidén de Inspeccion en Comercio y Espectaculos

Objetivo

Coadyuvar en la correcta aplicacion de las leyes y reglamentos que norman la actividad comercial
establecida o en via publica, tianguis, mercados publicos y privados, espectaculos, uso de
plazas, vialidades y espacios publicos en el Municipio de Querétaro con el propdsito de dar
cumplimiento a los programas de inspeccion, vigilancia permanente y organizada por parte de la

autoridad municipal.

Funciones

> Establecer mecanismos de coordinacion con las dependencias federales, estatales y

municipales, en materia de inspeccioén y verificacion.

> Organizar e implementar los dispositivos de inspeccion y verificacion, a fin de observar el
cumplimiento de la normatividad aplicable a las actividades de comercio establecido, en
via publica, tianguis, mercados publicos y privados, espectaculos publicos, uso de plazas,

espacios publicos vy vialidades.

> Ejecutar las 6rdenes de inspeccidon emitidas por el/la Secretario/a General de Gobierno

Municipal en cumplimiento de sus funciones.
> Emitir 6rdenes de inspeccién en el ambito de su competencia.

> Resguardar y dar el destino legal correspondiente a los aseguramientos de bienes.

> Dar atencion y respuesta a las denuncias ciudadanas con motivo del funcionamiento

irregular del comercio en via publica, comercio establecido y espectaculos.

> Autorizar la devoluciéon y/o destruccion de los bienes asegurados, en cumplimiento a la

normatividad y procesos aplicables.

> Elaborar las resoluciones para determinar las sanciones correspondientes al ambito de

su competencia.
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MUNICIPIO

> Autorizar y regular la apertura, renovacién, modificacion o baja de licencia municipal en
la via publica, conforme a la normatividad aplicable.

> Elaborar y dar seguimiento a los planes, programas y proyectos que tenga a su cargo la
Direcciéon de Inspeccién en Comercio y Espectaculos.

\4

Hacer uso eficaz y eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.

Dar seguimiento a los Acuerdos de Cabildo, convenios y contratos que son asuntos de
su competencia.

> Dar atencion y respuesta a los requerimientos de los 6rganos de defensoria de Derechos
Humanos locales y/o federales.

> Colaborar y participar en los procesos, solicitudes y requerimientos de auditorias internas
que realice el Organo Interno de Control del Municipio de Querétaro, asi como, en las
auditorias externas ordenadas por los organos fiscalizadores competentes a las
diferentes unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno Municipal,
conforme al Reglamento de Auditoria Gubernamental del Municipio de Querétaro, la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro y demas ordenamientos
aplicables.

> Dar seguimiento y respuesta en tiempo y forma a las solicitudes de Informacion
Gubernamental, que deriven de la Plataforma Nacional de Transparencia.

> Informar trimestralmente las Obligaciones de Transparencia que sea de su competencia,
de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

> Designar al enlace de la Direccion de Inspeccion en Comercio y Espectaculos para el
proceso de Entrega - Recepcion.

> Resguardar y vigilar el adecuado manejo y conservacion de la documentacion e
informacion que se genere y procese con motivo de las funciones que realiza la Direccion,
atendiendo la normatividad para la Proteccion y Tratamiento de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados.
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MUNICIPIO

Nombrar el/la enlace para colaborar en apoyo a la Direccidn de Inspeccion en Comercio
y Espectaculos, a efecto de que las jefaturas de departamento y unidades administrativas
vinculadas de esta Direccion, ejecuten las politicas y acciones en la materia, acorde con
las directrices que al efecto establezca el/la Director/a de Inspeccion en Comercio y
Espectaculos del Municipio de Querétaro.

Asignar la responsabilidad para atender y substanciar los procedimientos, recursos
administrativos y demas actos juridicos, cuya tramitacidon o ejecuciéon corresponda a la

Direccion de Inspeccion en Comercio y Espectaculos.

Delegar las tareas para mantener una coordinacion con las unidades administrativas de
la Consejeria Juridica para la atencidn integral de los asuntos de su competencia.

Designar el/la enlace para supervisar el actuar del personal respecto del cumplimiento de
sus funciones y obligaciones conferidas en el marco normativo aplicable.

Las demas que le confiera su Superior Jerarquico, las leyes, reglamentos y manuales.

