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GOBIERNO MUNICIPAL

AYUNTAMIENTO DE JALPAN DE SERRA, QUERETARO.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Lic. Celia Amador Enriquez, Presidente Municipal Constitucional del Municipio de Jalpan de
Serra, Querétaro, hago saber a sus habitantes que con fundamento en el articulo 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 35 de la Constitucion Politica del
Estado de Querétaro, articulo 30 fraccion |, 146 y 147 de la Ley Organica Municipal del
Estado de Querétaro, y

CONSIDERANDO

1.- Que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en el articulo 115 sefiala que
«Los Estados adoptaran... como base de su divisién territorial v de su organizacién politica y
administrativa, el Municipio libre...»

2.- Que la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro regula el ejercicio de las
competencias que corresponden a los municipios del Estado, dotandoles de la facultad para
«Aprobar los bandos de policia vy gobierno, reglamentos, circulares vy disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que
organicen la administraciéon pulblica municipal, que regulen las materias, procedimientos,
funciones vy servicios publicos de su competencia y que aseguren la participacion ciudadana y
vecinal.»

3.- Que en sentido estricto, la gestién municipal comprende el conjunto de las acciones que
planean, programan, ejecutan, controlan y evalian las dependencias, érganos y unidades de
la Administracién Publica Municipal; encaminadas al logro de objetivos y el cumplimiento de
metas establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo, los planes sectoriales y programas
operativos de trabajo; estableciendo sus interrelaciones, asi como los requerimientos en
materia de: recursos humanos, materiales y financieros.

4.- Que, por lo tanto, es necesario que exista una organizacién administrativa adecuada para
que el Gobierno Municipal tenga mayores posibilidades de éxito en la realizacion de su
gestion, en beneficio de la comunidad municipal.
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5.- Es fundamental

que exista un documento de consulta que permita identificar a la

poblacidn, funcionarios y empleados como se conforma la administracién Publica Municipal.

El presente documento presenta de manera estructurada una visién en conjunto de las
dependencias, drganos y unidades administrativas que conforman la administracion Pablica
Municipal, razén por la que, se emite la presente actualizacién del Manual General de
Organizacion, con la principal intencion de alinear la operatividad y la
organizacional con los planes y objetivos trazados en el Plan Municipal de Desarrollo 2018-

estructura

2021.
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Introduccion

El presente Manual seré de observancia general para todas las direcciones, coordinaciones,
unidades administrativas y/o departamentos que conforman la Administracidon 2018-2021, del
Municipio de Jalpan de Serra, Querétaro. Tiene como propdsito dara conocer las
atribuciones, facultades, obligaciones y responsabilidades de cada una de las unidades
administrativas que la integran. Es un documento de informacion y consulta para todas las
areas que forman parte de la misma, ademas de ser un medio para familiarizarse con la
estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos que constituyen esta
Administracion. Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades
de cada una de las areas y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de
comunicacion y de mando; y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones.

Es la base que fundamenta las correctas actuaciones de los servidores publicos, las cuales
estan orientadas a obtener el logro de los objetivos propuestos por las diversas dependencias,
dando de esta forma respuestas a las demandas presentadas por la ciudadania.

De esta manera, contribuimos a elevar las capacidades de un gobierno democratico y
competente, que sirve a la sociedad con eficacia, eficiencia y resultados que sean nuestro
orgullo.

Celia Amador Enriquez. Presidente Municipal
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Antecedentes Historicos

El municipio de Jalpan de Serra, Querétaro; fue fundada como mision franciscana en 1744 y
para el afio 1825 se convierte en una de las 6 municipalidades del estado de Querétaro. Desde
entonces ha habido sucesivos cambios en el desarrollo demografico, urbano, politico, social y
cultural.

En el afio de 1824, Querétaro era considerado como Municipio, por lo que Jalpan se une a
Querétaro mediante la gestion del C. Félix Osores Sotomayor; siéndole concedida su
estatalidad; toda vez que Jalpan constituia un vasto territorio, desde los limites de la
municipalidad de Cadereyta hasta Ahuacatlan de Jesus, hoy Municipio de San Luis Potosi.

En el siglo XIX, las autoridades locales eran electas en reuniones y convivencias de sus
habitantes; la estructura del gobierno municipal estaba formada por: un Presidente Municipal,
un Secretario del H. Ayuntamiento, un Tesorero, un Secretario del Registro Civil, dos
Regidores, un Comandante de Policia y un Alcalde.

En 1904, el gobernador Francisco Gonzalez de Cosio emite un decreto por el cual la villa de
Jalpan alcanza el rango de Ciudad. En el afio de 1919, el Gobernador el Estado, C. Salvador
Argain Dominguez, publica el decreto de creacién del Municipio de Jalpan, Querétaro, siendo
el primer Presidente Municipal el C. Lucio Olvera.

En el afio 1976, Jalpan cambia su nombre a Jalpan de Serra en honor al evangelizador de la
region y como resultado de la firma de un Pacto de Hermandad con la Ciudad de Petra de
Mallorca, Espafia.

En la década de los ochenta, existe una mayor participacion de recursos Federales al
Municipio, a través de programas de Fortalecimiento Municipal. Por lo que emergen nuevos
retos para el gobierno municipal en materia organizacional, técnica y administrativa. En tal
sentido, se crea un Departamento de Obras Publicas y una Secretaria Particular. Asimismo, se
contrata personal técnico especializado, tanto en la Secretaria del H. Ayuntamiento como en
la Tesoreria Municipal.
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En el afio de 1991, con la creacién de la Casa Municipal de la Cultura, el Museo Histdrico de la
Sierra Gorda y del Centro de Readaptacion Social, se robustecid el aparato administrativo
municipal. En el mes de octubre, fueron creadas la Oficialia Mayor y la Coordinacién de
Eventos Especiales.

Para el afio 2012, se realizd la actualizacion del Manual General de Organizacién de la
Administracion Pablica Municipal; integrando la Direccion de Juventud y la Direccion de
Cultura, la Direccion de Deportes y la Direccion de Desarrollo Social.

En el afio 2018, con la actualizacion del Manual General de Organizacién del Municipio de
Jalpan, se crea la Unidad de Acceso a la Informacion, la Unidad de Planeacion y Evaluacidn, la
Coordinacién de Atencidén al Migrante, la Coordinacién del Rastro Municipal, la Coordinacién
de Imagen Institucional, Deportes pasa a ser Coordinacion, la Coordinacion de Turismo cambia
a ser Direccion de Turismo y desaparece la Coordinacién de Atencién Ciudadana.

En el afio 2019, se realizan adecuaciones a la estructura de organizacion y funcionamiento en
las Direcciones de Turismo y Desarrollo Agropecuario, y se crean las siguientes entidades:
Coordinacion de Desarrollo Politico, Direccion de Desarrollo Econémico, Coordinacion de
Turismo, Coordinacion de Desarrollo Agropecuario, Coordinacion de Incubadora de Negocios y
Coordinacion de Desarrollo Ambiental, desaparece la Coordinacion de Imagen Institucional.
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Objetivo del Manual

Describir la estructura organica de la Administracién Publica del Municipio de Jalpan de Serra,
asi como sus objetivos y funciones sustantivas, con base en las facultades delegadas por el
Presidente Municipal; atendiendo a las materias de competencia legal del gobierno municipal.

El Manual General de Organizacién contribuye a mejorar la toma de decisiones, ya que sirve
como un instrumento normativo cuya observancia e implementacién permite tanto a las
Autoridades como a los Servidores Publicos Municipales:

Contar con una vision integral y coherente de Administracion Publica Municipal, asi
como de sus dependencias, organos y unidades administrativas que la integran.

Permitir que la ciudadania y entes externos conozcan como esta organizado
administrativamente el Municipio.

Precisar las funciones encomendadas a las Dependencias, Organos o unidades
administrativas para evitar duplicidades, detectar omisiones vy deslindar
responsabilidades.

