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INTRODUCCION

En concordancia con los ejes rectores y lineamientos establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo del
Estado de Querétaro 2016 - 2021, documento rector de la planeacién gubernamental y de la sociedad para
dirigir el desarrollo integral del Estado, la Coordinacién Estatal de Desarrolio Municipal se vincula al Eje de
Desarrollo "Querétaro con Buen Gobierno", con el propésito de contribuir a mejorar la eficiencia
gubernamental en el marco de la coordinacién intergubernamental con los Municipios, mediante la mejora de
su marco normativo, el fortalecimiento de sus capacidades administrativas, y la profesionalizacién de sus
servidores publicos; que redunde en Administraciones Publicas Municipales eficaces y orientadas a

resultados, con transparencia y rendicidn de cuentas.

Para tal efecto, una estrategia de fortalecimiento de la Coordinacion Estatal de Desarrolio Municipal consiste
en la actualizacién de su Manual de Procedimientos. Este documento presenta de manera grafica y
coherente, las actividades principales que desarrolla; precisando cémo llevarlas a cabo, y describiendo qué
documentos se utilizan para proporcionar sus servicios basicos. Asimismo, contiene los objetivos de los
procedimientos, sus alcances, politicas y normas de operacién que regulan la ejecucion de tales
procedimientos, asi como los diagramas de flujo que los representan graficamente.

E! Manual de Procedimientos ha de permitir controlar y corregir las actividades realizadas por el personal
{ responsable, asi como para preparar al personal de nuevo ingreso para la adecuada ejecucion del trabajo,
i en beneficio de los usuarios o solicitantes de servicios institucionales.

Cabe sefialar que el presente documento estd sujeto a su actualizacion periddica, que conlleve al
mejoramiento del trabajo institucional, y a una eficaz prestacion de los servicios encomendados.
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OBJETIVOS

1. Promover mecanismos institucionales de colaboracién y coordinaciéon con los Municipios, asl como con
dependencias y organismos estatales, regionales y federales, mediante la concertacién de una agenda
comuan de trabajo, que contribuya al fortalecimiento del Desarrollo Institucional Municipal.

2. Disefiar, gestionar y evaluar programas y servicios de asesoria técnica, capacitacion y vinculacion
institucional; dirigidos a la profesionalizacién de los servidores publicos municipales en materia: juridica,
reglamentaria, organizacional, técnica, administrativa, y de gestion.

3. Difundir estudios, programas, proyectos y experiencias relativos al Desarrollo Institucional Municipal, a
través de la promocion de: foros, talleres, seminarios y encuentros regionales y nacionales; que coadyuven
al intercambio y la colaboracién intergubernamental en beneficio de los Municipios de la entidad.

4. Evaluar los beneficios generados por el Organismo en materia de profesionalizacién de servidores
publicos municipales, a través de los mecanismos de seguimiento y control de las acciones implementadas y
sus resultados; que favorezca la mejora continua tanto de sus procesos, como de los programas y servicios

que otorga a los Municipios.

5. Apoyar la gestién institucional de los Municipios ante las dependencias, instancias y entidades publicas.y
privadas, a través del establecimiento de acuerdos institucionales; que contribuya a la atencion oportuna de
las necesidades de la Administracion Publica Municipal, conforme a sus atribuciones legales.
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El presente Manual de Procedimientos aplica al personal adscrito a la Coordinacion Estatal de Desarrollo
Municipal y a los Servidores Publicos de las Administraciones Municipales del Estado de Querétaro, con el
proposito de establecer los mecanismos bajo los cuales se solicitaran y proporcionaran los productos y

servicios del organismo.
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E400. Coordinacién General de la Coordinacion Estatal de Desarrollo Municipal.
Por CEDEM, se entendera en lo sucesivo por Coordinacién Estatal de Desarrollo Municipal.

E400P0103. Concertacion institucional de Convenios de Colaboracion:
- Las alianzas estratégicas del organismo con Municipios e instituciones de los Sectores Publico, Privado y
Social, se realizaran a través de la formalizacion de Acuerdos de Colaboracion y Convenios de

Coordinacion, en su caso.

E400P0203. Evaluacion de Servicios de: Informacion, Capacitacion, Asesorla Técnica y Difusion:
- El disefio y gestién de los programas de: informacién, asistencia técnica y capacitacién a Servidores
Publicos Municipales, se realizara con base la integracion de un diagnéstico de necesidades, y de manera

coordinada con los Municipios.

E400P0303. Capacitacién a Servidores Publicos Municipales:

- El Diagndstico de Necesidades de Capacitacion se integrara con la informacién que provean los
Servidores Publicos Municipales, y que estén relacionadas con el conocimiento y el mejoramiento del
gjercicio de sus atribuciones y funciones institucionales.

- Los talleres, seminarios y eventos de capacitacién que promueva la Coordinacién Estatal de Desarrollo
Municipal, se realizaran de forma planeada y programada, y con base en los recursos disponibles para tal
fin.

- Los programas de capacitacion podran ser gestionados ante otras instancias y organismos con quienes
el Organismo ha formalizado un Acuerdo o Convenio de Colaboracién, para su eficaz implementacion.

E400P0403. Asesorla Técnica.
- Las acciones de Asesoria Técnica que se otorgue a los Municipios se realizaran conforme a los
requerimientos propios de las funciones institucionales encomendadas a los Servidores Publicos

Municipales.

E400P0503. Comunicacién y Difusién
- Los foros, talleres, seminarios y eventos regionales, estatales y nacionales que promueva la

Coordinacion Estatal de Desarrollo Municipal, en materia de desarrollo jurldico, organizacional,
administrativo y demas temas de interés para los Municipios de la entidad, se realizaran de forma
planeada y programada, con base en los recursos disponibles para tal fin.

- Los eventos de interés municipal que promueva y difunda el Organismo, se realizard mediante la
notificacién correspondiente, y a través de los medios institucionales disponibles.

- Los Servidores Publicos Municipales recibirdn respuesta por parte de la CEDEM a sus solicitudes de
informacion, asesorfa técnica y capacitacién en la materia de su competencia, en un plazo de 5 dlas
habiles, contados a partir de la recepcion de las mismas.

E400P0603. Apoyo a la Gestién Institucional
-La gestion de servicios institucionales de la CEDEM ante organismos y dependencias que proveen
servicios relacionados con las materias de su competencia legal, se realizara mediante los mecanismos
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institucionales establecidos, y con la debida aprobaci-én de la Coordinadora General.
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NORMAS DE OPERACION
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Los procedimientos referidos en el presente Manual de Procedimientos, estaran regulados por las
disposiciones establecidas en el Decreto por el que se crea la Coordinacién Estatal de Desarrollo Municipal.
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E400P0103.CONCERTACION INSTITUCIONAL DE CONVENIOS DE COLABORACION

RESPONSABLE
' Coordinador General
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Organismo
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' Jefe de Area Técnica
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ELABORO:

DESCRIPCION

Promueve, a través de solicitud via telefénica, una reunion
de trabajo con Presidente Municipal o titular del Organismo
para comunicar el plan institucional, asl como los programas
y servicios que la CEDEM otorga a los gobiernos
municipales.

Atiende invitacion y confirma fecha y lugar de la reunién
mediante el medio que considere pertinente.

Asiste a la reunion y expone al Presidente Municipal o titular
del Organismo el plan institucional, asl como los programas y
servicios que la CEDEM otorga a los gobiernos municipales.

Con base en las necesidades del gobierno municipal u
Organismo implicado, propone algunos temas de interés
para la agenda de colaboracién institucional.

Solicita al Jefe de Area Técnica la elaboracion del proyecto
de Convenio de Colaboracién, con base en los temas de la
agenda institucional convenida.

Elabora proyecto de Convenio de Colaboracion; y turna para
su validacion y solicitud de dictamen.

Recibe proyecto de Convenio de Colaboracién, valida, envia
mediante oficio a la Direccion Juridica y Consultiva para su
analisis y dictamen; y recibe acuse de recibido para archivo.

Recibe proyecto de Convenio de Colaboraciéon y oficio,
analiza, emite dictaminen; y lo envla al Coordinador General
de la CEDEM.

Recibe el Convenio de Colaboracién dictaminado; elabora
oficio y envia al Municipio u Organismo implicado para su
firma por el representante legal, en tres tantos.

Recibe Convenio de Colaboracion; firma en tres tantos en
original, y devuelve a la CEDEM para continuar con su
formalizacion.

Recibe mediante oficio, Convenio de Colaboracién
debidamente firmado, firma en tres tantos; y envia a la
Direccion Juridica y Consultiva de la Secretaria de Gobierno
para tramite de firma ante el Secretario de Gobierno.

Recibe Convenio de Colaboracién debidamente firmado por
los involucrados; y turna al Secretario de Gobierno para su
firma en tres tantos.
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Lic. Abel Morales Benitez j Lic. Juliana Rosario Herndndez Quintanar|  Lic. Juliana Rosario Hernandez

Quintanar
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artadog o i
ppeneeRe! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EA0OMEO3
Versiér: 03 212
E400P0103.CONCERTACION INSTITUCIONAL DE CONVENIOS DE COLABORACION
B RESPONSABLE ACTIVIDAD , DESCRIPCION
Secretario de Gobierno 13 Recibe Convenio de Colaboracién; firma tres tantos del
. mismo; y devuelve a la Direccién Jurldica y Consultiva.
Direccion Jurldica y Consultiva 14 ' Recibe Convenio de Colaboracién debidamente firmado;
envia dos tantos al Coordinador General de la CEDEM
mediante oficio; y archiva el otro, para su control.

' Coordinador General 15 . Elabora y envia oficio al Presidente Municipal, anexando un
tanto del Convenio de Colaboracion; y recaba acuse de
recibido.

Presidente Municipal 16 Recibe Convenio de Colaboracion, y envia acuse de recibido.

| Coordinador General 17 Recibe acuse de recibido, y archiva un tanto del Convenio y

| del acuse de recibido del oficio.

|

|

|

|

|

I FECHA DE ELABORACION: 13/3/2017 ELABORO: REVISO: 77T VeBe.
Lic. Abel Morales Benitez Lic. Juliana Rosario Herndndez Quintanar|  Lic. Juliana Rosario Herndndez

| FECHA DE AUTORIZACION: 22/ 1112017 Quintanar



COORDINACION GENERAL DE LA
COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO

}‘tﬁf ngigfigg%ﬂm COORDINACION ESTATAL DE NI PAL
ig‘g’a QUERETARO DESARROLLO MUNICIPAL
Apartadog 01 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS E400MPO3
Versién: 03 1
E400P0103. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS
FORMAS
Oficio de solicitud de dictamen a la Direccién Juridica y Consultiva.
Oficio de dictamen.
Convenio de Colaboracion.
Oficio de envio a Municipio.
Oficio donde regresa el Convenio de Colaboracion firmado.
Oficio para recabar la firma del Secretario de Gobierno.
Oficio donde indica la Direccion Jurldica y Consultiva puede recabar firma.
Oficio de envio a municipio el Convenio de Colaboracién firmado.
: REGISTROS
Ninguno.
i
!
|
i
|
|.
|
|
| FECHA DE ELABORACION: 13/3/2017 | ELABORO: ' REVISO: 77T weBe.
! Lic. Abel Morales Benltez Lic. Juliana Rosario Hernadndez | Lic. Jullana Rosario Hernandez

FECHA DE AUTORIZACION: 22/11/2017 | Quintanar Quintanar
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CEDEM/00131/2015
NUmero de Control: OCDMO1215-6

Oficio de envio: SG/CDM/0013112015
Santiago de Querétaro, Qro., a 03 de Diciembre de 2015

LIC. VICTOR ANTONIO DE JESUS HERNANDEZ
DIRECTOR JURIDICO Y CONSULTIVO DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO

PRESENTE

A
En respd%sfc a su atento oficio SG/DJC/03708/2015 de fecha 30 de noviembre del

presente, relativo a la revisidn del proyecto de Convenio de Colaboracidn que la
Coordinacién Estatal de Desarrollo Municipal propone para su celebracidn con los
Municipios del Estado de Querétaro, me permito re enviarle dicho proyecto, conforme a
sus Ultimas sugerencias y recomendaciones, con las adecuaciones correspondientes, a
efecto de contar con el dictamen correspondiente, para su oportuna promocién y
formalizacion respectiva.
Sin otro particular, le reitero mi consideracidn y respeto; y le envio un cordial saludo.
PODER EJECUTNO YQDEL ESTADO DE
ETARO
W84 SUBSHORETARIA 0t GOBIERK(
ki bp‘y ‘tnr‘ \." ﬁ"!m dfﬂ Gﬂhmﬂ“lﬂ
Nt
DIRECCION JU Ioica vy
; U l| ch. 2015 Non: Eggnooz oo‘;?:s
. a1y —————— . Mo, DE AN
Hora: {3532 Recibio.— LI LR LA ANAR ;
No. de ADEXO0S, mmeermare—ame e 7
Santlago de Querdtaro, Qro.
C.c.p. Llic. Greco Rosas Sanchez, Subsecretario de Gobierno. Para su conocimiento.
JRHQ/amb.
Demicilio:
C 1acion Estatal de Desarrollo Municipal

Juai ¢z Norte No. 5o, 2do. Piso
Centro Historico, C.P. 76000
Santiago de Querétaro, Qro.
Tel. [442] 251 8606

Fax: (442] 2518600 Ext. 8634
http://cedem.queretaro.gob.mx
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QUERETARQ

SECRETARIA DE GOBIERNO

SUBSECRETARIA DE GOBIERNO

DIRECCION JURIDICA Y CONSULTIVA
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS

CORPORATIVOS, NORMATIVOS Y LEGISLATIVOS.
OFICIO SG/DJC/ 01342 /2016.

REGISTRO INTERNO: JMG0416-272 y 0416-311

Santiago de Querétaro, Qro. 05 de mayo de 2016.

LIC. JULIANA ROSARIO HERNANDEZ QUINTANAR
COORDINADORA GENERAL DE LA COMISION
ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL
PRESENTE.

Con referencia a sus oficios SG/CDM/00076/2016 y SG/CDM/00082/2016, devuelvo en original los
convenios de colaboracién que suscribira el Estado con los siguientes Municipios:

1. Amealco de Bonfil. 7. Pedro Escobedo.
2. Arrollo Seco. 8. Pinal de Amoles.
3. Corregidora. 9. Pefiamiller.

4. Ezequiel Montes. 10. Querétaro.

5. Jalpan de Serra. 11. San Joaquin.

6. lLanda de matamoros.

Lo anterior para efecto de que se subsanen las inconsistencias contenidas en éstos y que se describen
en la tabla que se anexa.

No omito comentar, que los convenios relativos a los municipios de Cadereyta de Montes, Colén, El
Marqués, Humilpan y San Juan del Rio se encuentran el tramite de firma del Secretario de Gobierno
del Poder Ejecutivo.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
|Querétaro esta en nosotros!

o = .

LIC. JORGE SERRANO CEBALLOS
DIRECTOR JURIDICO Y CONSULTIVO DE LA
SECRETARIA DE GOBIERNO - %

TR F URIRTARC |

MAVVICEAAVEN®

Luis Pasteur No. 3 A, Planta Baja,
Centro Histérico, Querétaro, Qro
Tels: 238 5000 Ext. 5030 y 5685
WWW. queretaro.gob.mx
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QUERETARO

CEDEM/00133/2015
NUmero de Control: OCDMO1215-8

Oficio de envio: SG/CDM/00133/2015
Santiago de Querétaro, Qro., 07 de diciembre de 2015

ING. ROSENDO ANAYA AGUILAR
PRESIDENTE MUNICIPAL
AMEALCO DE BONFIL
PRESENTE

La Coordinacién Estatal de Desarrollo Municipal, en {anto organismo desconcentrado del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, y conforme al decreto de su creaciédn, tiene como
misién contribuir al desarrollo institucional de los Municipios de la entidad mediante acciones
de informacién, asesoria, capacitacién, difusion y apoyo al desarrollo institucional de los
Municipios en beneficio de la sociedad.

Del mismo modo, y con base en los acuerdos establecidos el pasado dia 27 de noviembre
del afo en curso, en la reunidn de trabajo realizada con usted, con la participacién de
regidores del Ayuntamiento, asi como integrantes de su gabinete administrativo, me permito
poner a su amable disposicién para su andlisis y, en su caso formalizacion, el Convenio de
Colaberacién CEDEM-Municipio 2015-2018, que contiene en forma indicativa la propuesta de
agenda de colaboracion entre el Municipio de Amealco de Bonfii que dignamente
representa, y la Coordinacién Estatal de Desarrollo Municipal a mi cargo.

En tal sentido, mucho agradeceré su invaluable intervencion, a efecto de contar antes del
préximo dia 18 del presente con dicho convenio debidamente firmado, a fin de continuar con
el procedimiento de su protocolizacidon ante el C. Secretario de Gobierno, Lic. Juan Martin
Cranados Torres; que permita dar vigencia plena al mismo para su eficaz cumplimiento.

Sin otro particular, me reitero a sus apreefdbies drdenes; y le envio un cordial saludo.

ATENTA

C.c.p. Lc. Greco Rosas §énchez, Subsecretario de Gobierno. Para su coracimiento,
Lic. Juan Carlos Alvarez Montado, Director Juridico del Municipio de Amealco de Bonfil, Para su
conocimiento.
JRHQ/AMB.
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QUERETARO

CONVENIO DE COLABORACION
E400F0103

CONVENIO DE COLABORACION QUE CELEBRAN POR UNA PARTE, EL ESTADO DE
QUERETARO, EN ADELANTE “EL ESTADO", REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL M. EN D.
JUAN MARTIN GRANADOS TORRES, SECRETARIO DE GOBIERNO DEL PODER EJECUTIVO, CON
LA PARTICIPACION DE LA LIC. JULIANA ROSARIO HERNANDEZ QUINTANAR, TITULAR DE LA
COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL (CEDEM). Y POR OTRA PARTE LA C. (
), PRESIDENTE MUNICIPAL; YELC. ( ). SINDICO MUNICIPAL; EN ADELANTE, “EL MUNICIPIO".
Y CUANDO ACTUEN CONJUNTAMENTE, SE DENOMINARAN COMO “LAS PARTES", QUIENES SE
SUJETAN AL TENOR DE LOS SIGUIENTES ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

ANTECEDENTES
UNICO.-Que el Ayuntamiento de ( ), Qro., mediante sesién Ordinaria de Cabildo
numero ( ) de fecha ( ), autorizd la suscripcion del presente Convenio de Colaboracién

entre "EL MUNICIPIO" y “EL ESTADO"

DECLARACIONES
I. DECLARA "“EL ESTADO", A TRAVES DE SU REPRESENTANTE, QUE:

l. 1 Es parte integrante de la Federacion, de conformidad con lo dispuesto por los
articulos 40 y 43 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanosy 1y 10 de la
Constitucién Politica del Estado de Querétaro.

1.2 El M. en D. Juan Martin Granados Torres, Secretario de Gobierno del Poder Ejecutivo, se
encuentra legaimente facultado para celebrar el presente convenio de conformidad
con lo establecido en el articulo 6 de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de

Querétaro.

1.3. La CEDEM es un érgano desconcentrado de la Secretaria de Gobierno, cuyo objeto
es promover el desarrollo institucional de los Municipios, mediante la formulacién de
programas y acciones orientados a la proteccién jurisdiccional, al desarrollo técnico-
administrativo, organizacional y sociopolitico de aquéllos, en coordinacidén vy
concertacidén con los sectores publico, social y privado, de conformidad con fo dispuesto
en el articulo 1 del Decreto por el que se crea la Coordinacién Estatal de Desarrollo
Municipal, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La
Sombra de Arteaga" el 11 de enero de 1990, el que ha sido modificado mediante
decretos publicados en el mismo érgano de difusion el 9 de enero y 6 de agosto de 1992,
y 19 de junio de 1997.
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Amealco de Bonfil, Qro., a 14 de enero de 2016,

LIC. JULIANA ROSARIO HERNANDEZ QUINTANAR
COORDINADORA GENERAL DE DESARROLLO MUNICIPAL

QUERETARO, QRO.
PRESENTE.-

Hago propicia esta via para enviarle un respetuoso saludo y al mismo tiempo, me
permito anexar al presente por triplicado, el convenio con la Coordinacién Estatal
de Desarrollo Municipal (CEDEM), los cuales van debidamente firmados por parte

del municipio, con la finalidad de darle continuidad al tramite de firmas

correspondientes.

Sin otro particular por el momento, quedo de Usted.
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CEDEM/00076/2016

NUmero de Control: OCDM0416-13
Oficio de envio: SG/CDM/00076/2016
Santiago de Querétaro, Qro., 20 de abril de 2016

M. en D. JUAN MARTIN GRANADOS TORRES
SECRETARIO DE GOBIERNO DEL PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE QUERETARO

PRESENTE

Sirva la presente para exponer a Usted que la Coordinacién Estatal de Desarrollo Municipal,
en el marco de sus facultades y atribuciones conforme al decreto de su creacién, y a efecto de
contribuir a los objetivos establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo 2016-2021 del Poder Ejecutivo
del Estado, promueve acuerdos de colaboracién con los Municipios del Estado de Querétaro,
encaminados al fortalecimiento de su desarrollo institucional.

En tal sentido, el organismo a mi cargo promueve un marco especifico para la colaboracion
institucional con los Municipios; encauzando los esfuerzos de colaboracién de una manera
planeada y permanente, para la realizacion eficiente y eficaz de los programas y proyectos
convenidos, con la participacién de las autoridades del Ayuntamiento, asi como de los funcionarios
municipales implicados en su ejecucién y seguimiento.

Por lo anteriormente expuesto, se ha promovido la formalizacién de los Acuerdos de
Colaboracion 2016-2018 con los Municipios de la entidad, para lo cual y conforme a lo dispuesto
por el Reglamento Orgdnico del Poder Ejecutivo del Estado, someto a su superior autorizacién y
firma dichos instrumentos; los que corresponden a los Municipios de: Amealco de Bonfil, Arroyo
Seco, Cadereyta de Montes, Colén, Corregidora, El Marqués, Ezequiel Montes, Huimilpan, Jalpan de
Serra, Landa de Matamoros, Pedro Escobedo, PeAamiller, San Joaquin, San Juan del Rio,
Tequisquiapan y Tolimdn; quedando pendientes los correspondientes a Pinal de Amoles y

Querétaro.

Sin ofro particular, me reitero a sus apreciables érdenes, y le envio un cordial saludo.

TAMENTE

LIC. JULIANA ROSARIO YERNANDEZ QUINTANAR
COORDINADORA GENERAL

C.c.p. Archivo.
JRHQ/AMB.

Coordinacion Estatal de Desarrollo Municipal
Judrez Norte No. 50, 2do. Piso

Centro Histdrico, C.P. 76000

Santiago de Querétaro, Qro.

Tel. [442]) 251 8606

Fax: [442) 25218600 Ext. 8634
http://cedem.queretaro.gob.mx
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QUERETARO

SECRETARIA DE GOBIERNO
SUBSECRETARIA DE GOBIERNO

DIRECCION JURIDICA Y CONSULTIVA
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS

CORPORATIVOS, NORMATIVOS Y LEGISLATIVOS.
OFICIO SG/DJC/ 01636 /2016.

REGISTRO INTERNO: DJC0516-418

Santiago de Querétaro, Qro. 31 de mayo de 2016.

LiC. JULIANA ROSARIO HERNANDEZ QUINTANAR
COORDINADORA GENERAL DE LA COMISION
ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL
PRESENTE.