6.1.3.2.1. Departamento de Inspeccién en Comercio

Objetivo

Inspeccionar y verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable a las actividades de
comercio en via publica en sus modalidades semifija, fija, rotativa, popular y tianguis.

Funciones

>

>

Coordinar e implementar operativos de inspeccion y verificacion en el ambito de su
competencia.

Informar a la Direccion de Inspeccion en Comercio y Espectaculos el seguimiento y
atencion a las denuncias ciudadanas con motivo del funcionamiento irregular del
comercio en via publica en sus diversas modalidades.

Ejecutar por medio de los inspectores asignados a su departamento las 6rdenes de
inspeccion y verificacion que emita la autoridad competente.
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> Resguardar e iniciar por instruccion de el/la Director/a de Inspeccion en Comercio y
Espectaculos el procedimiento para el resguardo y destino legal correspondiente a
enseres, bienes o mercancias aseguradas.

> Iniciar por instruccion de el/la Director/a de Inspeccion en Comercio y Espectaculos el
procedimiento para la apertura, modificacion, renovacion o baja de licencia municipal para
el desarrollo de actividades comerciales en la via publica en sus modalidades semifija, fija,
rotativa, popular y tianguis.

> Iniciar por instruccion de el/la Director/a de Inspeccion en Comercio y Espectaculos el
procedimiento de credencializacion de las personas fisicas que desarrollan actividades
comerciales y de servicios en la via publica en las modalidades semifija, fija, rotativa,
popular y tianguis.

> Coordinar en forma ordenada la utilizacion de Plazas Publicas en el Municipio de
Querétaro para actividades comerciales y espectaculos de conformidad con Ia
normatividad en materia.

> Turnar a la Direccidon de Inspeccion en Comercio y Espectaculos, los expedientes

derivados de la ejecucion de o6rdenes de inspeccion a efecto de que se inicie el
procedimiento correspondiente.

> Supervisar el actuar del personal respecto del cumplimiento de sus funciones vy
obligaciones conferidas en el marco normativo aplicable.

> Las demas que le confiera su superior jerarquico, las leyes, reglamentos y manuales.

6.1.3.2.2. Departamento de Inspeccidén en Espectaculos
Objetivo

Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable en las actividades de comercio establecido,
asi como en la realizacion de espectaculos publicos autorizados en el Municipio de Querétaro.

Funciones

> Coordinar e implementar operativos de inspeccion y verificacion en el ambito de su
competencia.

Pag. 35 de 44 FM-230160-002-REV(6)

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

Municipio de Querétaro
2021-2024 3 7




MANUAL DE ORGANIZACION
Secretaria General de Gobierno Municipal

CODIGO: MN-140000-001 FECHA ELAB: 13-05-05
REVISION: 15 FECHA MODIF: 16-03-22

MUNICIPIO

Informar a la Direccion de Inspeccion en Comercio y Espectaculos el seguimiento y
atencion a las denuncias ciudadanas con motivo del funcionamiento irregular del
comercio establecido y espectaculos.

Ejecutar por medio de los inspectores asignados las érdenes de inspeccion que emita la
autoridad competente.

Resguardar e iniciar por instruccion del el/la Director/a de Inspeccion en Comercio y
Espectaculos, implementando el procedimiento para el destino legal correspondiente a
enseres, bienes o mercancias aseguradas.

Turnar a la Direccion de Inspeccion en Comercio y Espectaculos, los expedientes
derivados de la ejecucion de ordenes de inspeccion a efecto de que se inicie el
procedimiento correspondiente.

Supervisar el actuar del personal respecto del cumplimiento de sus funciones y
obligaciones conferidas en el marco normativo.

Las demas que le confiera su Superior Jerarquico, las leyes, reglamentos y manuales.

6.1.3.3. Direccion de Mediacion

Objetivo

Promover y brindar métodos alternativos al judicial de solucién de controversias y conflictos entre
los/las ciudadanos/as del Municipio de Querétaro, facilitandoles a través de la cultura de la paz,
una sana convivencia como resultado de la mediacién y la conciliacion de los conflictos y
controversias.

Funciones:

> Difundir y promover la mediacién y conciliaciobn condominal y vecinal en los barrios,

comunidades, colonias, fraccionamientos y condominios del Municipio de Querétaro para
brindar a sus habitantes una alternativa de resolucion de sus controversias y/o conflictos.

