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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 planeación gubernamental y de la sociedad para

dirigir el desarrollo integral del Estado, la Coordinación Estatal de Desarrollo Municipal se vincula al Eje de

Deèarrollo "Querétaro con Buen Gobierno", con el propósito de contribuir a mejorar la eficiencia
gubernamentalen el marco de la coordinación intergubernamental con los Municipios, mediante la mejora de
ðu marco normativo, el fortalecimiento de sus capacidades administrativas, y la profesionalizaciÓn de sus
servidores públicos; que redunde en Administraciones Públicas Municipales eficaces y orientadas a

resultados, con transparencia y rendición de cuentas.

Para tal efecto, una estrategia de fortalecimiento de la Coordinación Estatal de Desarrollo Municipal consiste
en la actualización de su Manual de Procedimientos. Este documento presenta de manera gráfica y

coherente, las actividades principales que desarrolla; precisando cómo llevarlas a cabo, y describiendo qué
documentos se utilizan para proporcionar sus servicios básicos. Asimismo, contiene los objetivos de los
procedimientos, sus alcances, políticas y normas de operación que regulan la ejecución de tales
procedimientos, asf como los diagramas de flujo que los representan gráficamente.

El Manual de Procedimientos ha de permitir controlar y corregir las actividades realizadas por el personal
responsable, asf como para preparar al personal de nuevo ingreso para la adecuada ejecución del trabajo,
en beneficio de los usúarios o solicitantes de servicios institucionales.
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Cabe señalar que el presente documento está sujeto a su actualización periódica, que conlleve al
mejoramiento deltrabajo institucional, y a una eficaz prestación de los servicios encomendados.
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1. Promover mecanismos institucionales de colaboración y coordinación con los Municipios, asf como con
dependencias y organismos estatales, regionales y federales, mediante la concertaciÓn de una agenda
cornún de trabajo, que contribuya al fortalecimiento del Desarrollo lnstitucional Municipal.

2. Diseñar, gestionar y evaluar programas y servicios de asesoría técnica, capacitación y vinculación
institucional; dirigidos a la profesionalización de los servidores públicos municipales en materia: jurídica,

reglamentaria, organizacional, técnica, administrativa, y de gestión.

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

4. Evaluar los beneficios generados por el Organismo en materia de profesionalización de servidores
públicos 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 gestión institucional de los Municipios ante las dependencias, instancias y entidades públicas.y
privadas, a través del establecimiento de acuerdos institucionales, que contribuya a la atención oportuna de
las necesidades de la Administración Pública Municipal, conforme a sus atribuciones legales.
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El Presente Manual de Procedimientos aplica al personal adscrito a la Coordinación Estatal de Desarrollo
Municipal y a los Servidores Públicos de las Administraciones Municipales del Estado de Querétaro, con el
propósito de establecer los mecanismos bajo los cuales se solicitarán y proporcionarán los productos y
servicios del organismo.
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E4OO COORDINACIÓN GENERAL DE LA COORDINACIÓN ESTATAL DE DESARROLLO
MUNICIPAL

E400. Coordinación Generalde la Coordinación Estatalde Desarrollo.Municipal.
Por CEDEM, se entenderá en lo sucesivo por Coordinación Estatal de Desarrollo Municipal.

E400P01 03. Concertación ínstitucional de Convenios de Colaboración:
- Las alianzas estratégicas del organismo con Municipios e instituciones de los Sectores Público, Privado y
Social, se realizarán a través de la formalización de Acuerdos de Colaboración y Convenios de
Coordinación, en su caso.

E400P0203. Evaluación de Servicios de: lnformación, Capacitación, Asesorfa Técnica y Difusión:
- El diseño y gestión de los programas de: información, asistencia técnica y capacitación a Servidores
Públicos Municipales, se realizará con base la integración de un diagnóstico de necesidades, y de manera
coordinada con los Municipios.

E400P0303, Capacitación a Servidores Públicos Municipales:
- El Diagnóstico de Necesidades de Capacitación se integrará con la información que provean los
Servidores Públicos Municipales, y que estén relacionadas con el conocimiento y el mejoramiento del
ejercicio de sus atribuciones y funciones institucionales.
- Los talleres, seminarios y eventos de capacitación que promueva la Coordinación Estatal de Desarrollo
Municipal, se realizarán de forma planeada y programada, y con base en los recursos disponibles para tal
fin.
- Los programas de capacitación podrán ser gestionados ante otras instancias y organismos con quienes
el Organismo ha formalizado un Acuerdo o Convenio de Colaboración, para su eficaz implementacién.

E400P0403. Asesorfa Técnica.
- Las acciones de Asesorfa Técnica que se otorgue a los Municipios se realizarän conforme a los
requerimientos propios de las funciones institucionales encomendadas a los Servidores prjblicos
Municipales.