Con referencia a su oficio SG/CDM/00101/2016, devuelvo en original tres tantos originales del
convenio de colaboracién que suscribira el Estado con el Municipio de Jalpan de Serra,

Lo anterior para efecto de que se subsanen las inconsistencias contenidas en éste.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
|Querétaro estd en nosotros!
.\
2 .\
LIC, JORGE SERRANY CEBALLOS S DIRECCIONJURIDICA |
DIRECTOR JURIDICO Y CONSULTIVO DE LA $) s AnTIAGO DE QUERETARD
SECRETARIA DE GOBIERNO b l
& E1 MAYD 2015 | * '*
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COURDINAGDN BSTAIAL DE DUSAPROLEO MUNICIPAL

QUERETARO

Santiago de Querétaro, Qro., 13 de marzo de 2017

R E C 1 B [: DELA COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO
MUNICIPAL EL CONVENIO DE COLABORACION SEGOB-CEDEM-
MUNICIPIO DE ARROYO SECO 2015-2018.

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

/ 13 MAR. 2017 @
RECYBJO ECIBID
/ ARROYO SECO, QRO. |

PROFR. ERIK JUAREZ COLUN)A

SECRETARIO DEL AYUNT ’MIENTO DE ARROYO SECO

Domicilio:

Coordinacion Estatal de Desarrollo Municipal
Judrez Norte No. 50, 2do. Piso

Centro Histdrico, C.P. 76000

Santiago de Querétaro, Qro.

Tel. [442) 2518606

Fax: [442] 2518600 Ext. 8634
http://cedem.queretaro.gob.mx
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- PODER EJECUTIVO DEL SSTADO

£ DE CUERETARD

COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL

VERSION 03 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
t E400P0203. EVALUACION DE SERVICIOS DE CAPACITACION, ASESORIA TECNICA Y APOYO A LA GESTION CLAVE DELMAIALES0MPYS
JEFE DE AREA TECNICA COORDINADOR GENERAL | TECNICO RESPONSABLE | SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL

(
|
|

1
OE}A "ENCUESTA DE PERCEPCION DE BENEFICIOS™

PARA LA EVALUACION DE LOS SERVICIOS DE
CAPACITACION, ASESCRIA ¥ APOYO A LA GESTION,
OTORGADOS POR LA CEDEM A LOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPALES; ¥ TURNA AL COORDINADOR
GENERAL PARA SU AUTORIZACION DE APLICACION

ENCUESTADE |

2
ORECIBE FORMATO DE “ENCUESTA DE PERCEFCION DE

BENEFICIOS" PARA LA EVALUACION DE LOS SERVICIOS
DE CAPACITACION, ASESORIA Y APOYO A LA GESTION
OTORGADOS POR LA CEDEM A LOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPALES; VALIDA Y AUTORIZA SU
APLICACION.

PERCEPCION DE

BENEFICIOS

|
| ENCUESTA DE
|

e

RECIBE FORMATO AUTORIZADO, ORGANIZA Y
COMUNICA A TECNICO RESPONSABLE LA
APLICACION DE LA “ENCUESTA DE PERCEPCION DE
BENEFICIOS® A LOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPALES IMPLICADOS

RECIBE FORMATO “ENCUESTA DE PERCEPCION DE
BENEFICIOS". ESTABLECE COMUNICACION  Wia
TELEFONICA CON SERVIDOR PUSLICO MUNMICIPAL, A
QUIEN EXPONE LOS PROPOSITOS ¥ OBJUETIVOS DE LA
EVALUACION, Y ENVIA POR LA Via PERTINENTE LA

.

H

R

-

RECIEE EL FORMATO "ENCLUE.

l DE BENEFICIOS" REGIST
| SOLICITADA, ¥ DEVUELVE EN
|
|

ENCUESTA PARA EL LEVANTAMIENTO DE LA PE';LE"E::“‘-"[?E
| ENCUESTADE INFORMACION SOLICITADA CBENERICION
! PERCEPCIONDE | b -
| sewemees | | encuestape | I N s
| — PERCEPCION DE | —
P o BENEFICICS. I e
ENCUESTA OE
| PERCEFCION DE |
| BENEFKCIOS |
| | |
v I
8

RECIBE RESULTADOS, VALIDA Y ELABORA INFORME
DE EVALUACION DE RESULTADOS. Y TURNA AL
COORDINADOR GENERAL PARA SU CONOCIMIENTO

INFORME DE
EVALUACION DE
RESULTADOS |

W)

/RECIBE Y CONOCE INFORME DE EVALUACION DE
RESULTADOS, Y ARCHIVA PARA SU CONTROL.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
e T
| wroRmepe |
EVALUACION DE
RESULTADOS

L

RECIBE EN ARCHIVO ELECTRONICO ENCUESTA CON
INFORMACION SOLICITADA; REALIZA REGIST20 Y
ANALISIS DE RESULTADOS, EMITE REPORTE, TURNA
AL JEFE DE AREA TECNICA PARA SU VALIDACION; Y
ARCHIVA ENCUESTA

| ENCUESTA DE
PERCEPCION DE

| eEseFicos

|

M ™

A LA INFORMACION
FORMATO

[

FECHA DE ELABORACION: 13/03/2017

\\ FECHA DE AUTORIZACION: 22/1172017

ELABORD S
LIC. ABEL MORALES BENITEZ

REVISO
LIC JULIANA ROSARIO HERNANDEZ QUINTANAR

VO BO .
LIC JULIANA ROSARIO HERNANDEZ QUINTANAR
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COORDINACION GENERAL DE LA
COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO
MUNICIPAL

DESARROLLO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

E400MP03
111

E400P0203.EVALUACION DE SERVICIOS DE CAPACITACION, ASESORIA TECNICA Y APOYO A LA GESTION

RESPONSABLE
Jefe de Area Técnica

Coordinador General

| Jefe de Area Técnica

Técnico responsable

| Servidor Publico Municipal

' Técnico responsable

| Jefe de Area Técnica

| Coordinador General
|

! FECHA DE ELABORACION: 13/3 /2017

FECHA DE AUTORIZACION: 22/11/2017 |
| |

ACTIVIDAD

1

ELABORO:

Lic. Abel Morales Benltez

__ DESCRIPCION B
Disefia "Encuesta de Percepcién de Beneficios" para la
evaluacion de los servicios de capacitacion, asesorfa y apoyo
a la gestion, otorgados por la CEDEM a los Servidores
Publicos Municipales; y turna al Coordinador General para su
autorizacion de aplicacion.

Recibe formato de "Encuesta de Percepcién de Beneficios"
para la evaluacién de los servicios de capacitacion, asesoria
y apoyo a la gestion otorgados por la CEDEM a los
Servidores Publicos Municipales; valida y autoriza su
aplicacién.

Recibe formato autorizado; organiza y comunica a técnico
responsable la aplicacién de la "Encuesta de Percepcion de
Beneficios" a los Servidores Publicos Municipales
implicados.

Recibe formato "Encuesta de Percepcion de Beneficios"
establece comunicacién via telefénica con Servidor Publico
Municipal, a quien expone los propdsitos y objetivos de la
evaluacién; y envia por la via pertinente la encuesta para el
levantamiento de la informacién solicitada.

Recibe el formato "Encuesta de Percepcion de Beneficios";
registra la informacion solicitada; y devuelve en formato.

Recibe en archivo electrénico encuesta con informacién
solicitada; realiza registro y analisis de resultados; emite
reporte; turna al Jefe de Area Técnica para su validacion; y
archiva encuesta.

Recibe reporte de resultados; valida y elabora informe de
Evaluacién de Resultados; y turna al Coordinador General
para su conocimiento.

Recibe y conoce informe de Evaluacién de Resultados, y
archiva para su control.

Termina el procedimiento.

REVISO: | Vo.Bo.
Lic. Jullana Rosario Hernandez Quintanar| Lic. Juliana Rosario Hermnéandez
Quintanar
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;:lla,m g1
(Uil QUERETARO
COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL
ENCUESTA DE PERCEPCION DE BENEFICIOS
E400F0203

Fecha:;
Municipio:

Area de Adscripcién del SPM:

1. Los objetivos de los cursos y talleres de capacitacién en los que participé, me

a) Mejoras significativas en |g realizaciéon de mi trabajo.
b) Algunas mejoras efectivas en la realizacién de mj trabajo.
¢) Ningun tipo de mejora en la realizacién de mi trabajo.

2. Los cursos y talleres impartidos a través de Ia CEDEM:

a) Casi siempre fueron realizados en sy oportunidad.
b) Algunas veces fueron realizados oportunamente.
c) Generalmente No se realizaron con oportunidad.

3. Las tematicas de los cursos y talleres, fueron:

a) Adecuadas a mis necesidades Y réquerimientos bésicos.

b) Parcialmente adecuadas a mis necesidades y requerimientos basicos,



FODER EJECUTIVO DEL ESTADO
DE QUERETARD

COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL

o 2)

N
f/ JEFE DE AREA TECNICA
%

©

DISENA LA METODOLOGIA Y EL INSTRUMENTO
"DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION™ A
SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES; Y TURNA AL
COORDINADOR GENERAL PARA SU VALIDACION Y
AUTORIZACION DE APLICACION

RECIBE PROPUESTA DE METODOLOGIA Y FORMATO DEL |
INSTRUMENTO  "DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE |
CAPACITACION" A SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES,

VALIDA Y AUTORIZA SU APLICACION 1

DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES DE

CAPACITACION

@

= |

uRECIBE AUTORIZACION, COMUNICA METODOLOGIA Y

ENTREGA FORMATO AL TECNICO RESPONSABLE
, PARA SU APLICACION CON LOS SERVIDORES
| PUBLICOS MUNICIPALES IMPLICADOS

DIAGNOSTICO DE |
NECESIDADES OE |
I CAPACITACION |

®

CONOCE METODOLOGIA Y FORMATO DEL “DIAGNOSTICO
DE NECESIDADES DE CAPACITACION". COMUNICA AL
ENLACE MUNICIPAL EL. PROPOSITO. LOS OBJETIVOS Y
ELEMENTOS DEL FORMATO; Y SOLICITA SU APOYO PARA
EL LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION REQUERIDA CON
LOS SERVIDORES PUBLICOS IMPLICADOS

DIAGNOSTICODE |
NECESIDADES DE
CAPACITACION

\H_—_F/—"_“x

O

w

i RECIBE INFORME DE RESULTADOS; DISENA PLAN DE
CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS
1 | MUNICIPALES; Y TURNA AL COORDINADOR GENERAL
{ PARA SU CONOCIMIENTO Y APROBACION
|
|

L1 TADOS
| [ nﬁ,gm‘com E PLAN DE CAPACITACION
| | mecesmapesoe || A SERVIDORES
| rememacion [B\asuoos MUNICIPALES

SR

>

RECIBE PLAN DE CAPACITACION A SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPALES, CONOCE: APRUEBA, Y
DEVUELVE PARA SU IMPLEMENTACION

|

@

&
+

RECIBE INFORMACION SOUICITADA INTEGRA EL
DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION™
EMITE INFORME, Y TURNA AL JEFE DE AREA TECNICA
PARA SU VALIDACION

T
ENCUESTA DE RESULTADOS - |
PERCEPCION DE DIAGHOSTICO DE
BENEFICIOS WECESIDADES DE
CARPACITACION
INFORME

oy

RECIBE EN VERSION ELECTRONICA EL FORMATO
"DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

RECOPILA Y CAPTURA INFORMACION SOLICITADA, Y
DEVUELVE RESULTADROS

DIAGNOSTICO DE
NECESDADES DE
CAPACITAZION

RESULTADDS
OIAGHOSTICO DE
NECESIDADES DE

CAPACITACION

—

| FECHA DE ELABORACION: 13/03/2017

\\ FECHA DE AUTORIZACION: 22/11/2017

ELABORO:
LIC ABEL MORALES BENITEZ

REVISO

LIC JULIANA ROSARIO HERNANDEZ QUINTANAR

VO BO

LIC JULIANA ROSARIO HERNANDEZ QUINTANAR

5
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\fE:':;E:IDg; = MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
E400P0303, CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES CLAVE DL WRNUAL E 80000 o
T =4
CODRDINADOR GENERAL | TECNICO RESPONSABLE ENLACE MUNICIPAL i}