Desarrollar e implementar los procedimientos de mediacion y conciliacion condominal,
para que los participantes solucionen sus conflictos de forma alterna a las vias
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MUNICIPIO

jurisdiccionales, a solicitud de la parte interesada, coadyuvando con otras dependencias
y organismos publicos municipales, estatales o federales, dentro de su esfera de su
competencia.

> Implementar los medios alternos de solucion de controversias ante los Centros
Delegacionales de Mediacion y Conciliacion Municipal, coadyuvando con el/la Juez/a
Civico Municipal, en la atencidon de conductas no flagrantes sancionadas en la norma,
previo al procedimiento por faltas administrativas cometidas en no flagrancia; asi como
colaborar con otras dependencias u organismos publicos municipales, estatales o
federales, dentro de su esfera de competencia y la reglamentacion respectiva.

> Determinar los procedimientos de mediacion y de conciliacion condominal y vecinal a
implementarse dentro de los Centros Delegacionales de Mediacion y Conciliacion
Municipal.

> Asignar las solicitudes de servicio de mediacion o conciliacion condominal a los Centros
Delegacionales de Mediacion y Conciliacion Municipal para su debida atencion; asi como,
dar el seguimiento de los procedimientos que le corresponda.

> Determinar los procedimientos, lineamientos, politicas y directrices de actuacion a seguir
por el personal de la Direccion de Mediacion, asi como de los Centros Delegacionales de
Mediacion y Conciliacion Municipal, para la mejor consecucion de sus objetivos.

> Supervisar y evaluar la correcta aplicacion de los procedimientos de mediacion o
conciliacion condominal en el Municipio de Querétaro.

> Colaborar y participar en los procesos, solicitudes y requerimientos de auditorias internas
que realice el Organo Interno de Control del Municipio de Querétaro, asi como, en las
auditorias externas ordenadas por los o6rganos fiscalizadores competentes a las
diferentes unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno Municipal,
conforme al Reglamento de Auditoria Gubernamental del Municipio de Querétaro, la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro y demas ordenamientos
aplicables.

> Hacer uso eficaz y eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.

Pag. 37 de 44 FM-230160-002-REV(6)

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

Municipio de Querétaro
2021-2024 3 9




MANUAL DE ORGANIZACION
Secretaria General de Gobierno Municipal

CODIGO: MN-140000-001 FECHA ELAB: 13-05-05
REVISION: 15 FECHA MODIF: 16-03-22

MUNICIPIO

> Dar seguimiento y respuesta en tiempo y forma a las solicitudes de Informacion
Gubernamental, que deriven de la Plataforma Nacional de Transparencia.

> Informar trimestralmente las Obligaciones de Transparencia que sea de su competencia,
de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

> Designar al enlace de la Direccion de Mediacion para el proceso de Entrega - Recepcion.

> Resguardar y vigilar el adecuado manejo y conservacion de la documentacion e
informacion que se genere y procese con motivo de las funciones que realiza la Direccion
de Mediacion, atendiendo la normatividad para la Proteccion y Tratamiento de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

> Supervisar el actuar del personal respecto del cumplimiento de sus funciones vy
obligaciones conferidas en el marco normativo aplicable.

> Las demas que le confiera su superior jerarquico, las leyes, reglamentos y manuales, asi
como otros ordenamientos aplicables.

6.1.3.3.1. Coordinacion de Mediacion
Objetivo

Coordinar, administrar, supervisar y sancionar en auxilio de el/la Director/a de Mediacion, al
personal de la Direccion de Mediacion, y al de los Centros Delegacionales de Mediacion y
Conciliacion Municipal, la debida aplicacion de los procedimientos de mediacién y/o conciliacion,
vigilando el uso correcto de los recursos publicos asignados garantizando su debido
cumplimiento.

Funciones:

> Apoyar e informar a el/la Director/a de Mediacion los asuntos de su competencia que, en
forma verbal y escrita, le sean planteados por los Centros Delegacionales de Mediacion
y Conciliacion Municipal y demas unidades administrativas de la Administracion Publica
Municipal del Municipio de Querétaro.

» Coordinar las estrategias ordenadas por el/la Director/a de Mediacion, encaminadas a
garantizar el 6ptimo desempeno del personal adscrito a la Direccion de Mediacion.
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