Orientar la ejecucién de las actividades encomendadas alineacién con los objetivos
institucionales encomendados.

Proporcionar informacion bésica para la planeacion e instrumentacion de medidas de
modernizacion administrativa.

Servir como recurso normativo para llevar a cabo el proceso de induccién al drea y
puesto de adscripcidn del personal que ingresa a la Administracién Publica Municipal.
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Mision, Vision y Valores

Mision
Brindar un servicio cercano, sensible, incluyente y de calidad. Responsable con los recursos

publicos para impulsar el desarrollo del municipio, con la firme conviccion de mejorar el nivel
de vida de los Jalpenses.

Vision
Mediante el trabajo colaborativo y el impacto positivo en los habitantes del municipio, ser
ejemplo del desarrollo sostenible del pais. Ofreciendo oportunidades de crecimiento para

todos, a través de la gestion de recursos e impulsando los medios naturales y culturales que
permitan promover la pazy la seguridad de los ciudadanos.

Valores
e Honestidad

Promover la transparencia y la rendicion de cuentas, conduciéndose con verdad. Actuar a
favor de que en el trabajo exista la austeridad de bienes y la moderacién en su consumo, asi
como la eficacia y la eficiencia en la utilizacion de los recursos humanos, materiales y
financieros del municipio, bajo el concepto de una administracion debidamente programada y
planeada. Ello involucra no utilizar el cargo o puesto para obtener algin beneficio ilegitimo.
Tampoco buscar o aceptar compensaciones de cualquier persona, contratista o prestador de
servicios.

e Respeto

Ser siempre cortés y atento con los compafieros y/o compaferas de trabajo, asi como con
quienes tratan laboralmente y con toda persona en general, conduciéndose de manera
coherente con los principios y valores manifestados en el codigo de ética de los servidores
publicos del municipio de Jalpan de Sera, los cuales orientan sus actitudes, decisiones y

acciones.
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e Confiabilidad

Como servidor publico los actos serdn competentes, seguros y confiables en el cumplimiento
de sus obligaciones. Esforzandose por atender opiniones y posiciones de los demas vy se
respetuosos de los derechos de todos los seres humanos con los que traten, ya sean personal
del Municipio, militantes o dirigentes de los partidos politicos, representantes del gobierno o
de las organizaciones civiles y, principalmente, con los ciudadano y ciudadanas, afirmando
plenamente su solvencia moral.

e [ntegridad

Guiar su conducta con base en los valores de honestidad, rectitud y respeto, aplicandolos en
cada uno de sus actos; considerando que son servidores publicos que se deben a la ciudadania
y al Municipio, cumplir con excelencia y oportunamente los compromisos y acuerdos en el
trato con las companeras y companeros de trabajo y con las personas en general; colaborar
con profesionalismo, conciencia y voluntad en las decisiones tomadas por las instancias
debidamente facultadas.

e Cortesia

Es la forma de exteriorizar el respeto y consideracion debida por parte de los servidores y/o
funcionarios publicos de la administracion puablica Municipal, a sus superiores jerarquicos,
pares, subalternos, justiciables, testigos, abogados y en general a cualquier persona con la que
directamente se relacionen.
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Marco Juridico

Ambito Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e leyde Planeacion

e Ley General de Salud

e Leyde Asistencia Social

e |eyde los Derechos de las Personas Adultas Mayores

e Ley para la Proteccién de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

e ey del Instituto Nacional de las Mujeres
e Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad

e Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales
e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

e ley General de Mejora Regulatoria
e Leyde Protecciéon de Datos Personales

e Ley General de los Derechos Lingtisticos de los Pueblos Indigenas

e ley General en materia de desapariciéon forzada de personas, desapariciéon cometida
por particulares y del Sistema Nacional de Busqueda de Personas.

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

e Leyde Asociaciones Religiosas y Culto Publico

e |ley Agraria

e Leyde Aguas Nacionales

e Leyde Desarrollo Rural Sustentable

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Leyde la Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

e Leyde Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas

e Leyde Sociedades de Solidaridad Social
e Leyde Economia Social y Solidaria

e (Cddigo Fiscal de la Federacion
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Ley de Fiscalizacién y Rendicidn de Cuentas de la Federacién

Ley del Impuesto al Activo

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley de Coordinacién Fiscal

Codigo de Comercio

Ley de Seguridad Nacional

Ley General que Establece las Bases de Coordinacion del Sistema Nacional de
Seguridad Publica

Ley del Servicio Militar Nacional

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos

Ley General de Proteccidn Civil

Ley Federal de Juegos y Sorteos

Ley Federal de Sanidad Animal

Ley Federal de Sanidad Vegetal

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley Federal del Trabajo

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e Historicas
Ley General de Desarrollo Social

Ley para el Fomento de la Lectura y el Libro

Ley General de Turismo

Ley General de Cultura Fisica y Deporte

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccién al Ambiente
Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas
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Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Querétaro

Cddigo Civil del Estado de Querétaro

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro

Cddigo Fiscal del Estado de Querétaro

Cddigo Penal para el Estado de Querétaro

Cddigo Urbano del Estado de Querétaro

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

Ley de Archivos del Estado de Querétaro

Ley de Asociaciones Publico Privadas para el Estado de Querétaro

Ley de Biodiversidad del Estado de Querétaro

Ley de Cambio Climéatico para el Estado de Querétaro

Ley de Catastro para el Estado de Querétaro

Ley de Coordinacion Fiscal, Estatal e Intermunicipal del Estado de Querétaro

Ley de Derechos Humanos del Estado de Querétaro

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

Ley de Desarrollo Pecuario del Estado de Querétaro

Ley de Desarrollo Social del Estado de Querétaro

Ley de Deuda Publica del Estado de Querétaro

Ley de Donacion y Trasplante de Organos, Tejidos y Células Humanas del Estado de
Querétaro

Ley de Educacion del Estado de Querétaro

Ley de Ejecucion de Penas y Medidas de Seguridad del Estado de Querétaro

Ley de Entrega Recepcion del Estado de Querétaro

Ley de Escudo, la Bandera y el Himno del Estado de Querétaro

Ley de Estacionamientos Publicos y Servicios de Recepcion y Depdsito de Vehiculos
para el Estado de Querétaro
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e Leyde Estimulos Civiles del Estado de Querétaro

e Ley de Expropiacion del Estado de Querétaro

e Leyde Extincidon de Dominio del Estado de Querétaro

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Querétaro

e Leyde Fomento a la Actividad Artesanal en el Estado de Querétaro

e Ley de Fomento Apicola y Proteccion del Proceso de Polinizacion en el Estado de

Querétaro

e Leyde Fundos Legales del Estado de Querétaro

e Leyde Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro

e leyde Hacienda del Estado de Querétaro

e leyde lgualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres del Estado de Querétaro

e Leyde Instituciones de Asistencia Privada del Estado de Querétaro

e Leyde Ingresos del Estado de Querétaro, para el ejercicio fiscal 2019
e Ley de Juicio Politico del Estado de Querétaro

e Ley de Justicia Constitucional del Estado de Querétaro
e Leyde Justicia para Adolescentes del Estado de Querétaro
e Leyde la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro

e Leyde la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Estado de Querétaro
e leydelaUnidad de Medida y Actualizacion del Estado de Querétaro

e Leylos Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Querétaro
e Leyde los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Querétaro
e Leyde los Trabajadores del Estado de Querétaro

e Leyde Medios de Impugnacion en Materia Electoral del Estado de Querétaro
e Leyde Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro

e Leyde Movilidad para el Transporte del Estado de Querétaro
e Leyde Obra Publica del Estado de Querétaro

e Leyde Participacion Ciudadana del Estado de Querétaro
e Leyde Planeacion del Estado de Querétaro
e Leyde Prevencion y Gestion Integral de Residuos del Estado de Querétaro

e Leyde Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Querétaro

Clave del
Manual

Autorizacion Actualizacion Version Pagina

MJS-MGO-01

20/03/2019 20/03/2019 01 Pagina 14 de 54




Pag. 4544

PERIODICO OFICIAL 14 de febrero de 2020

AYUNTAMIENTO DE JALPAN DE SERRA, QUERETARO.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro

Ley de Profesiones del Estado de Querétaro

Ley de Proteccidon a Victimas, Ofendidos y Personas que Intervienen en el
Procedimiento Penal del Estado de Querétaro

Ley de Proteccion Ambiental Para el Desarrollo Sustentable del Estado de Querétaro
Ley de Proteccidon Animal del Estado de Querétaro

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

Ley de Publicaciones Oficiales del Estado de Querétaro

Ley de Respeto Vecinal para el Estado de Querétaro

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Querétaro

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro

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

Ley de Salud del Estado de Querétaro

Ley de Salud Mental del Estado de Querétaro

Ley de Servicios Auxiliares del Transporte Publico del Estado de Querétaro

Ley de Transito para el estado de Querétaro

Ley de Turismo del Estado de Querétaro

Ley de Valuacion Inmobiliaria para el Estado de Querétaro

Ley del Centro de Capacitacion, Formacion e Investigacion para la Seguridad del Estado
de Querétaro

Ley del Deporte del Estado de Querétaro

Ley del Instituto Queretano de las Mujeres

Ley del Instituto de la Defensoria Penal Publica del Estado de Querétaro

Ley del Notariado del Estado de Querétaro

Ley del Sistema de Asistencia Social del Estado de Querétaro

Ley del Sistema de Servicio Profesional de Carrera del Poder Legislativo del Estado de
Querétaro

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

Ley del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Querétaro

Ley del Voluntariado del Estado de Querétaro

Ley Electoral del Estado de Querétaro

Ley Estatal de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Ley Forestal Sustentable del Estado de Querétaro.

Ley Industrial del Estado de Querétaro

Ley para el Desarrollo de los Jovenes en el Estado de Querétaro

Ley Orgénica de la Escuela Normal del Estado

Ley Orgénica de la Fiscalia General del Estado de Querétaro

Ley Orgénica de la Universidad Auténoma de Querétaro

Ley Organica de la Universidad Tecnoldgica de Querétaro

Ley Organica del Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Querétaro

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Querétaro

Ley Orgénica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Querétaro

Ley Organica del Tribunal Electoral del Estado de Querétaro

Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro

Ley para el Fomento de la Investigacion Cientifica, Tecnoldgica e Innovacion del Estado
de Querétaro

Ley para el Manejo de Recursos Publicos del Estado de Querétaro

Ley para la Cultura y las Artes del Estado de Querétaro

Ley para la Inclusion al Desarrollo Social de las Personas con Discapacidad del Estado
de Querétaro

Ley para la Promocion, Fomento y Desarrollo de la Industria Cinematografica y
Audiovisual del Estado de Querétaro

Ley para la Regularizacion de Asentamientos Humanos Irregulares, Predios Urbanos,
Predios Rusticos, Predios Familiares y Predios Sociales del Estado de Querétaro

Clave del Autorizacion Actualizacion Version Pagina
Manual
MJS-MGO-01 20/03/2019 20/03/2019 01 Pagina 16 de 54




Pag. 4546

PERIODICO OFICIAL 14 de febrero de 2020

AYUNTAMIENTO DE JALPAN DE SERRA, QUERETARO.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Ley para Prevenir y Eliminar toda Forma de Discriminacién en el Estado de Querétaro
Ley para Prevenir, Combatir, y Sancionar la Trata de Personas en el Estado de
Querétaro

Ley para Prevenir, Investigar, Sancionar y Reparar la Desaparicion de Personas en el
Estado de Querétaro

Ley que Aprueba la Incorporacion del Estado de Querétaro y Sus Municipios a la
Coordinacion en Materia Federal de Derechos

Ley para la Promocion, Fomento y Desarrollo de la Industria Cinematografica y
Audiovisual del Estado de Querétaro

Ley que Crea El Centro De Informacion y Analisis Para La Seguridad De Querétaro.

Ley que Crea el Instituto de la Funcion Registral del Estado de Querétaro

Ley que Crea la Comision Estatal de Infraestructura de Querétaro

Ley que crea la Comision Estatal del Sistema Penitenciario de Querétaro

Ley que aprueba la Incorporacion del Estado de Querétaro y sus Municipios a la
Coordinacion en Materia Federal de Derechos

Ley que crea el Centro de Evaluacién y Control de Confianza del Estado de Querétaro
Ley que crea la Comisién para la Evaluacion de la Operacidon del Sistema de Justicia
Penal Acusatorio del Estado de Querétaro

Ley que crea la Escuela Normal Superior de Querétaro

Ley que crea la Orquesta de Camara de Querétaro

Ley que establece el Secreto Profesional Periodistico en el Estado de Querétaro

Ley que establece las Bases para la Prevencion y la Atencidon de la Violencia Familiar en
el Estado de Querétaro

Ley que fija el Arancel para el Cobro de Honorarios de Abogados en el Estado de
Querétaro

Ley que fija el Arancel para el Cobro de Honorarios Profesionales de los Arquitectos en
el Estado de Querétaro

Ley que Fija las Bases, Montos y Plazos conforme a los cuales se Distribuiran las
Participaciones Federales correspondientes a los Municipios del Estado de Querétaro,
para el Ejercicio Fiscal 2019

Ley que Regula a los Agentes y Empresas Inmobiliarias en el Estado de Querétaro
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Ley que Regula el Sistema Estatal de Promocion del uso de la Bicicleta

Ley que Regula la Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo
Integral Infantil en el Estado de Querétaro

Ley sobre Bebidas Alcohdlicas del Estado de Querétaro

Ambito Municipal

Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Jalpan de Serra

Manual de Operaciones y Plan de Trabajo de la Coordinacion de Ingresos para el
Ejercicio Fiscal 2019

Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2019

Reglamento Municipal para el Almacenaje, Venta, Porteo y Consumo de Bebidas
Alcohdlicas

Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, y Contratacion de
servicios

Reglamento para el Comercio en la via Publica del Municipio de Jalpan de Serra, Qro
Reglamento de Gobierno y Cultura Civica

Reglamento de la Gaceta Municipal

Reglamento de Nomenclatura

Reglamento de Proteccidn Civil

Reglamento de Turismo

Reglamento de Uso y Mantenimiento de Vehiculos propiedad del Municipio
Reglamento del Personal Operativo de la Direccion de Seguridad Publica y Transito
Municipal

Reglamento del Rastro

Reglamento Interior del Ayuntamiento

Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura

Reglamento de Manejo Integral de Residuos Sélidos Urbanos

Reglamento de Proteccidon para la Zona de Conservacion de la Misidon y Centro de
Poblacion de Jalpan y la Zona de Conservacion de la Mision y Centro de Poblacion de
Tancoyol

Reglamento para Estacionamientos
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Reglamento de Construccion del Municipio de Jalpan de Serra, Qro

Reglamento de Ecologia para el Municipio de Jalpan de Serra, Qro

Reglamento de Imagen Urbana para el Municipio de Jalpan de Serra, Qro

Reglamento de Mercados del Municipio de Jalpan de Serra, Qro

Reglamento de Servicios Publicos del Municipio de Jalpan de Serra, Qro

Reglamento de Tenencia y Cuidado de la Fauna Domestica del Municipio de Jalpan de
Serra

Reglamento de Trénsito y Vialidad para el Municipio de Jalpan de Serra, Qro
Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Jalpan de Serra, Qro
Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Jalpan de Serra, Qro

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion del Municipio de Jalpan de
Serra, Qro

Reglamento Interno de los Trabajadores del Municipio de Jalpan de Serra, Qro
Reglamento del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifas, Nifos y
Adolescentes de Jalpan de Serra, Qro