/“.94 PODER EJCCUTVO DEL ESTADO COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL

-‘\Pﬂﬁ&iﬁm 7.03 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Y
ORIENTA AL TECNICO RESPONSABLE PARA EL DISERQ

RECIBE ORIENTACION; DISERA LOS PROGRAMAS DE
DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION QUE

CAPACITACION CORRESPONDIENTES; Y REMITE AL JEFE
DE AREA TECNICA PARA SU VALIDACION,

E400P0303. CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES CRVEDEL MANUAL E1000R03
I/ JEFE DE AREA TECNICA COCRDINADOR GENERAL TECNICO RESPONSABLE ENLACE MUNICIPAL
- |
| |
1
s | O
RECIBE PLAN DE CAPACITACION APROBADO; |

DE CAPACITACION INSTITUCIONAL, [ |
PROGRAMAS DE
PLAN DE CAPACITACKON [ CAPACITATION
ASERVIDORES |
| PUBLICOS MUNICIPALES ke geT o

—

RECIBE PROGRAMAS DE CAPACITACION; VALIDA; 1 LLoGo OGRAMA "
l .INTEGRA EL CATALOGO DE PROGRAMAS DEL PLAN DE | Reces o S S e CAPACITAGICH, ¥

CAPACITACION INSTITUCIONAL; Y LO REMITE AL ORIZASU o LOS MURICIFIDS.
COORDINADOR GENERAL PARA SU AUTORIZACION Y

i
DIFUSION. |
CATALOGO DE i I
SROGRAMAS DE PROGRAMAS DEL PLAN | |
CAPACITACION | DECAPACTTACION |
i | INSTITUCIONAL ' |
1 1
| !
| |
|
: =\
i 13 ) I | ;"/n_:‘
| " RECIBE AUTORIZACION; ¥ SOLICITA MEDIANTE OFICIO AL | | RECIBE ~CATALOGO DE PROGRAMAS OE
| ENLACE MUNICIPAL, LA DIFUSION DEL CATALOGO DE | | CAPACITACION Y OFICIO; REVISA Y DIFUNDE ENTRE
PROGRAMAS ~ DE  CAPACITACION ENTRE LOS | | LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS MUNICIPALES PARA
| FUNCIONARIOS PUBLICOS MUNICIPALES. | | SU CONOCIMIENTO Y PROMOCION; ¥ SOLICITA AL
| r | TECNICO RESPONSABLE DE LA CEDEM EL REGISTRO
LTI | | DE INSCRIPCION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DE CAPACITACION OISO DE S O INTERESADOS EN PARTICIPAR DE LOS EVENTOS DE
{ INSTITUCIONAL CAPACITACION
| CATALOGO DE |
| PROGRAMAS DEL PLaN ||
| D CAPACTACION || OFICIODE DIFUSION
! msTirucionas | |
! — - S
RECIBE INFORMACION; ELABORA REGISTRO DE i
INSCRIPCION DE PARTICIPANTES, ASI COMO LA |
PROPUESTA DE ORGANIZACION DEL EVENTO DE
CAPACITACION; Y TURNA AL JEFE DE AREA TECNICA PARA
SU VAUDACION, |
| : 1 |
| l REGISTRO DE | PROPUESTA DE
1 : INSCRIPCION | CRGANIZACION
| H |
|
|
FECHA DE ELABORACION: 131032017 [ ELABORO: | REVISO: VO.BO:
LIC. ABEL MORALES BENITEZ LIC. JULIANA ROSARIO HERNANDEZ QUINTANAR LIC. JULIANA ROSARIO HERNANDEZ QUINTANAR
FECHA DE AUTORIZACION: 22/11/2017 [ I




“* PODER EJECUTVO DEL ESTADO
‘& DE QUERETARD

APARTADO 7.03
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

E400P0303. CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

CLAVE DEL MANUAL E400MPO3
PAG. 31

ﬁ/ JEFE DE AREA TECNICA

COORDINADOR GENERAL

TECNICO RESPONSABLE

ENLACE MUNICIPAL

]

I 16_\'—

RECIBE REGISTRO DE INSCRIPCION Y PROPUESTA DE
ORGAMZACION DEL EVENTO DE CAPACITACION:
VALIDA Y TURNA AL COORDINADOR GENERAL PARA SU
AUTORIZACION.

REGISTRO DE PROPUESTA DE
INSCRIPCION 1 ORGANZACION

CONOCE Y AUTORIZA EVENTO DE CAPACITACION; Y
REMITE AUTORIZACION PARA REALIZAR LA CONFIRMACION
DE ASISTENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPALES INSCRITOS,

| REGISTRO DE

PROPUESTADE
INSCRIPCION CRGANIZACICN

18

|
)

RECIBE FICHA INFORMATIVA SOBRE CONFIRMACION DE
ASISTENCIA; PARTICIPA EN LA APERTURA DEL EVENTO; Y
SOLICITA AL TECNICO RESPONSABLE, REALIZAR MEDIANTE
EL FORMATO “ENCUESTA DE EVALUACION DEL EVENTO".
LA EVALUACION DEL CURSO IMPARTIDO A LOS
SSRVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES PARTICIPANTES

| FICHA INFORMATIVA

RECIBE INFORMACION; INTEGRA INFORME EJECUTIVO; Y

|

[ LO REMITE JUNTO CON LAS CONSTANCIAS DE

| PARTICIPACION AL COORDINADOR GENERAL PARA SU
CONOCIMIENTO Y FIRMA.

IBE INFORME EJECUTIVO; FIRMA CONSTANCIAS
ARTICIPACION; Y DEVUELVE.

COMSTAMCIAS DE
PARTICIPACION

bl peeasle, T

| mFcRMe esecuTvO

@__ .

RECIBE AUTORIZACION; CONFIRMA ASISTENCIA DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES INSCRITOS AL
EVENTO; EMITE FICHA INFORMATIVA: Y TURNA AL
COORDINADOR GENERAL PARA SU CONOCIMIENTO.

PROPUESTA DE

' REGISTRO DE
ORGANIZACION

INSCRIPCION

| [ |
| FICHA WFORMATIVA | |
|

b e

APLICA "ENCUESTA DE EVALUACION DEL EVENTO" A LOS
SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES PARTICIPANTES;
COMPILA  E  INTEGRA INFORMACION: ELABORA
CONSTANCIAS DE PARTICIPACION; Y TURNA AL JEFE DE
AREA TECNICA PARA LA INTEGRACION DEL INFORME
EJECUTIVO.

EMCUESTA DE Tl Be
| evaLueciowpe. || SSESTATCMSOE
| EVENTO
e |

5

FECHA DE ELABORACION: 13032017

\\ FECHA DE AUTORIZACION: 22/11/2017

ELABORO: REVISO:

LIC. ABEL MORALES BENITEZ |

Lic. JUL]ANA ROSARIO HERNANDEZ QUINTANAR

VO.BO:
LIC. JULIANA ROSARIO HERNANDEZ QUINTANAR
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CLAVE DEL MANUAL E40DMPD3
PAG. 44

JEFE DE AREA TECNICA.

COORDINADOR GENERAL

TECNICO RESPONSABLE

] \
ENLACE MUNICIPAL

RECIBE INFORME EJECUTIVO Y CONSTANCIAS DE
PARTICIPACION FIRMADAS; ENVIA MEDIANTE OFICIO A
LOS ENLACES MUNICIPALES PARA SU ENTREGA A LOS
SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES IMPLICADOS; Y
ARCHIVA INFORME EJECUTIVO

" INFORME EJECUTIVO

h 4
[
-

RECIBE OFICIO Y CONSTANCIAS DE PARTICIPACION;
FIRMA DE RECIBIDO, Y DEVUELVE ACUSE,

CONSTANCIAS DE

PARTICIPACION OFICIC
FIRMADAS
I‘\..._____/ﬁ-‘\“'m_ _.--/d_‘q\‘

RECIBE INFORMACION; INTEGRA INFORME EJECUTIVO; Y
LO REMITE JUNTO CON LAS CONSTANCIAS DE |
PARTICIPACION AL COORDINADOR GENERAL PARA SU |
CONOCIMIENTO Y FIRMA.

| consTanciAs DE
PARTICIPACION

:

FECHA DE ELABORACION: 13032017

\\ FECHA DE AUTORIZACION: 22/11/2017

ELABORC:
UIC. ABEL MORALES BENITEZ

REVISO:
LIC. JUUANA ROSARIO HERNANDEZ QUINTANAR

Vo.Bo:
LIC, JULIANA ROSARIO HERNANDEZ QUINTANAR
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. Version: 03
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E400MPOQ3
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E400P0303.CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

- RESPONSABLE
Jefe de Area Técnica

Coordinador General

Jefe de Area Técnica

| Técnico responsable

Enlace Municipal

Técnico responsable

Jefe de Area Técnica

| Coordinador General

'FECHA DE ELABORACION: 13/3/ 2017

|
i FECHA DE AUTORIZACION: 22/ 11/ 2017

Jefe de Area Técnica

Técnico responsable

ACTIVIDAD

1

10

Lic. Abel Morales Benitez

ELABORO:

DESCRIPCION

Disefia la metodologla y el instrumento "Diagnoéstico de
Necesidades de Capacitacion" a Servidores Publicos
Municipales; y turna al Coordinador General para su
validacion y autorizacién de aplicacion.

Recibe propuesta de metodologla y formato del instrumento
"Diagnostico de Necesidades de Capacitacion” a Servidores
Publicos Municipales; valida y autoriza su aplicacién.

Recibe autorizacién; comunica metodologia y entrega
formato al técnico responsable para su aplicacion con los
Servidores Publicos Municipales implicados.

Conoce metodologla y formato del "Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacién"; comunica al Enlace
Municipal el propdsito, los objetivos y elementos del formato;
y solicita su apoyo para el levantamiento de la informacion
requerida con los servidores publicos implicados.

Recibe en version electrénica el formato "Deteccién de
Necesidades de Capacitacién”; recopila y captura
informacién solicitada; y devuelve resultados por correo
electronico.

Recibe informacion solicitada; integra el "Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion"; emite informe; y turna al Jefe
de Area Técnica para su validacién.

Recibe informe de resultados; disefia Plan de Capacitacién a
Servidores Publicos Municipales; y turna al Coordinador
General para su conocimiento y aprobacion.

Recibe Plan de Capacitacion a Servidores Publicos
Municipales; conoce; aprueba, y devuelve para su
implementacion.

Recibe Plan de Capacitacién aprobado; y orienta al t&cnico
responsable para el disefio de los programas de capacitacién
que integrardn el Catalogo de Programas del Plan de
Capacitacién Institucional.

Recibe orientacion; disefia los programas de capacitacién
correspondientes; y remite al Jefe de Area Técnica para su
validacién.

REVISO: | " "Vo.Bo.
Lic. Jullana Rosario Hernandez Quintanar| Lic. Juliana Rosario Hernandez
Quintanar
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Versién: 03

~ RESPONSABLE

Jefe de Area Técnica

Coordinador General

' Jefe de Area Técnica

' Enlace Municipal

| Técnico responsable
|

i

| Jefe de Area Técnica
|

| Coordinador General
i

Técnico responsable

| Coordinador General
!

Técnico responsable
|

i
| FECHA DE ELABORACION: 13 /3 /2017

. FECHA DE AUTORIZACION: 22/ 11 /2017 |

COORDINACION ESTATAL DE

COORDINACION GENERAL DE LA
COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO

DESARROLLO MUNICIPAL MUNICIPAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EA0OMPO3
213

E400P0303.CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

ACTIVIDAD

11

12

13

14

15

| 16

18

19

Llc. Abel Morales Benitez

L _DESCRIPCION ——
Recibe programas de capacitacion; valida; integra el
Catalogo de Programas del Plan de Capacitacion
Institucional; y lo remite al Coordinador General para su
autorizacion y difusién.

Recibe Catalogo de Programas de Capacitacion; y autoriza
su difusion con los Municipios.

Recibe autorizacién; y solicita mediante oficio al Enlace
Municipal, la difusién del Catélogo de Programas de
Capacitacién entre los Funcionarios Pablicos Municipales.

Recibe Catalogo de Programas. de Capacitacion; revisa y
difunde entre los Funcionarios Publicos Municipales para su
conocimiento y promocién; y solicita al técnico responsable
de la CEDEM el registro de inscripcién de los servidores
publicos interesados en participar de los eventos de
capacitacion.

Recibe informacién; elabora registro de inscripcion de
participantes, asi como la propuesta de organizacién del
evento de capacitacién; y turna al Jefe de Area Técnica para
su validacion.

Recibe registro de inscripcion y propuesta de organizacion
del evento de capacitacién; valida y turna al Coordinador
General para su autorizacion.,

Conoce y autoriza evento de capacitacién; y remite
autorizacién para realizar fa confirmacién de asistencia de los
Servidores Publicos Municipales inscritos.

Recibe autorizacién; confirma asistencia de los Servidores
Publicos Municipales inscritos al evento; emite ficha
informativa; y turna al Coordinador General para su
conocimiento.

Recibe ficha informativa sobre confirmacién de asistencia;
participa en la apertura del evento; y solicita al técnico
responsable, realizar mediante el formato "Encuesta de
Evaluacion del Evento", la evaluacién del curso impartido a
los Servidores Pablicos Municipales participantes.

Aplica "Encuesta de Evaluacién del Evento” a los Servidores
Publicos Municipales participantes; compila e integra
informacion; elabora constancias de participacion; y turna al
Jefe de Area Técnica para la integracion del informe
ejecutivo.

REVISO: Vo. Bo.
Lic. Jullana Rosarlo Hernandez Quintanar| Lic. Jullana Rosario Hernandez
| Quintanar



cobﬁ5|NAC|0N GI-ENERAL‘D‘E LA
PODER EJECUTIVO COORDINACION ESTATAL DE COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO
, DEL ESTADO DE DESARROLLO MUNICIPAL MUNICIPAL

— e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 03 313
’ E400P0303.CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES
RESPONSABLE ACTIVIDAD - DESCRIPCION o
Jefe de Area Técnica | 21 Recibe informacién; integra informe ejecutivo; y lo remite
junto con las constancias de participacion al Coordinador
General para su conocimiento y firma. '
Coordinador General 22 Recibe informe ejecutivo; firma constancias de participacion;
y devuelve.
Jefe de Area Técnica | 23 Recibe informe ejecutivo y constancias de participacion
i firmadas; envia mediante oficio a los Enlaces Municipales
' para su entrega a los Servidores Publicos Municipales
implicados; y archiva informe ejecutivo.
| .Enlace Municipal 24 Recibe oficio y constancias de participacion; firma de
recibido, y devuelve acuse.
' Jefe de Area Técnica 25 Recibe acuse'de recibido, y archiva.
Termina procedimiento.
|
|
|
|
|
|
|
|

| FECHA DE ELABORACION: 13/3 /2017 ; ELABORO: REVISO: : Vo. Bo.
! Lic. Abel Morales Benitez Lic. Juliana Rosario Hernandez Quintanar | Lic. Juliana Rosario Hernandez
FECHA DE AUTORIZACION: 22/ 11/ 2017 Quintanar
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Version 03

E400P0303. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

FORMAS

E400F0203. Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.
Catalogo de Programas de Capacitacion.
Plan de Capacitacién a Servidores Publicos Municipales.

Oficio de difusién del Catalogo de Programa de Capacitacion.

E400F0303. Programa de Capacitacion.
Ficha informativa.

E400F0403. Constancia de Participacién.
Cficio de envio de Constancias.

REGISTROS

E400R0203. Registro de Inscripcion.
E400R0303. Encuesta de Evaluacién del Evento.
E400R0403. Informe Ejecutivo.

;
|
FECHA DE ELABORACION: 13/3/2017 | ELABORO:
Lic. Abel Morales Benitez

| FECHA DE AUTORIZACION: 22/11/2017 '

REVISO:

COORDINACION GENERAL DE LA
COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO
MUNICIPAL

E400MP0O3
111

Vo. Bo.

Lic. Juliana Rosario Hernandez Lic. Juliana Rosario Hernandez
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COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL
DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

E400F0203

Nombre Completo:

Area: Puesto:
Municipio:

Nivel de escolaridad:

Oftros estudios (seminarios, diplomados, etc):

Describa brevemente los temas de interés que considere constituyen dreas de atencidén
a través de la Capacitacién, para fortalecer sus competencias funcionales en el drea 'y
puesto que actualmente ocupa en el Municipio.

Tema de interés (describir) Priorldad
Alta | Media | Baqja

Referencias (prioridad)
Alta: Méximo dos meses

Media: Maximo seis meses
Baja: Maximo nueve meses

MUCHAS GRACIAS POR SU PARTICIPACION



% CEDEM

dF CCORREACHMN EAAIAL DE QESARKDLI O BN 0y
L - .HOUERETARO

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre Completo: Lic. José Augusto Bernardo Herrera Hurtado

Area: Direccién de Gobierno Puesto: Director de Gobierno

Municiplo: Pinal de Amoles, Qro.
Nivel de escolaridad: Licenciatura

Otros estudios (seminarios, diplomados, etc): Ninguno.

Describa brevemente los temas de interés que considere constituyen dreas de
atencién a través de la Capacitacién, para fortalecer sus competencias
funcionales en el drea y puesto que actualmente ocupa en el Municipio.

Prioridad
Alta | Media | Baja

Tema de Interés (describir)

Reglamentacidén Municipal en materia de: Ayuntamiento. X

Reglamentacién Municipal en materia de: Administraciéon X

PUblica Municipal.

Reglamentacidn Municipal en materia de: Alcoholes, X

Reglamentacién Municipal en materia de: Comercio. X

Reglamentacién Municipal en materia de: Panteones X

Reglamentacién Municipal en las materias de: Autoridades X

Municipales Auxiliares.

OBSERVACIONES. Se propone que la capacitacion sirva para la formulacion de
proyectos en las materias referidas, para la concrecién en el presente afo, de los
reglamentos correspondientes.
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DIAGNOSTICO NECESIDADES DE CAPACITACION A SPM

Nombre completo:

Puesto y Cargo que ocupa en el Municipio:

Fecha del registro:

E400F0303

El cuestionario tiene como propdsito identificar las necesidades de capacitacion de los Servidores
Plblicos Municipales con funciones legales, directivas y técnicas, en las siguientes materias: legal,
reglamentaria, desarrollo organizacional, técnica y administrativa en el ambito de la Administracion
Publica Municipal. Por lo que, considerando los temas descritos, indique en orden de prioridad del 1
al 3, donde 1 tiene la mayor prioridad y 3 la menor; cudles temas podrian ser atendidos por la
CEDEM en apoyo a su trabajo, a través de acciones de capacitacion.

[ TEMA

SPM obJetivo

Prioridad

Planeacion Institucional Municipal

Presidente Municipal, Sindicos, Regidores,
Directivos, Mandos medios.

Marco Legal Federal y Estatal de aplicacién Municipal.

Sindicos, Regidores, Secretario del Ayuntamiento,

Directivos.

Marco Legal del Ayuntamiento

Facultad Reglamentaria Municipal

Reglamentacién Basica Municipal.

Sesiones del Ayuntamiento

Presidente Municipal, Sindicos, Regidores,
Secretario del Ayuntamiento.

Estructura Orgénica Municipal.

Catalogo de Funciones de Puestos.

Manual de Organizacién del Municipio.

Oficial Mayor/ Director de Administracion.

Manuales de Procedimientos.

Mandos Medios, Coordinadores de Area.

Sistema de Profesionalizacion del Municipio

Oficial Mayor, Administracién y Directivos.

Los Servicios Publicos Municipales

Directivos, Personal Técnico de la Dependencia.

Agenda para el Desarrollo Municipal

Directivos, Enlaces del Programa.

Catéalogo de Programas Federales

Directivos, Personal Técnico de las
Dependencias.

Elaboracién del Informe de Gobierno Municipal

Director de Planeacién, Srio. del Ayuntamiento.

Muchas gracias por su colaboracién
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COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL
PROGRAMA DE CAPACITACION

E400F0303

NOMBRE DEL PROGRAMA: Ley Orgdnica Municipal del Estado de Querétaro

OBJETIVO:
Que los servidores publicos municipales se sensibilicen, por un lado, acerca de las

competencias, facultades, derechos y obligaciones de su cargo vy, por el ofro, de la
importancia de contar con Reglamentos actualizados, a fin de preservar su autoridad
institucional y propiciar el desarrollo armdnico de la sociedad.

TEMARIO:

Generalidades del Municipio
El Ayuntamiento
De la facultad reglamentaria del Ayuntamiento

De las sesiones de Cabildo

Del Presidente Municipal

De los Regidores

De los Sindicos

De las Comisiones Permanentes y Especicles de Dictamen

De la Organizacion Administrativa del Municipio

VW ONOO AL~

DIRIGIDO A: Presidentes Municipales, Regidores, Secretarios del Ayuntamiento vy
Encargados del Area Juridica.

MODALIDAD Y DURACION: Curso presencial (4 horas)

MEDIO DE RECONOCIMIENTO: Se entrega Constancia de Participacion.

Requerimlentos minimos:
e Un espacio amplio, cémodo y suficiente, para realizar actividades de:
visualizacién, exposicidn, redaccién e intercambio.
e Mampara, pantalla, candn proyector, micréfono
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CEDEM/00075/2017
NUmero de Control: OCDM0517-2

Oficio de envio: SG/CDM/00075/2017
Santiago de Querétaro, Qro., a 2 de marzo de 2017

LIC. MARIA DIONICIA LOREDO SUAREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

ARROYO SECO, QUERETARO
PRESENTE

La Coordinacion Estatal de Desarrollo Municipal, conforme al decreto de su creacion,
tiene como misién contribuir al desarrollo institucional de los Municipios de la entidad
mediante acciones de concertacion, informacion, asesoria, capacitacion, difusién y
apoyo ala gestién municipal.

En ese contexto, y con el propdsito de difundir los programas institucionales que
brinda la CEDEM a los Municipios, me permito poner a su atenta disposicién el Catdlogo
de Programas de Capacitacién Institucional 2017; que contiene informacién bdsica
sobre temas relacionados con el desarrollo institucional municipal, y que fueron
formulados con base en las necesidades de capacitacidn de los Servidores PUblicos
Municipales; incorporando, del mismo modo, los requerimientos de cardcter general
gue tienen los gobiernos municipales para fortalecer a través de la capacitacion sus
capacidades de gestion.

Por lo anterior, se pretende que los Servidores PUblicos Municipales cuenten con
informacién de referencia especifica y oportuna a efecto de que, en su caso,
participen en los cursos de capacitacidon que se organizardn durante el presente afo.

Cabe destacar, que el Catdlogo de Programas de Capacitacidn Institucional 2017
contiene una breve descripcién de los objetivos, la temdatica minima y las condiciones
logisticas minimas requeridas para su realizacion.

Sin otro particular, le reitero mi consideracion y respeto; y le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

LIC. JULIANA R. HERNANDEZ QUINTANAR
COORDINADORA GENERAL

C.c.p. M. en D. Juan Martin Granados Torres. Secretario de Gobierno del Estado.
mit:ilidJ:RHQ/G'r

‘ardinacidn Estatal de Desarrollo Municipal
Judrez Norte No. 50, 2do. Piso
Centro Histdrico, C.P. 76000 e
Santiago de Querétaro, Qro.
Tel. [442) 251 8606
Fax: [442] 251 8600 Ext. 8634
hitp:/fcedem.queretaro.gob.mx
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COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL
CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

E400F0303

FICHA INFORMATIVA
CURSO JUSTICIA CIVICA

(18 de mayo) del 2017

LIC. JULIANA R. HERNANDEZ QUINTANAR:

Sirva la presente para informar a Usted sobre la organizacién del curso de capacitacion
(Justicia Clvica) a realizar el préximo (jueves 17 de noviembre) del presente, a partir de
las (10:30 a las 14:00 Hs) en (el Centro Educativo y Cultural Manuel Gémez Morin) del

municipio de (Santiago de Querétaro), Qro.