Reglamento Interior del Organo Interno de Control del Municipio de Jalpan de Serra,
Querétaro

Codigo de Etica de los Servidores Plblicos del Municipio de Jalpan de Serra, Qro
Reglamento del Régimen Disciplinario de Seguridad Publica

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de Jalpan de Serra, Querétaro
Protocolo de Actuacién de Atencidn a Victimas y Grupos Vulnerables

Protocolo de Actuacion de Primer Respondiente

Protocolo de Actuacién para la Implementacion del Operativo Puestos de Observacion
Protocolo de Actuacion para la Implementacion del Operativo Radar

Protocolo de Actuacién Policial en materia de Violencia de Género

Protocolo de Actuacién Policial para la Detencion de Probables Responsables en el
marco del Sistema Penal Acusatorio

Protocolo de Implementacién del Operativo Taxi Seguro

Protocolo del Uso Legitimo de la Fuerza para el Personal Operativo Adscrito a la
Direccion General de Seguridad Publica y Transito Municipal de Jalpan de Serra, Qro.
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e Protocolo en Alcoholimetria

* Protocolo para Implementacion del Operativo consistente en la Deteccion vy

Recuperacion de Vehiculos con Reporte de Robo

e Protocolo para la Implementacion del Operativo Carrusel

e Protocolo para la Implementacion del Operativo de Prevencion del Delito de Robo a

Casa Habitacidn
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Estructura Organica

VI,

VIl

Contraloria
Presidencia
2.1 Secretaria Particular
2.2 Unida de Planeacion y Evaluacion
2.3 Juzgado Civico
2.4 Mejora Regulatoria
2.5 Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

Secretaria del Ayuntamiento
3.1 Autoridades Auxiliares
3.2 Desarrollo Politico

Direccion de Gobierno
4.1 Registro Civil
4.2 Juridico
4.3 Atencion al Migrante

Direccién de Seguridad Puablica y Transito Municipal
5.1 Prevencion del Delito
5.2 Proteccion Civil

Direccion de Finanzas Publicas
6.1 Ingresos
6.2 Egresos
6.3 Némina

Direccidon de Administracion
7.1 Recursos Humanos
7.2 Adquisiciones
7.3 Patrimonio
7.4 Mantenimiento Vehicular
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7.5 Informatica
7.6 Archivo

VIIl. Direccion de Servicios Publicos Municipales
8.1 Desarrollo Ambiental
8.2 Rastro Municipal
8.3 Residuos Sélidos
8.4 Alumbrado Publico
8.5 Parquesy Jardines
8.6 Bacheo y Alcantarillado
8.7 Parque Mundo Acuético
IX. Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Plblicas
9.1 Desarrollo Urbano
9.2 Construccion
9.3 Planeacion, Costos y Proyectos
9.4 Evaluacion y Presupuesto
X. Direccion de Desarrollo Social
10.1 Cultura
10.2 Juventud
10.3 Deportes
10.4 Educacion
10.5 Instituto Municipal de la Mujer
XI. Direccion de Desarrollo Econdmico
11.1 Turismo
11.2 Desarrollo Agropecuario
11.3 Incubadora de Negocios
XIl. Organismos Descentralizados.
12.1 Sistema Municipal DIF
12.2 Instituto Municipal de la Juventud
12.3 Instituto Municipal de la Mujer
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12.4 Instituto Municipal de Cultura

Organigrama General
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Contraloria

H. Ayuntamiento
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1. Contralorfa

Objetivo

Promover, evaluar y fortalecer el control interno en el ambito de la Administracién Publica
Municipal de Jalpan de Serra, Querétaro, asi como en los organismos descentralizados.
Ademas de prevenir, corregir e investigar actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas no graves, distintas a las que son competencia del Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Querétaro.

Del mismo modo, le corresponde revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de
recursos publicos, segin corresponda al ambito de su competencia; presentando las
denuncias por hechos u omisiones que pudieran ser constitutivos de delitos ante la Fiscalia
Estatal Especializada en el Combate a la Corrupcion.

Funciones

e Implementar en coordinacién con los titulares de las Dependencias, Organos y
Organismos del Municipio los mecanismos de control interno que prevengan actos u
omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos
establecidos por los Sistemas Estatal y Nacional Anticorrupcion;

e Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicaciéon de recursos publicos
federales, estatales y municipales, segin corresponda, en el ambito de su
competencia;
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Presentar denuncias por hechos que las leyes sefalen como delitos ante la Fiscalia
Especializada en el Combate a la Corrupcion y ante la Fiscalia Especializada en el
Combate a la Corrupcion a que se refiere la Ley General, asi como ante las demas
instancias federales y estatales competentes;

Solicitar y obtener de los sujetos obligados de la Direccién de Finanzas, asi como de los
Organismos del Municipio, la informacion financiera que se requiera para el ejercicio
de sus atribuciones y facultades;

Vigilar que los servidores publicos del Municipio se desempefien con estricto apego a
lo establecido en el articulo 24 del presente reglamento, el Cédigo de Etica del
Municipio, los reglamentos y demés manuales administrativos, y los programas y
proyectos encomendados por el Ayuntamiento y el Presidente Municipal;

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que, en
materia de planeacion, programacion, ingreso, financiamiento, gasto publico,
inversion, deuda, patrimonio y valores, tenga la Administracion Publica Municipal y los
Organismos;

Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones en materia de contabilidad
gubernamental;

Cuidar la exacta aplicacion de normas, politicas y lineamientos para la seleccién y
contratacion de obras publicas, servicios profesionales, arrendamientos, seguros y
fianzas, adquisiciones y servicios generales;

Auditar, con base en las disposiciones legales y administrativas aplicables, el ejercicio
del gasto publico y su congruencia con el Presupuesto de Egresos aprobado por el
Ayuntamiento;

Informar al Ayuntamiento, al Sindico y al Presidente Municipal, sobre el resultado de la
evaluacién y responsabilidades de las Dependencias y entidades de Administracion
Publica Municipal que hayan sido sujetos de auditorias;

Asesorar a los funcionarios municipales sobre reformas legales y administrativas,
relativas a organizacion, métodos y procedimientos de control y evaluacion internos;
Coadyuvar con la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado y la
Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado, para el adecuado cumplimiento de sus

funciones;
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Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales de los servidores publicos
municipales, conforme a la ley General y Estatal en materia de Responsabilidades
Administrativas;

Atender y dar seguimiento a las quejas, denuncias, recomendaciones y sugerencias de
la ciudadania, relativas al desempefio de los Servidores Publicos Municipales, asi como
a la prestacion de los servicios publicos a cargo del Municipio; turnandolas a las areas
implicadas para su atencion oportuna, e informando a la ciudadania sobre las
resoluciones dictadas;

Informar a la ciudadania sobre las quejas, denuncias y sugerencias que no son
competencia municipal, orientando sobre el procedimiento a seguir;

Establecer y ejecutar las medidas de control y vigilancia administrativa, contable y
financiera de los organismos descentralizados del Municipio;

Administrar el Padrdn de Contratistas;

Tener a su cargo el registro y control de las constancias de no inhabilitacion de los
servidores publicos del Municipio;

Implementar con la participacion de los Organos, Dependencias y Unidades
Administrativas del Municipio, un sistema de evaluacion de la gestion; que permita
verificar el eficaz cumplimiento de los objetivos y resultados de los planes, programas
y presupuestos aprobados por el Ayuntamiento;

Investigar los actos de los servidores publicos municipales que, conforme a la Ley en la
materia, incurran en probable responsabilidad administrativa; substanciando los
procedimientos administrativos que correspondan, y ejecutando las resoluciones
emitidas por el Ayuntamiento o, en su caso, por la autoridad competente en materia
administrativa;

Coordinar, conforme a las disposiciones y procedimientos de Ley en la materia, el
proceso de entrega-recepcion de la Administracion Publica Municipal;

Formar parte del Consejo de Honor y Justicia de la Direccion de Seguridad Publica y
Transito Municipal; y

Las demds que le delegue el Ayuntamiento, con base en las Leyes y demas
disposiciones administrativas aplicables.
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2. Presidencia

Objetivo

Representar politica y administrativamente al Municipio de Jalpan de Serra, proponiendo las
bases particulares de funcionamiento de la Administracién Publica Municipal, de conformidad
con lo establecido por la Ley Orgéanica Municipal del Estado de Querétaro; asi como por la
reglamentacion municipal vigente; y vigilar que las dependencias administrativas de la
Administracion funcionen adecuadamente para que se cumplan los objetivos planteados en el
Plan Municipal de Desarrollo procurando siempre bienestar y progreso del Municipio de
Jalpan de Serra.