Cabe mencionar que, conforme a la gestién realizada ante el Municipio de Querétaro, la
facilitacion del programa estar4 a cargo del (Lic. Jorge Alberto Hernandez Cabezza),
titular de los Juzgados Civicos del Municipio de Querétaro).

Asimismo, le informo que se ha confirmado la asistencia de (30) servidores publicos:
(Regidores, Jueces Civicos, Directores Juridicos, y Directores y Coordinadores de la
Secretarfa de Seguridad Publica Municipal).

En dicho curso, los participantes abordaran el tema sobre (la Justicia Clvica Municipal), a
partir de (sus antecedentes, marco legal, objetivos y estructura de organizacién de los
Juzgados Civicos Municipales); e identificaran (las atribuciones de los funcionarios que
conforman los juzgados clvicos, asi como el tipo de procedimientos relativos a la
imposicién de infracciones y sanciones).

Se anexa programa del evento.

Atentamente

(Responsable del evento)

Cep. Archivo.
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EL PODER EJECUTIVC) DEL ESTADO DE QUEREIARO
A TRAVES DE LA COORDINACION ESTATAL DI DESARROLLE MUNICIPAL

O T ORG A LA PRESENTE

CONSTANCIA

A la Profra. Imelda Reyes Azuara

POR SU PARTICIPACION EN EL TALIER
PLANEACION INSTITUCIONAL
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CEDEM/00190/2015
NUmero de Control: OCDM1014-15

Oficio de envio: SG/CDM/00190/2016
Santiago de Querétaro, Qro., a 28 de Octubre de 2016

ING. AURELIO SIGALA PAEZ

DELEGADO DE LA COMISION NACIONAL
PARA EL DESARROLLO DE PUEBLOS INDIGENAS
PRESENTE

En atencidn a la participacién de los servidores publicos del estado, en el
“Seminario de Derecho Indigena”, el cual fue impartido del 23 de septiembre dl
22 de octubre del presente afo, me permito remitire 69 Constancias de

Participacién para su entrega como usted tenga a bien determinar.

Sin otro particular, me reitero a sus apreciables érdenes.

ATENTA

QUINTANAR
ERAL

LIC. JULIANA
COORDI

C.c.p.  Archivo.
JRHQ/alr.

vicilio:

+dinacién Estatal de Desarrollo Municipal
Judrez Norte No. 50, 2do. Piso
Centro Histdrico, C.P. 76000
Santiago de Querétaro, Qro.
Tel. {442) 251 8606
Fax: [442] 251 8600 Ext. 8634
http://cedem.queretaro.gob.mx
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COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL
CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

E400F0303

INFORME EJECUTIVO
CURSO REGIONAL LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE QUERETARO

18 de enero del 2016

LIC. JULIANA R. HERNANDEZ QUINTANAR

Sirva la presente para informar a Usted sobre la implementacién del curso regional Ley Orgdnica Municipal
del Estado de Querétaro; mismo que fue organizado por la Coordinacién Estatal de Desarrollo Municipal a
su cargo, y que estuvo dirigido a las autoridades y funcionarios de los Municipios del Estado de Querétaro.

Conforme a los objetivos del programa, se contribuyd al conocimiento y retroalimentacién de las recientes
reformas a la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Querétaro; permitiendo a los regidores y funcionarios
municipales una mejor comprensién de su naturaleza y alcances, particGlarmente en lo relativo a la facultad
reglamentaria del Ayuntamiento, y de las responsabilidades del gobierno municipal en materia de
presupuestacion y ejercicio del gasto publico. Todo ello, mediante la comparacién y ejemplificacién de
casos que fueron expuestos por los facilitadores especialistas en la materia.

En el curso regional llevado a cabo en el Centro de Dia del municipio de Jalpan de Serra, participaron 47
servidores publicos municipales (sindicos, regidores y funcionarios municipales) de los municipios de:
Arroyo Seco, Jalpan de Serra, Landa de Matamoros y Pinal de Amoles. Asimismo, se conté con la asistencia
de las Presidentas Municipales de: Arroyo Seco, Jalpan de Serra y Pinal de Amoles.

Por cuanto al curso regional realizado en las instalaciones del Instituto Queretano para la Cultura y las
Artes, de la ciudad de Querétaro, se conté con la participacién de 110 servidores publicos de los Municipios
de: Amealco de Bonfil, Cadereyta de Montes, Colén, Huimilpan, Ezequiel Montes, Pedro Escobedo,
Pefiamiller, San Joaquin, San Juan del Rio y Tequisquiapan.

Cabe destacar el interés mostrado por las Presidentas Municipales de Arroyo Seco, Jalpan de Serra, Pinal de
Amoles y Ezequiel Montes, quienes personalmente asistieron a los cursos, asi como por la numerosa
participacion de los regidores y funcionarios municipales, a fin de mejorar el ejercicio de sus funciones y
responsabilidades publicas,

LIC. ABEL MORALES BENITEZ

Cep. Archivo.
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E400R303

EVALUACION DEL EVENTO

Nombre del Curso:
Municipio:
Puesto y Dependencia de adscripcién:

Con el propdsito de conocer su percepcién acerca del curso en el que participé, asi como sus propuestas de
mejora, se solicita su valioso apoyo para la realizacién del presente cuestionario.

Enla escala del 1 al 10, marque con una “X” su calificacién en cada criterio descrito, donde 10 es la méxima, y

1 la minima.

No. . CRITERIO ol | 30 E) - S e ke 8 st Qe e O

Desempefio del Ponente (s)

Especifico los objetivos.

Mostré tener conocimiento del tema.

La didactica empleada fue adecuada al grupo.
Atendid a las preguntas y dudas del grupo.
Propicié la participacidn e intercambio de ideas.
Promovid un ambiente agradable y cordial.

RN B w N -

De los recursos empleados

9 | El material didactico fue apropiado.
10 | Los medios audiovisuales fueron dtiles.

De los resultados

11 | Selograron los objetivos propuestos.
12 | El curso aporta beneficios para mi trabajo.
13 | El evento cumplié con mis expectativas.

Sugerencias para mejorar el curso impartido, relacionadas con el instructor, el programa, el desarrollo del
evento:

¢Qué temas le gustaria que impartiera la CEDEM para atender sus necesidades de capacitacién institucional?

Gracias por su participacién
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REGISTRO DE INSCRIPCION

CEDEM-E400R303
Evento:

Fecha de realizacién: Sede

Fecha de

Niimero Nombre completo del SPM Municipio Cargo y Area Inscripcién

Correo Teléfono
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JEFE DE AREA TECNICA

AT

DISEGA LA METODOLOGIA ¥ EL INSTRUMENTOD
"ASESORIA  TECNICA A  SERVIDORES PUBLICOS
MUNZIPALES", ¥ TURNA AL COORDINADOR GENERAL
PARLSU AUTORIZACION

ASESORIA TECNICA A
BERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPALES

COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL

E400P0403 ASESORIA TECNICA A SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RECIBE, AUTORIZA EL FORMATO DEL INSTRUMENTO
"ASESORIA TECNICA A SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPALES", ¥ DEVUELVE PARA su
IMPLEMENTACION

_ﬁ SESORIA TECHICA A
SERVIOOAES PUBLICOS
MUNICIPALES

RECIEE ¥ ORIENTA A TECNICO RESPONSABLE SOBRE
ESTRUCTURA ¥ EMPLEO DEL FORMATO "ASESORIA
TECNCA A SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES", Y
ENTREGA PARA SU APLICACION

il _IQESONIAFEC“CAA‘-__.

SERVIDDRES POBLICOS
MUNICIPALES

CLAVE DEL MANUAL E400MPO3
___ PAc

COORDINADOR GENERAL

RECIBE FORMATO "ASESORIA TECNICA A SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPALES” REQUISITA LOS DATOS DEL
FORMATO EN BASE A LA ATENCION BRINDADA AL
SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL, ARCHIVA FORMATO
REQUISITADO PARA SU CONTROL DE ASESORIA
TECNICA: EMITE REPORTE MENSUAL DE ASUNTOS
ATENDIDOS; Y TURNA EL REPORTE AL JEFE DE AREA
TECNICA PARA SU CONOCIMIENTO

) ASESORIA TECNICA A

m_.______/._‘ : REPORTE MENSUAL
] SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPALES
- /—.‘_ I‘
. _ o
\ )

RECIBE REPORTE MENSUAL, ELABORA  INFORME il

EJECUTIVO: Y TURNA AL COORDINADOR GENERAL PARA RECIBE INFORME EJECUTWO, Y DEVUELVE PARA SU

SU CONOCIMIENTO CONTROL DE ARCHIVO

F REFORTE ME"SUM\”:(EIW J INFORME EJECUTVO

(\/- e

o, ~

RECIBE INFORME EJECUTIVO Y ARCHIVA INFORME

EJECUTIVO Y REPORTE MENSUAL PARA SU CONTROL

TERMINA PROCEDIMIENTO.

INFORME EJECUTIVO EM;ENBUAL\'
FECHA DE ELABORACION: 13/03/2017 ELABORO: REVISO: VO. BO.: o
— s LIC. JULIANA ROSARIO HERNANDEZ LIC JULIANA ROSARIO HERNANDEZ QUINTANAR

FECHA DE AUTORIZACION: 22/11/2017 LIC. ABEL MORALES BENITEZ QUINTANAR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DE LA
COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO

COORDINACION ESTATAL DE
DESARROLLO MUNICIPAL MUNIGIPAL

E400P0403.ASESORIA TECNICA A SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

RESPONSABLE
Jefe de Area Técnica

Coordinador General
Jefe de Area Tétnica

| Técnico responsable

Jefe de Area Técnica
' Coordinador General

| Jefe de Area Técnica
i

FECHA DE ELABORACION: 13 /3 /2017

| FECHA DE AUTORIZACION: 22/ 11 /2017 |

_ ACTIVIDAD

1

7

ELABORO:

DESCRIPCION

Disefia la metodologfa y el instrumento "Asesoria Técnica a
Servidores Publicos Municipales"; y turna al Coordinador
General para su autorizacién.

Recibe; autoriza el formato del instrumento “Asesoria
Técnica a Servidores Publicos Municipales”; y devuelve para
su implementacion.

Recibe y orienta a técnico responsable sobre estructura y
empleo del formato "Asesoria Técnica a Servidores Plblicos
Municipales", y entrega para su aplicacién.

Recibe formato "Asesorfa Técnica a Servidores Publicos
Municipales"; requisita los datos del formato en base a la
atencién brindada al Servidor Publico Municipal; archiva
formato requisitado -para su control de Asesorfa Técnica;
emite reporte mensual de asuntos atendidos; y turna el
reporte al Jefe de Area Técnica para su conocimiento.

Recibe reporte mensual; elabora informe ejecutivo; y turna al
Coordinador General para su conocimiento.

Recibe informe ejecutivo, y devuelve para su control de
archivo.

Recibe informe ejecutivo y archiva informe ejecutivo y
reporte mensual para su control.

Termina procedimiento.

- Reviso: Vo. Bo.

Lic. Abel Morales Benitez Llc. Juliana Rosarlo Hernandez Quintanar|  Lic. Jullana Rosario Herndndez

Quintanar

1
-

E400MPO3
171
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E400P0403. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

FORMAS

COORDINACION ESTATAL DE
DESARROLLO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

E400F0503. Asesoria Técnica al Servidor Plblico Municipal.

REGISTROS

E400R0503. Reporte mensual.
E400R0403. informe Ejecutivo.

;
'FECHA DE ELABORACION: 13 /3 / 2017

I
FECHA DE AUTORIZACION: 22/ 11 /2017 |

~ ELABORO:
Lic. Abel Morales Benftez

COBRBINACION GENERAL DE LA
COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO
MUNICIPAL

E400MP03
171

REVISO: Vo. Bo.
Lic. Juliana Rosario Hernandez | Lic. Jullana Rosario Hemandez
Quintanar Quintanar
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COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL
ASESORIA TECNICA A SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

E400F0403

1. Fecha:
2.  Municlpio:

3. SPM atendido:
4. Modalidad de la asesorla otorgada:

5. Necesldades planteadas por el SPM:

6. Asesorfa otorgada:

7. Informacién complementaria:

8. Contacto (Correo y teléfono):

9. Flrmas:
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COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL
ASESORIA TECNICA A SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

INFORME EJECUTIVO

E400F0403

Fecha: 11 agosto del 2017.

Municipio solicitante: San Juan del Rio
SPM atendidos: Secretario del Ayuntamiento.

Lugar de la reunién: Presencial en oficina del Secretario

Necesidades planteadas:

Intercambio de informacion sobre el anadlisis realizado al proyecto Reglamento
de Mercados Publicos del Municipio de San Juan del Rio, Querétaro.

Acuerdos:

Se expusieron las observaciones y sugerencias relativas al proyecto, asi como
la pertinencia de que a través de la participacién del regidor que lo promueve,
se realicen las adecuaciones que se considere pertinentes para el
mejoramiento del proyecto referido.

Comentarios: Se hizo entrega mediante oficio de las consideraciones y
sugerencias de mejora del proyecto analizado por la CEDEM.

Contacto: Lic. Jorge Javier Landeros Cervantes. Secretario del Ayuntamiento.
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COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL
ASISTENCIA TECNICA A SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

REPORTE MENSUAL
E400R403
PROCESO/COBERTURA - MgRcO TOTALES
Acciones SPM Acciones SPM
'|ASESORIA TECNICA 4 19 4 19
[subtotales 4 19 4 19

Municipios atendidos:
Total de acciones: 4

Total SPM beneficiarios: 19

Arroyo Seco, Huimilpan, Jalpan y Querétaro
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| ear MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\ E400P0503. DIFUSION DE INFORMACION INSTITUCIONAL CLANE DEL MANUAL EOMPOY )

PAG 11 -
ol B
| COORDINADOR GENERAL TECNICO RESPONSABLE DESTINATARIO ENLACE MUNICIPAL \
| —
| N
| C} N
! RECise SouciTuoes oe %;L:ﬂ?mm INFORMACION ﬁ%ﬂﬁcm‘frm;ss oo O 'NFG;"‘MS'?;; RECIBE INFORMACION; ¥ DEVUELVE COPIA DEL OFICIO
NAL; VALIDA, A SU ATENCION DESTINATARIOS: Y ENVIA MeDIANGE omc:moisa_ CON ACUSE DE "RECIBIDO"
lﬁmr
Mfmm | OFiclo,
== = |
| Lﬁ |
| |
[ |
|
. i
i RECIBE "ACUSE DE RECIBIDO” EN COPIA DE OFICIO:
| ACTUALIZA REGISTRO DE CONTROL, Y ARCHIVA. |
| ' |
| OFICIO |
! A
!
| :
®© —{e)
| | \r/mscles REPORTE MENSUAL DE SOLICITUDES,
| ggtlagm:,gg 52 ﬁ:?gh;fggzriﬁﬂgg%_ 5 | | ELABORA INFORME EJECUTIVO MENSUAL. Y REMITE
TURNA AL JEFE DE AREA . TECNA BaRM ! AL COORDINADOR  GENERAL  PARA  SU
i ELABORACION DE INFORME EJECUTIVO MENSUAL | CONOCIMIENTO,
I ] T
E 1 | | REPORTE MENSUAL ‘! INFORME EJECUTIVO
| REPORTE MENSUAL | DE SOLICITUDES ‘; MENSUAL H
i OE SOLICITUDES : i i
| ~— T TN
| ] I
| | | N
O 5
| . RECIBE INFORME EJECUTIVO MENSUAL VALIDA ~
RECIBE INFORME EJECUTIVO MENSUAL VALIDA ¥ | gs\éléig’/sl PARA SU CONTROL DE ARCHIVO. TERWINA
DEVUELVE PARA SU CONTROL DE ARCHIVO. |
f |
| INFoRME EsECUTVG {
| MENSUAL | 1
| { | INFORME EJECUTIVO
i | | MENSUAL
! A
| ;
| |
| :
|
1 |
‘ | [
{ |
| | |
| |
f |
| |
|
| ] |
FECHA DE ELABORACION: 1303/2017 ELABORO: ] REVISO: | VO 8O:

N

FECHA DE AUTORIZACION: 2211172017

LIC. ABEL MORALES BENITEZ |

Lc JUI;IANA ROSARIO HERNANDEZ QUINTANAR

LIC. JULIANA ROSARIO HERNANDEZ QUINTANAR
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E400P0503.DIFUSION DE INFORMACION INSTITUCIONAL

P RESPONSABLE
| Coordinador General

Técnico responsable

Destinatario

' Técnico responsable

' Jefe de Area Técnica

Coordinador General

| Jefe de Area Técnica

| FECHA DE ELABORACION: 13 /3 / 2017

‘ FECHA DE AUTORIZACION: 22/11 /2017 |

. ACTIVIDAD
1

(871

DESCRIPCION

Recibe solicitudes de difusién de informacion institucional;
valida, y turna para su atencion.

Recibe solicitudes de difusién de informacién institucional;
organiza con base en sus destinatarios; y envia mediante
oficio.

Recibe informacion; y devuelve copia del oficio con acuse de
"recibido”.

Recibe "acuse de recibido" en copia de oficio; actualiza
registro de control, y archiva.

Elabora en su caso, reporte mensual de solicitudes de
informacién atendidas; y turna al Jefe de Area Técnica para
elaboracién de informe ejecutivo mensual.

Recibe; elabora informe ejecutivo mensual, y remite al
Coordinador General para su conocimiento.

Recibe informe ejecutivo mensual; valida y devuelve para su
control de archivo.

Recibe informe ejecutivo, y archiva para su control.

Termina procedimiento.

T URewise: T T Vo. Bo.
Lic. Abel Morales Benltez Lic. Juliana Rosario Hernandez Quintanar| Lic. Juliana Rosario Hernandez
Quintanar
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FORMAS
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| REGISTROS
Reporte mensual de solicitudes.
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SOLICITUD DE INFORMACION Y DIFUSION

Fwd: SOLICITA REGLAMENTO TIPO-PINAL

-------- Mensaje reenviado ----------

De: Bernardo Herrera <dir.gob.pinal@gmail.com>
Fecha: 24 de noviembre de 2016, 14:10

Asunto: SOLICITA REGLAMENTO TIPO-PINAL
Para: cespindola <cespindola@gueretaro.gob.mx>

Hola buenas tardes Lic. por este medio le solicito si fuera tan amable enviarme un
reglamento tipo del Comité de Adquisiciones ya que pretendemos cambiar nuestro
reglamento en razén de que el comite de seleccién de contratistas y el Comite de
adquisiciones estan fusionados en un solo comité, lo que nos ha ocasionado
observaciones por parte de la ESFE.

Anexo al presente el reglamento que tenemos vigente y el cual queremos derogar
debido a las observaciones que hemos tenido.

Sin mas por el momento me despido de usted, esperando contar con su apoyo.
ATENTAMENTE

LIC. JOSE AUGUSTO BERNARDO HERRERA HURTADO
DIRECTOR DE GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE PINAL DE AMOLES, QRO.
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CEDEM/00194/2016
NUmero de Control: OCDM1116-4

Oficio de envio: SG/CDM/00194/2016
Santiago de Querétaro, Qro., a 14 de noviembre de 2016

ING.ROSENDO ANAYA AGUILAR
PRESIDENTE MUNICIPAL DE
AMEALCO DE BONFIL, QUERETARO
PRESENTE

La Coordinacién Estatal de Desarrollo Municipal de la Secretaria de Gobierno del Estado de
Querétaro, en colaboracién con el Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo
Municipal del gobierno Federal, tienen el honor de invitarle al acto protocolario:

“Entrega de Reconoclimientos 2014 del programa
Agenda para el Desarroflo Municipal”

El evento tiene como propésito el reconocer la labor de los municipios que este afio participaron
de manera destacada en el programa "Agenda para el Desarrollo Municipal”; mostrando
mejoras en los resultados de la evaluacion de la gestidn, relativas a sus responsabilidades
constitucionales.

Dicho evento se llevard a cabo el dia 24 del presente mes, a las 13:00 hr. en el salén 2 planta alta
del Centro Educativo y Cultural "Manuel Gémez Morin”, ubicado en Av. Constituyentes esquina
con Pasteur s/n Frente a la Alameda, colonia Villas del Sur. Querétaro.

Para nosotros serd un honor contar con su presencia, al lado de destacadas autoridades de los

- tres drdenes de gobierno, asi como de representantes, de las instituciones de educacion superior
y expertos académicos, todos ellos actores indispensables de Ia Agenda y de la vida municipal
de nuestro pais.

De antemano le agradezco su magnifica disposicién para acompanarnos y quedo a sus érdenes
para atender los aspectos que su presencia en el evento requiera,

ATENTAMENTE

LIC. JULIANA R. HERNANDEZ QUINTANAR
COORDINADORA GENERAL

Ccp. M. en D. Juan Martin Granados Torres. Secretario de Gobierno.
Arq. Javier Alva Peniche, Secretario del Ayuntamiento del Municipio.

JRHQ/AMB.

micilio:
~vordinacién Estatal de Desarrollo Municipal
Juédrez Norte No. 50, 2do. Piso
Centro Histérico, C.P., 76000 T
Santiago de Querétaro, Qro.
Tel. [442] 251 8606
Fax: [442] 251 8600 Ext. 8634
http://cedem.queretaro.gob.mx
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DIFUSION DE INFORMACION INSTITUCIONAL

INFORME EJECUTIVO
E400F0503

Asunto: Se remite Informe Ejecutivo Abril 2017.

LIC. JULIANA R. HERNANDEZ QUINTANAR

Con base en los servicios de Difusidn de Informacidn Institucional otorgados por la
Coordinacién Estatal de Desarrollo Municipal, remito a Usted para  su

conocimiento, el registro de los resultados, al mes de abril del 2017.

Asunto atendido bengifi’gi‘orios
Curso "Derechos Humanos", Congreso del Estado. 25
Curso "ADM 2017" 24
Foro: Profesionalizacién del Servidor PUblico Local. 3

Sin otro particular, me reitero a sus apreciables érdenes.

ATENTAMENTE

LIC. MARTHA E. ESPINOSA GALVAN
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COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL
DIFUSION DE INFORMACION INSTITUCIONAL

REPORTE MENSUAL DE SOLICITUDES
E400F0503

Periodo qgue se reporta; Abril del 2017.

LIC. JULIANA R. HERNANDEZ QUINTANAR
COORDINADORA GENERAL

Durante el periodo que se reporta, se otorgaron servicios de Difusion de
Informacién Institucional a 52 Servidores PUblicos Municipales de los 18 Municipios

de la Entidad, sobre los siguientes asuntos:

1. Curso "Derechos Humanos", a redlizar en la sede del Congreso del Estado de
Querétaro, y organizado por la Comisidn de Derechos Humanos del Poder
Legislativo local.

2. Curso "Agenda para el Desarrollo Municipal 2017", organizado por la
Coordinacién Estatal de Desarrollo Municipal, con la participacion del Instituto
Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal.

3. Foro Nacional “La profesionalizacién de los Servidores Publicos Municipales”,
organizado por el Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo

Municipal, de la Secretaria de Gobernacién Federal.