El Presidente Municipal es el titular de la Administracién Publica Municipal, representa
politica y administrativamente al Municipio. Para atender el despacho de los asuntos de su
competencia delegard responsabilidades a las dependencias y demas unidades
administrativas que conforman la Administracién Publica del Municipio de Jalpan de Serra,
exceptuando aquellas que la constitucidon, leyes y reglamentos dispongan sean ejercidas
personalmente por éste.
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21 Secretarfa Particular

—
—

--

Objetivo

Organizar la agenda y promover las relaciones publicas internas y externas del Presidente
Municipal, a fin de fortalecer las relaciones de trabajo, compromiso, coordinacién y

colaboracion.

Funciones
. Elaborar, validar y dar seguimiento al programa de audiencias publicas y la agenda
de la Presidente Municipal;
° Propiciar o fortalecer la comunicacion institucional entre el Presidente Municipal

con autoridades de los distintos drdenes de Gobierno (federal, estatal y municipal),
asi como con el sector privado y social;

° Turnar los compromisos asumidos por el Presidente Municipal, y dar seguimiento a
los servidores publicos implicados en su cumplimiento;

° Coordinar y promover reuniones de gabinete;

° Efectuar reuniones de programacion y evaluacion con todas las areas para

eficientar el desempefio y en conjunto promover procesos de mejora institucional;
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. Atender audiencias ciudadanas;
] Programar apoyos sociales para el mejoramiento de la calidad de vida, de las
personas que asi lo soliciten;

L] Fungir como filtro en los casos de apoyos sociales que se presente;

L] Definir el apoyo que se otorgue segln se requiera previo consenso con la
presidente y el érea de finanzas;

L] Recibir, remitir, asesorar y dar respuesta a solicitudes ciudadanas;

. Gestionar con la dependencia correspondiente los viaticos a fin de asegurar el

abasto necesario para cubrir los gastos oficiales de |la presidente municipal;

. Coordinar con el area de imagen institucional los protocolos de eventos oficiales en
los que participe el Presidente Municipal y;

. Las demas que establezca el Presidente Municipal, o los reglamentos vy
disposiciones administrativas aplicables.
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3. Secretarla del Ayuntamiento

Objetivo

Coadyuvar a garantizar el correcto y oportuno despacho de los diversos asuntos socio-

politicos y juridicos del Ayuntamiento de Jalpan de Serra, coordinando, vigilando y evaluando

el desarrollo de los mismos; asi como, colaborar de manera permanente como area de apoyo
institucional al Presidente Municipal; ademas de fortalecer la relacion institucional con el

Ayuntamiento.

Funciones

° Tener a su cargo el cuidado y direccion inmediata de la oficina y archivo del
ayuntamiento;

. Citar,

previo acuerdo con el

Presidente Municipal, a

los miembros del

ayuntamiento a las sesiones de este, mencionando en el citatorio, por lo menos, el
lugar, dia y hora de la sesidn. Si la sesidn fuera ordinaria la citacién debera hacerse

con por las menos setenta y dos horas de anticipacion y si fuera extraordinaria con

veinticuatro horas;
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Estar presente en todas las sesiones del ayuntamiento, sélo con voz informativa y
levantar el acta correspondiente a fin de someterla a la firma de los participantes
dentro de las veinticuatro horas siguientes;

Expedir las copias, credenciales, nombramientos y demas certificaciones de los
archivos municipales;

Suscribir todos los documentos oficiales emanados del ayuntamiento, sin cuyo
requisito no seran validos;

Organizar y mantener actualizada la coleccion de leyes, decretos, reglamentos,
periddicos oficiales del Estado, circulares y drdenes relativas a los distintos ramos
de la administracion publica municipal, debidamente ordenada;

Atender todo lo relativo a la remisidon de acuerdos del Ayuntamiento que deban
conocer la Legislatura o el Ejecutivo del Estado;

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, érdenes y circulares que el Ayuntamiento
apruebe y que no estén encomendadas a otra dependencia;

Elaborar y verificar el cumplimiento el calendario civico municipal;

Someter a la consideracion del Presidente Municipal los programas y acciones de
su dependencia;

Suscribir en conjunto con el Presidente Municipal, los nombramientos, licencias y
remociones de los servidores publicos, previamente acordados por el
Ayuntamiento;

Registrar y certificar las firmas de los titulares de las dependencias municipales, asi
como de las Autoridades Municipales Auxiliares del Ayuntamiento;

Vigilar la adecuada y oportuna publicacion de las disposiciones juridicas
administrativas acordadas por el Cabildo;

Certificar todos los documentos oficiales expedidos por el Ayuntamiento, sin cuyo
requisito no seran validos;
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Dar a conocer a todas las dependencias del Ayuntamiento los acuerdos tomados
por el Cabildo y las decisiones del Presidente Municipal;

Auxiliar al Presidente Municipal en las relaciones con los Poderes del Estado y con
las otras autoridades municipales y federales;

Coordinar y vigilar la Correspondencia del Ayuntamiento;

Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los
asistentes a las sesiones;

Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nimero y contenido de los
expedientes turnados a las comisiones, especificando los que hayan sido resueltos
y los que estén pendientes;

Resguardar el archivo general del Ayuntamiento;

Expedir las constancias de vecindad que soliciten los habitantes del Municipio, las
certificaciones y demas documentos publicos que legalmente procedan o los que
acuerden el Ayuntamiento;

Publicar la Gaceta Municipal;

Solicitar a las dependencias y entidades correspondientes, la informacién necesaria
para el despacho de los asuntos a su cargo; y

Las demas que le deleguen el Ayuntamiento y el Presidente Municipal.
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4. Direccién de Gobierno

Objetivo

Promover y garantizar la gobernabilidad, el estado de derecho y la paz social en el municipio,
a través de la prestacion de servicios tales como: orientacion, asesoria y gestion a la
ciudadania, relativas a la observancia de disposiciones juridicas y reglamentarias de aplicacién

municipal.
Funciones
° Revisar, depurar y protocolizar los proyectos de reglamentos municipales que le
sean turnados por el Presidente Municipal, asi como asesorar al H. Ayuntamiento
sobre los asuntos de caréacter legal que involucren a la Administracion Publica
Municipal;
° Establecer y coordinar la vigilancia del cumplimiento a los ordenamientos juridicos
municipales;
° Informar a la comunidad sobre las disposiciones legales de cumplimiento general,
establecidas por el H. Ayuntamiento;
° Coordinar el Sistema del Registro Civil Municipal;
° Establecer la estrategia institucional para la identificacion, interaccion, seguimiento
y evaluacion de las organizaciones sociopoliticas en el municipio;
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Organizar y fortalecer un esquema de orientacion y asesoria juridica gratuita a la
ciudadania;

Integrar diagndsticos, directorios y registros de las gestiones que realizan las
organizaciones sociopoliticas en el municipio, ante las autoridades municipales y
estatales;

Realizar acciones de concertacion preventiva y de seguimiento de las demandas
planteadas por las organizaciones sociopoliticas del municipio;

Apoyar al Instituto Federal Electoral e Instituto Electoral de Querétaro, en la
organizacion y desarrollo pacifico de los procesos electorales que se realicen en el
territorio municipal;