Sin ofro particular, me reitero a sus apreciables drdenes.

ATENTAMENTE

LIC. MARTHA E. ESPINOSA GALVAN
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COORDINADOR GENERAL

1
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k‘ REGISTRA SOLICITUD DE APOYO REALIZADA POR EL SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL,
| | ANALIZA Y DETERMINA SU PERTINENCIA DE ATENCION, CONFORME A LA NATURALEZA

DE SUS ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES. Y COMUNICA VERBALMENTE RESPUESTA DE
| PROCEDENCIA AL SOLICITANTE

NO PROCEDE LA SOLICITUD DE APOYO TERMINA EL PROCEDIMIENTO

&)
L] M o2
_> N
S| PROCEDE LA SOLICITUD DE APOYO, ESTABLECE COMUNICACION CON LA
INSTANCIA O FUNCIONARIO IMPLICADO, Y CONCERTA ACUERDO PARA SU

CONOCIMIENTO Y, EN SU CASO, ATENCION

; O
RECIBE RESPUESTA SOBRE EL RESULTADOD DEL APOYO GESTIONADO; COMUNICA via
TELEFGNICA O POR OFICIO AL SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL SOBRE DICHA

RESOLUCION PARA QUE, EN SU CASO, PROCEDA A SU CONSECUCION; Y REALIZA
REGISTRO DE CONTROL DE ATENCION

COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL
© MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

E400P0603 APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

PAG W1

INSTANCIA O FUNCIONARIO RECEPTOR

DETERMINA LAS CARACTERISTICAS Y MAGNITUD DEL APOYO SOLICITADO,
COMUNICANDO AL COORDINADOR GENERAL SU RESOLUCION POR LA VIA QUE AL
RESPECTO CONSIDERE IDONEA

RECIBE CONFIRMACION DE APOYO SOLICITADO, A EFECTO DE QUE PROCEDA A SU
CONCRECION

TERMINA PROCEDIMIENTO

VO.BO:

ROSARID HERNANDEZ LIC. JULIANA ROSARIO HERNANDEZ QUINTANAR

i o
| FECHA DE ELABORACION: 1103/2017 ELABORO: REVISO:
. LIC. JULIANA
FECHA DE AUTORIZACION: 221172017 LIC ABEL MORALES BENITEZ QUINTANAR

CLAVE DEL MANUAL E400MPO3




! Instancia o funcionario receptor
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Aparlado 8.06

Version: 03

RESPONSABLE
Coordinador General

Coordinador General

. Servidor Publico Municipal

| FECHA DE ELABORACION: 13 /3 /2017
|
|

| FECHA DE AUTORIZACION: 22 / 11/ 2017 |

COORDINACION GENERAL DE LA
COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO

COORDINACION ESTATAL DE SHRRoLio
DESARROLLO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

E400MP03
111

E400P0603.APOYOQ A LA GESTION INSTITUCIONAL

ACTIVIDAD

1

1A

1B

2

4

ELABORO:

DESCRIPCION

Registra solicitud de apoyo realizada por el Servidor P(blico
Municipal, analiza y determina su pertinencia de atencion,
conforme a la naturaleza de sus atribuciones institucionales;
y comunica verbalmente respuesta de procedencia al
solicitante.

No procede la solicitud de apoyo. Termina el procedimiento.

Sl procede la solicitud de apoyo, establece comunicacion con
la instancia o funcionario implicado, y concerta acuerdo para
su conocimiento y, en su caso, atencion.

Determina las caracteristicas y magnitud del apoyo
solicitado; comunicando al Coordinador General su
resolucién por la via que al respecto considere idonea.

Recibe respuesta sobre el resultado del apoyo gestionado;
comunica via telefénica o por oficio al Servidor Pblico
Municipal sobre dicha resolucién para que, en su caso,
proceda a su consecucién; y realiza registro de control de
atencion.

Recibe confirmacion de apoyo solicitado, a efecto de que
proceda a su concrecion.

Termina procedimiento.

? - REvIsG: Vo.Bo.

Lic. Abel Morales Benitez i Lic Juliana Rosario Hernandez Quintanar: Lic. Juliana Rosario Hernandez

Quintanar
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PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE
QUERETARO

Apartado 9.06

Version: 03

FORMAS

Ninguno.

REGISTROS

COORDINACION ESTATAL DE
DESARROLLO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

E400P0603. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

E400R0603. Registro de Control.

 ELABORG:
Lic. Abel Morales Benltez

COORDINAGION GENERAL DE LA
COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO
MUNICIPAL

E400MPO3
111
a " REVISO: Vo. Bo.
Lic. Juliana Rosarlo Herndndez Lic. Jullana Rosario Hern&ndez
Quintanar Quintanar

e all -
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COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL
APOYO A LA GESTION INSTITUCION’AL
REGISTRO DE CONTROL DE ATENCION

E400R403

Servidor Pgblico
Alendido

Municipio

Cargo y Area

Asunto
atendido/Fecha

Instancia de
Gesiion

Tipo de
atencion dada

Correo electrénico
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GERIas 10 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS E400NBo3
Versién: 03 111
SIMBOLOGIA
@ ACTIVIDAD, SE INDICA CON EL NUMERO ARABIGO
< DIRECCION DEL FLUJO
o s > COORDINACION O CONSULTA DE DOCUMENTOS ARCHIVADOS
L/J FORMA IMPRESA
V ARCHIVO, SE DISTINGUE CON UNA LITERAL
| @ CONECTOR ENTRE ACTIVIDADES DE LA MISMA PAGINA, SE
l DISTINGUE CON UNA LITERAL PARA CADA CONECTOR
CONECTOR DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO A OTRA PAGINA, SE
A DISTINGUE CON UNA LITERAL DIFERENTE CADA CONECTOR
|
i
_!FECHA DE ELABORACION: 13/3/2017 | ELABORG: © 7 TRewise T [ Vo. Bo.
| Lic. Abel Morales Benitez Lic. Juliana Rosario Hernandez Quintanar | Lic. Juliana Rosario Hernéndez

FECHA DE AUTORIZACION: 22/ 11/ 2017 _i
Quintanar
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DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre Completo:

Area: Puesto:
Municipio:

Nivel de escolaridad:

Otros estudios (seminarios, diplomados, etc):

Describa brevemente los temas de interés que considere constituyen @reas de atencién
a través de la Capacitacién, para fortalecer sus competencias funcionales en el drea'y

puesto que actualmente ocupa en el Municipio.

Tema de Interés (describir) Priorldad

Alta | Media Baja

Referencia a Nivel de Prioridad:

Alta: M&ximo dos meses
Media: MAximo seis meses
Baja: M&ximo nueve meses

MUCHAS GRACIAS POR SU PARTICIPACION
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DIAGNOSTICO NECESIDADES DE CAPACITACION A SPM

Nombre completo:

Puesto y Cargo que ocupa en el Municipio:

Fecha del registro:

El cuestionario tiene como propésito identificar las necesidades de capacitacion de los Servidores
Publicos Municipales con funciones legales, directivas y técnicas, en las siguientes materias: legal,
reglamentaria, desarrollo organizacional, técnica y administrativa en el ambito de la Administracién
Publica Municipal. Por lo que, considerando los temas descritos, indique en orden de prioridad del 1
al 3, donde 1 tiene la mayor prioridad y 3 la menor; cuéles temas podrian ser atendidos por la

CEDEM en apoyo a su trabajo, a través de acciones de capacitacion.

TEMA

SPM objetivo

Prioridad

Planeacion Institucional Municipal

Presidente Municipal, Sindicos, Regidores,
Directivos, Mandos medios.

Marco Legal Federal y Estatal de aplicacién Municipal.

Sindicos, Regidores, Secretario del Ayuntamiento,

Directivos.

Marco Legal del Ayuntamiento

Facultad Reglamentaria Municipal

Reglamentacién Basica Municipal.

Sesiones del Ayuntamiento

Presidente Municipal, Sindicos, Regidores,
Secretario del Ayuntamiento.

Estructura Organica Municipal.

Catélogo de Funciones de Puestos.

Manuat de Organizaci6én del Municipio.

Oficial Mayor/ Director de Administracién.

Manuales de Procedimientos.

Mandos Medios, Coordinadores de Area.

Sistema de Profesionalizacién del Municipio

Oficial Mayor, Administracién y Directivos.

Los Servicios Publicos Municipales

Directivos, Personal Técnico de la Dependencia.

Agenda para el Desarrollo Municipal

Directivos, Enlaces del Programa.

Catélogo de Programas Federales

Directivos, Personal Técnico de las
Dependencias.

Elaboracion del Informe de Gobierno Municipal

Director de Planeacién, Srio. del Ayuntamiento.

Muchas gracias por su colaboracién
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COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL
PROGRAMA DE CAPACITACION

E400P0303F
tYo0Fao3z

NOMBRE DEL PROGRAMA: Ley Orgdnica Municipal del Estado de Querétaro

OsJETIVO:
Que los servidores publicos municipales se sensibilicen, por un lado, acerca de las

competencias, facultades, derechos y obligaciones de su cargo vy, por el otro, de la
importancia de contar con Reglamentos actualizados, a fin de preservar su autoridad
institucional y propiciar el desarrolio arménico de la sociedad.

TEMARIO:

Generalidades del Municipio

El Ayuntamiento

De la facultad reglamentaria del Ayuntamiento

De las sesiones de Cabildo

Del Presidente Municipal

De los Regidores

De los Sindicos

De las Comisiones Permanentes y Especiales de Dictamen
De la Organizacion Administrativa del Municipio

VONO O A LN~

DIRIGIDO A: Presidentes Municipales, Regidores, Secretarios del Ayuntamiento y
Encargados del Area Juridica.

MODALIDAD Y DURACION: Curso presencial (4 horas)

MEDIO DE RECONOCIMIENTO: Se entrega Constancia de Participacion.

Requerimientos minimos:
* Un espacio amplio, cémodo y suficiente, para redlizar actividades de:
visualizacion, exposicién, redaccién e intercambio.
* Mampara, pantalla, caindén proyector, micréfono
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SECRETARIA DE GOBIERNO

COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL
E400P0303R

EteoRo%03
EVALUACION DEL EVENTO

Nombre del Curso:
Municipio:
Puesto y Dependencia de adscripcién:

Con el propdsito de conocer su percepcién acerca del curso en el que participd, asi como sus propuestas de
mejora, se solicita su valioso apoyo para la realizacién del presente cuestionario.

En la escala del 1 al 10, marque con una “X” su calificacién en cada criterio descrito, donde 10 es la méxima, y
1 la minima.,

No. T CRITERIO 172 | 3| 4 [i5 |6 [l7eligsilie 4 10

Desempeiio del Ponente (s)

Especificd los objetivos.

Mostré tener conocimiento del tema.

La didéctica empleada fue adecuada al grupo.
Atendid a las preguntas y dudas del grupo.
Propicié la participacion e intercambio de ideas.
Promovié un ambiente agradable y cordial.

XN W N| -

De los recursos empleados

9 | El material didactico fue apropiado.
10 | Los medios audiovisuales fueron dtiles.

De los resultados

11 | Se lograron los objetivos propuestos.
12 | Elcurso aporta beneficios para mi trabajo.
13 | El evento cumplié con mis expectativas.

Sugerencias para mejorar el curso impartido, relacionadas con el instructor, el programa, el desarrollo del
evento:

¢Qué temas le gustarfa que impartiera la CEDEM para atender sus necesidades de capacitacion institucional?

Gracias por su participacion
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CONSTANCIA DE PARTICIPACION
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2 CEDEM @a‘aa&m&a
GUERETARD

EL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERETARO
A TRAVES DE LA COORDINACION ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL

OTORGA P RESENTE

CONSTANCIA

la Profra. Imelda Reyes Azuara

POR SU PARTICIPACION EN EL TALLER
PLANEACION INSTITUCIONAL

Lie. Jullana R. Hemdndez Quintanar
Coordinadsr General