Informar a la ciudadania solicitante sobre disposiciones y procedimientos relativos
al otorgamiento de permisos y licencias en todo tipo de eventos, asi como sobre
regulacion del almacenamiento y uso de explosivos;

Orientar a la ciudadania sobre asuntos relacionados con: internos recluidos en el
Centro Preventivo de Readaptacion Social; programas de regularizacion de predios;
programas a cargo de la Procuraduria General de Justicia y la Procuraduria General
de la Republica, asi como programas a cargo del poder Judicial del Estado;

Impulsar los Consejos de Concertacion Ciudadana en el municipio; integrandolos
en los procesos de planeacidon, programacion, seguimiento y evaluacion de los
proyectos sectoriales que se realicen en el municipio;

Participar en eventos sobre temas demograficos que fortalezcan las estrategias y
programas de desarrollo municipal;

Elaborar y dar seguimiento a los resultados del programa Operativo Anual de la
Dependencia; informando al Presidente Municipal de sus resultados;

Atender las audiencias del Presidente Municipal, por delegacion expresa de éste;
Imponer sanciones por violacidn a los reglamentos municipales en los términos de
estos;

Proponer, previo estudio de factibilidad social, econdmica y territorial, la
reubicacion de asentamientos humanos irregulares dentro del Municipio;
Intervenir en la tramitacion de los recursos administrativos de revocacion, revision
y reconsideracion; promovidos ante las autoridades municipales y conforme a lo
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establecido en la Ley para la Organica Municipal, el Cddigo Fiscal del Estado vy la Ley
de Asentamientos Humanos del Estadc;

Apoyar al Sindico Municipal en la substanciacion de los recursos de
reconsideracion y revision de su competencia;

Asesorar, Intervenir y Validar los documentos en todos los juicios gue impliquen a
las autoridades municipales o al H. Ayuntamiento;

Acordar con el Presidente Municipal los asuntos que le sean encomendados vy
establecer coordinacién con las dependencias o unidades administrativas vy
organos desconcentrados de la Administracién Publica Municipal para el desarrollo
de sus funciones;

Preparar y soportar juridicamente las solicitudes de expropiacion por causa de
utilidad publica que sean presentadas ante el Gobierno del Estado y la Federacion;
Y

Las deméas que le encomiende el Presidente Municipal, con base en las normas y
disposiciones aplicables.
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9. Direccién de Seguridad Pdblica y Transito Municipal

Objetivo

Preservar el orden y paz publica, mediante la prevencion de los delitos; la investigacion y
persecucién para hacerla efectiva, asi como la sancién de las infracciones administrativas, con
fundamento en las leyes, reglamentos, planes y programas en materia de seguridad publica 'y
transito municipal, asi como, establecer los mecanismos de control, prevencién y reaccién
adecuados para proteger la integridad de la ciudadania, ademas, consolidar los avances del
Sistema Municipal de Proteccion Civil, imprimiendo una orientaciéon mayormente preventiva,
fortaleciendo la participacion social, avanzando en la mitigacion de los efectos de desastres
naturales y antropogénicos, asi como llevar a cabo la formulacién, ejecucién y seguimiento de
las estrategias y acciones de proteccién civil en el ambito municipal; procurando la proteccién
fisica de las personas y de los bienes, en situacién grave de riesgo colectivo o catastrofe en la
que la seguridad v la vida de las personas puedan peligrar.

Clave del Autorizacion Actualizacion Version Pagina
Manual
MJS-MGO-01 20/03/2019 20/03/2019 01 Pagina 37 de 54




14 de febrero de 2020 LA SOMBRA DE ARTEAGA

Pag. 4567

AYUNTAMIENTO DE JALPAN DE SERRA, QUERETARO.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Funciones

Elaborar y cumplir con los planes y programas de seguridad publica, prevencion y
transito;

Vigilar el funcionamiento de las comisarias y las correccionales;

Supervisar las funciones, desarrollo y desempefio del cuerpo de seguridad publica,
policia preventiva y transito municipal;

Emitir opinidn respecto al mejoramiento de los planes de seguridad publica,
prevencion y transito;

Velar por la preservacion del orden publico;

Acatar las drdenes que el Gobernador del Estado le trasmita cuando éste juzgue
que existe caso de fuerza mayor o alteracion grave del orden publico;

Participar, coordinarse y dirigir, en su caso, las acciones que, en materia de
coordinacion interinstitucional con autoridades federales, estatales y municipales,
en materia de seguridad publica;

Dirigir las acciones operativas de seguridad publica y transito municipal, para la
prevencion de conductas delictivas e infracciones;

Instrumentar las acciones de seguridad publica y transito municipal para se lleven a
cabo conforme a resultados, informes y estadisticas delictivas del municipio;
Informar al Consejo Estatal de Seguridad Publica, sobre movimientos o bajas de
personal operativo, asi como de vehiculos, armamentos, municiones y equipo de la
corporacion para los efectos legales y administrativos que correspondan;
Denunciar ante las autoridades competentes, el extravio o robo de armamento y
equipo de trabajo asignado al personal operativo, para los efectos legales y
administrativos que correspondan;

Implementar los procedimientos relativos a la carrera policial, profesionalizacion y
régimen disciplinario aplicables al personal operativo y administrativo; y verificar
que se lleven a cabo conforme a la normatividad vigente en la materia;

Ejecutar las disposiciones, que, en uso de su competencia y facultades, dicte el
Ayuntamiento o el Presiente Municipal; asi como las recomendaciones que emita
el Consejo Estatal o Municipal de Seguridad Publica; y
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6. Direccién de Finanzas Pdblicas

Objetivo

Administrar los Ingresos y egresos de la Hacienda Municipal, en acuerdo a la programacion
presupuestal respecto a los planes y programas de desarrollo Municipal.

Funciones

Elaborar conjuntamente con el coordinador de ingresos con base a los
lineamientos vigentes y aplicables, las iniciativas de la ley de ingresos del
Municipio;

° Elaborar con base a los programas y planes de trabajo de las dependencias
responsables, el proyecto del presupuesto de egresos, en acuerdo a los
lineamientos vigentes y aplicables;

° Implementar los lineamientos necesarios para el registro, comprobacién y emisién
de la informacion financiera respecto a los ingresos y egresos y hacer publica dicha
informacion en cumplimiento a las leyes, normas y reglamentos vigentes y
aplicables;

L] Proponer al ayuntamiento las acciones que considere pertinentes a mejorar la
hacienda municipal, en las medidas de captacion de ingresos y efectiva erogacion
del gasto;
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° Remitir mensualmente los estados financieros a la legislatura y los informes que de
acuerdo con la normatividad y legislacion aplicable y vigente se requieran,
mediante los sistemas informaticos preestablecidos;

° Implementar y ejecutar las medidas de control, vigilancia contable y financiera de
los organismos descentralizados del Municipio;

° Realizar las afectaciones de ejercicios anteriores, modificaciones al presupuesto de
egresos, las ampliaciones y reducciones de cuentas, con previa autorizacion del
ayuntamiento;

. Las modificaciones que se efectlien se informaran en la cuenta publica
correspondiente;

. Participar y conocer respecto de los convenios y actos en que participe el
municipio y que resulten derechos y obligaciones econdmicas, asegurdandose de
tener solvencia presupuestaria la dependencia responsable o ejecutora de tales
actos; y

° Las demas que le encomiende la Presidente Municipal en acuerdo los lineamientos
aplicables.
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7. Direccién de Administracion

[ | | I I i
Objetivo
Planear, administrar y evaluar los servicios internos, recursos humanos, materiales y técnicos
con que cuente el Municipio, asi como realizar las adquisiciones, enajenaciones y la

contratacion de servicios, para el buen funcionamiento de la administracion publica
municipal.

Funciones

® Revisar y aplicar el cumplimiento de las disposiciones legales que rijan las relaciones
entre el municipio y sus servidores publicos;

e Supervisar los procesos para seleccionar, contratar, capacitar y controlar al personal
de la administracion publica municipal;

e Elaborar e base a las disposiciones legales aplicables los nombramientos, remociones,
renuncias, licencias, pensiones y jubilaciones de los servidores publicos del municipio;

e Mantener y actualizar los manuales de organizacion en coordinacion con los Titulares
de las demas areas del municipio;

e Proveer oportunamente a las unidades administrativas, los elementos y materiales
necesarios para el desarrollo de sus funciones;

e Mantener actualizado el inventario general de los bienes muebles e inmuebles del

municipio;
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Establecer los mecanismos necesarios para Administrar y asegurar la conservacion y
mantenimiento del patrimonio municipal;

Administrar, controlar y vigilar los almacenes generales del municipio;

Administrar el control y actualizacién del Archivo Histérico;

Dar el mantenimiento y soporte a la infraestructura tecnolégica del municipio para
asegurar el buen funcionamiento de los equipos de computo y las redes de
comunicacion;

Constituir y presidir el Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios;

Elaborar y proponer programas de mejoramiento administrativo en coordinacién con
las demas dependencias, organismos y unidades, que permitan revisar
permanentemente los sistemas, métodos y procedimientos de trabajo que se
requieran para adecuar la organizacion administrativa a los programas de gobierno
municipal;

Apovyar a la Direccién de Finanzas en los trabajos de Presupuesto anual;

Autorizar, previo acuerdo con el Presidente Municipal la creacidon de las nuevas
unidades administrativas que se requieran y que no necesiten acuerdo del
Ayuntamiento; y

Coordinar funcionalmente las areas de apoyo administrativo de las distintas
dependencias, organismos y unidades de la administracion publica municipal.
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8. Direccién de Servicios Pdblicos Municipales

Objetivo

Dirigir y coordinar la realizacion de los servicios publicos municipales tales como el manejo
integral de los residuos sdlidos urbanos, el mantenimiento del alumbrado publico, de parques
y jardines publicos, del sistema de drenaje y alcantarillado publico y la limpieza y aseo de los
inmuebles municipales, asi mismo procurar la conservacion, restauracién y manejo de los
recursos naturales del municipio, realizando dichos servicios con calidad, eficiencia y
responsabilidad, optimizando los recursos humanos y materiales disponibles y promoviendo la
corresponsabilidad y participacion de la ciudadania.
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Funciones

Programar, planear, dirigir y coordinar la realizaciéon de la prestacion de los servicios
publicos municipales, procurando su mejora continua y evaluaciones de estos.

Facilitar y solicitar a los subalternos de la direccidn, la elaboracion de programas,
planes y calendarizacion de actividades semanales, mensuales o trimestrales, segin el
caso, para realizar los trabajos propios de la direccion, de modo conjunto o separado
con el personal de la direccion, asi mismo, facilitar y solicitar a sus subalternos, reporte
de las actividades realizadas seglin convenga.

Promover el establecimiento de normas, reglamentos, politicas y procedimientos
administrativos de planeacion, programacion, control, realizacion, inspeccion y
evaluacion de los servicios publicos municipales que se brindan en la direccion.
Promover esquemas de participacion y colaboraciéon de sectores privado y publico
para ampliar la cobertura y calidad de los servicios publicos basicos del municipio, asi
como de la preservacion de los lugares publicos, parques, jardines, areas verdes,
alumbrado publico, drenaje y alcantarillado publico; asi como la procuracion de la
conservacion, restauracion y buen uso de los recursos naturales.

Gestionar el mantenimiento y/o reparacion del alumbrado publico, parques y jardines
publicos, el mantenimiento de caminos, accesos peatonales y carreteros a zonas
urbanas de competencia municipal, la limpieza y aseo de los principales espacios
publicos que no estén asignados por reglamento a propietarios, locatarios u otro.
Formular el programa trianual, los programas operativos anuales y los programas
emergentes en materia de servicios publicos.

Programar y organizar la recoleccion y disposicion de los residuos sélidos urbanos que
se generen en el municipio y procurar mantener limpia la ciudad conjuntamente con la
ciudadania, instituciones y dependencias.

Proponer y facilitar la celebraciéon de convenios de saneamiento y cercado de lotes
baldios urbanos, entre sus propietarios y la presidencia municipal, con la finalidad de
mejorar la imagen urbana de la ciudad.

Coordinar el mantenimiento y limpieza de las calles, andadores, plazas, parques,
campos deportivos, monumentos y demas lugares publicos del municipio.

Clave del Autorizacion Actualizacion Version Pagina
Manual

MJS-MGO-01 20/03/2019 20/03/2019 01 Pagina 44 de 54




Pag. 4574

PERIODICO OFICIAL

14 de febrero de 2020

AYUNTAMIENTO DE JALPAN DE SERRA, QUERETARO.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

e Facilitar la elaboracién e instrumentaciéon de un programa de poda y derribo de
arboles que presenten peligro para las personas, asi como los que hayan concluido su
vida bioldgica en los parques v jardines publicos de la zona urbana.

e Facilitar y supervisar que se lleven a cabo los operativos de limpieza en dias festivos,

manifestaciones y festividades civicas en cabecera municipal.

e Facilitar atender y dar seguimiento a los reportes, denuncias o solicitudes recibidos en

la direccion en materia de los servicios publicos municipales.

e Facilitar la recoleccién de los residuos forestales que se generen en las vias publicas

del municipio, especialmente en temporada de lluvias.
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9. Direccién de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Objetivo
Formular, dirigir, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos de obra publica
municipal, bajo principios de: legalidad, eficiencia, transparencia y congruencia social.

Funciones

Proponer las politicas y programas relativos a la construccidon y rehabilitacion de las
obras publicas.

Celebrar los convenios administrativos que, por acuerdo del Presidente Municipal, le
sean encomendados.

Formular los criterios y procedimientos para el seguimiento y evaluacién de la
programacion y ejecucion de la obra publica municipal, con base en las disposiciones
normativas en la materia.

Dirigir, coordinar y evaluar la ejecucidon de los programas de construcciéon y
rehabilitacion de las obras publicas a su cargo.

Establecer coordinacién eficaz con las dependencias involucradas, para la elaboracién
de los proyectos y presupuestos de las obras publicas municipales.
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Expedir las bases a que deben ajustarse los concursos para la adjudicacion de los
contratos de obra publica, vigilando su eficaz cumplimiento.

Coordinar la construccion de inmuebles y la rehabilitacion de monumentos
municipales.

Elaborar el programa Operativo Anual de la obra publica, en base a las prioridades del
Plan de Desarrollo Municipal.

Organizar, con base en las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, los
concursos de obra publica; proporcionando los apoyos que se requieran para su
adecuada realizacion.

Dar cumplimiento a los convenios y acuerdos celebrados por el Ayuntamiento con las
instituciones federales, estatales o municipales, en el ambito de su competencia.
Promover programas orientados al mejoramiento de la vida rural, asi como al
embellecimiento de la imagen urbana.

Proyectar, programar y ejecutar obras plblicas municipales, con base en la demanda
social prioritaria.

Elaborar y dar seguimiento a los resultados del Programa Operativo Anual de la
Dependencia; informando al Presidente Municipal de sus resultados.

Dirigir la formulacion del Programa de Obra Publica del Municipio, verificando su
congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal, asi como los planes y programas de
desarrollo urbano y ordenamiento ecoldgico, y someterlos a la aprobacion del
Ayuntamiento.

Integrar el Comité de Seleccidn de Contratistas del Municipio.

Las demas que le encomiende el Presidente Municipal, con base en las normas y
disposiciones aplicables.

Clave del Autorizacion Actualizacion Version Pagina
Manual
MJS-MGO-01 20/03/2019 20/03/2019 01 Pagina 47 de 54




14 de febrero de 2020 LA SOMBRA DE ARTEAGA

Pag. 4577

AYUNTAMIENTO DE JALPAN DE SERRA, QUERETARO.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

10. Direccién de Desarrollo Social

Objetivo

Gestionar, ejecutar y promover la aplicaciéon de los recursos en obras y acciones de los

diferentes programas sociales estatales y federales en el ambito municipal.

Funciones

Deteccién de necesidades en las comunidades en cuanto a vivienda, techo firme, piso
firme, muro firme, techumbre y todas en general;

e Realizar blusqueda y/o padron de Personas que no tienen participacion en los
programas sociales;

s Brindar Orientacion para ser parte de los proyectos productivos;

e Gestionar ante las diferentes secretarias del estado e Instituciones gubernamentales
y no gubernamentales;

s Promover la participacion ciudadana y la concertacion social como férmula para
propiciar el desarrollo social en el municipio;

e Promover la constitucion de los comités que sean necesarios para el cabal
aprovechamiento de los programas de financiamiento de obra estatal y federal;
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Establecer la coordinacién necesaria con las instancias de los gobiernos estatal y
federal que impulsen los programas de desarrollo social;

Coordinar, concretar y ejecutar los programas especiales para la atencion de los
sectores sociales mas desprotegidos, en especial de grupos indigenas, y habitantes
de lazona rural;

Coordinar y ejecutar la politica municipal para crear y apoyar empresas mediante
acciones de: planeacion, programacion, concertacion, evaluacion, aplicacién vy
recuperacion de recursos para ser destinados a los mismos fines, asi como de
asistencia técnica y otros medios que se requieran para ese propésito;

Realizar los convenios respectivos con las diferentes dependencias y las demas que le
sefialen otras disposiciones legales aplicables;

Vigilar y realizar propuesta de los beneficiarios de los diferentes programas de la

direccion;
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11. Direccidn de Desarrollo Econdmico

Objetivo

Desarrollar capacidades de los habitantes del municipio de Jalpan de Serra para reducir los
indices de pobreza impulsando el desarrollo econdmico con politicas y programas que abonen
al fortalecimiento de las actividades del ramo agropecuario, turistico y comercio, buscando en
todo momento generar los escenarios para crear las condiciones propensas para que los
habitantes del municipio en su conjunto logren una estabilidad financiera, aprovechando para
tal fin las herramientas tecnoldgicas disponibles y  procurando en todo momento la
innovacion.

Funciones

Disefiar acciones a favor del desarrollo econdmico del municipio.

e Hacer frente a toda dificultad o problema que se presente durante la operacidon o
funcionamiento de los programas y proyectos relacionados con la materia.
s Dirigir y supervisar toda accién tendiente a fomentar las actividades econémicas, en
especifico |las relacionadas con la elaboracidn de proyectos productivos.
e Promover el Desarrollo Sustentable en todo proyecto productivo solicitado o
impulsado.
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Vincular las actividades de la Direccién de Desarrollo Econdmico, con las demas
instancias Federales, Estatales y Municipales con el sector social, publico y privado.
Promover el establecimiento de nuevas empresas comerciales y de servicios,
disponiendo de la infraestructura existente y, en su caso, impulsar el desarrollo de la
misma.

Promover acciones para impulsar el empleo y el autoempleo en el municipio.
Representar al Gobierno Municipal, por acuerdo de la Presidente Municipal, en las
asambleas de Consejo, juntas directivas y comités técnicos de las dependencias
relacionadas con el sector econdmico del Municipio.

Evaluar los impactos sociales, econdmicos y tecnolégicos de toda obra realizada por
esta direccion.

Mantener informado de los avances fisicos de toda obra realizada por esta direccion,
a la Presidente Municipal y a instancias relacionadas con los tipos de inversion o
fuentes financieras.

Orientar a los empresarios en sus necesidades de gestion de tramites en la
instalacion de sus empresas o en caso de que se encuentren operando, con el fin de
facilitarles el proceso respectivo.

Dirigir y coordinar el funcionamiento técnico-administrativo del personal a su cargo.
Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas, asi
como las que le encomiende la Presidente Municipal con relacion a sus

competencias.
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12. Organismos Desconcentrados

Instituto Municipal de Mujer

Decreto por el que se Crea el Instituto Municipal de la Mujer de Jalpan de Serra, como
Organismo Desconcentrado de la Administracion Publica Municipal de Jalpan de Serra,
Querétaro de fecha 16 de mayo de 2017,

13.Entidades Paramunicipales

Sisterna Municipal DIF

Decreto que Crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Jalpan de Serra, Qro. de fecha seis de marzo de 1986.

14.Organismos Descentralizados

Instituto Municipal de Cultura

Decreto por el que se Crea el Instituto Municipal de la Cultura de Jalpan de Serra, Querétaro
de fecha 15 de septiembre de 2005.

Instituto Municipal de la Juventud

Decreto por el que se Crea el Instituto Municipal de la Juventud de Jalpan de Serra, como
Organismo Descentralizado de la Administracién Publica Municipal de Jalpan de Serra,
Querétaro de fecha 16 de septiembre de 2005.
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TRANSITORIOS

Articulo Primero. Publiquese en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La
Sombra de Arteaga”, y en la Gaceta Municipal.

Articulo Segundo. La presente actualizacion del Manual General de Organizacion del
Municipio de Jalpan de Serra, Querétaro entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en
los medios de difusion precisados en el articulo anterior.

Articulo Tercero. La Direccidn de Administracion debera llevar a cabo, con la participacion de
los titulares de los Organos, Dependencias y demés Unidades Administrativas implicadas, en
un término no mayor a noventa dias a partir de la publicacién del presente Ordenamiento y
conforme al calendario que al efecto se determine, la elaboracién de los Manuales de
Organizacion que les corresponda a aquéllos; sometiéndolos al Presidente Municipal para su
autorizacion y debida publicacion.

LIC. CELIA AMADOR ENRIQUEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE JALPAN DE SERRA, QRO.

Rubrica

El C. Lic. Oscar Sudrez Olvera, Secretario del Ayuntamiento de Jalpan de Serra, Qro., hace constar
y certifica que mediante Sesién Ordinaria de Cabildo nimero 40 cuarenta, celebrada el dfa 31
treinta y uno de diciembre de 2019 dos mil diecinueve en el punto ndmere 5 cinco del Orden del
Dia, el Honorable Ayuntamiento de Jalpan de Serra, Querétaro, tuve a bien aprobar y expedir el
acuerdo por el que se aprueba por unanimidad, la actualizacién del presente Manual General de
Qrganizacién del Municipio de Jalpan de Serra, Querétaro.
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LA. OSCAR SUAREZ OLVERA

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Rubrica

Se expide la presente certificacion para los usos y fines legales a que haya lugar, en 54 cincuenta y
cuatro fojas Utiles sin texto en el reverso, en la Ciudad de Jalpan de Serra, Estado de Querétaro, a los
27 dias del mes de enero del afio 2020.

EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LA. OSCAR SUAREZ OLVERA

Rubrica
Clave del Autorizacion Actualizacion Version Pagina
Manual
MJS-MGO-01 20/03/2019 20/03/2019 01 Pagina 54 de 54




Pag. 4584 PERIODICO OFICIAL 14 de febrero de 2020

AYUNTAMIENTO DE JALPAN DE SERRA, QUERETARO.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

La Lic. Celia Amador Enriquez, Presidente Municipal Constitucional de Jalpan de
Serra, Querétaro. con fundamento en los articulos 30 parrafo segundo y 149 de la
Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, expido y promulgo el presente
acuerdo por el que se aprueba la actualizacion del Manual General de Organizacion
del Municipio de Jalpan de Serra, Querétaro, en el palacio de gobierno municipal,
sede oficial de la presidencia municipal de Jalpan de Serra, en la ciudad de Jalpan de
Serra, Qro., a los 31 treinta y un dias del mes de diciempre de 2019 dos mil
diecinueve, para su publicacion y debida observancia.