8400P0503. Comunicación y Difusión
- Los foros, talleres, seminarios y eventos regionales, estatales y nacionales que promueva la
Coordinación Estatal de Desarrollo Municipal, en materia de deèarrollo jurfdico, oiganizacional,
administrativo y demás temas de interés para los Municipios de la entidad, se realizarän de formá
planeada y programada, con base en los recursos disponibles para tal fin.
- Los eventos de interés municipal que promueva y difunda el Organismo, se realizarâ mediante la
notificlción correspondiente, y a través de los medios institucionales diðponibles.
- Los Servidores PrJblicos Municipales recibirán respuesta por parte de la CEDEM a sus solicitudes de
información, asesorfa técnica y capacitación en la materia de su competencia, en un plazo de S dfas
hábiles, contados a partir de la recepción de las mismas.

E400P0603. Apoyo a la Gestión tnstitucionat
-La gestiÓn de servicios institucionales de la CEDEM ante organismos y dependencias que proveen
servicios relacionados con las materias de su competencia lega[ se realizárâ mediante los mecånismos
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institucionales establecidos, y con la debida aprobación de la Coordinadora General.
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E4OO COORDINACIÓN GENERAL DE LA COORDINACIÓN ESTATAL DE DESARROLLO MU

Los procedimientos referidos en el presente Manual de Procedimientos, estarán regulados por las
disposiciones establecidas en el Decreto por el que se crea la Coordinación Estatal de Desarrollo Municipal.
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PROq¡r.rE\rE, A ÌRA\ÉS DE Sot_tcfTl,f) vlA
IE-EFoI{ICA UM REUMÓ.{ D€ IRABÀþ cof{
PRESDENTE iN,JNICIPAL O NTULAR DEL
ORGANIS¡I¡O PARA COt tJNtCâR EL ptAN
l¡¡sTfTt ctot{At_ Asf coito Los pRocRÁÀras y
SERI/ICIOS At'E LA CEDEM OIORGA A LOS
GOBTERNOS rrtJq{tCpAtES.

ASISTE A LA REUNIôN Y EXPONE AT
PRESIOENTE ruNþIPAL O TTTULAR DET
oRGANtStl<) EL pt-AN t¡¡stfT(rcþMl. ASI COilO
LOS PROGRAT¡AS Y SERVICiCS QUE LA CEOEU
OTORGA A LOS @AIERNOS Iâ.',NGIPALES

SOLICITA AL JEFE O€ ARÊA TÉCNICA LA
ELABORACÉN DEL PROYECTO OE CONVENIO OE
COTAEOR.ACÉN, CON BASE EN LOS TEMAS OE
LA AG€NOA NSnTUCIOa\¡AL CONVENTOA

RECIBE PROYECTO D€ CONVENIO OE
COIAAORACIÓi¡, VAI.JDA ENVIA MEDIANTE
OFICIO A TÂ OIRECCIóN JURID|Câ Y CONSULTIVA
PARA StJ ANALlsls Y DISTA"EN; Y RECIBE
ACUSE DE RECIEIDO PARA ARCHIVO-

ÂÎEM'E INVÍIACÓN Y CONFIRMA FECHA Y
LI,GAR DE LA REUNÉ'{ MEDI,ANTE EL MEDIO
aUE COI{SIDERE P€RTÍ\ENTE

COl{ BASE EN LAS NECESIDADES DÊL
GOBIERT,¡O inJNlcIPAl U oRGANISft'o
IMPLICADO, PROFONE ALGUNOS TEMAS DE
INIERÊS PARA II AG€NOA DE COi-ABORACóô¡
rNsnnrctoMr

ELABORA PROYECIO OE CONVENIO
CoI-ABORACIÓN: Y IURNA PARA
VALIDACÉN Y SOLICITUO DE DICTAMEN

T-*qru-l
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I cø@^cÉfl Itt
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su

RECIBE PROYECTO DE CONVENIO OE
coLAgoRActóN Y oFrcro. Af\lALtzA.
EMlrE OICTAMINEN: Y LO ENVh AL
COOROIMOOR GENERAL DE LA CEDEM
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FORUAUZACÉil

orRÊcqôN MfotcA Y coNSUTtVA RESPONSAELE

EL COI{VENIO OE COI¡EORrcóN
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EN TRES ÍANIOS: Y ENVIÀ A LA DIRÊCCÉì¡
JI,RIo|CA Y CONST,TTIVA DE LA SECRETARIA OE
GOSIERNO PARA lRAilfIE D€ FIRMA NTÊ EL
SECREIARIO DE @BIERNO
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SU CONTROL
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RESPONSABLE

Coordinador General

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

E4OOPOl03.CONCERTACIÓN INSTITUCIONAL DE CONVENIOS DE COLABORACIÓN

COORDINACIÓN ESTA]'AL DE
DESARROLLO MUNICIPAL

Presídente Municipal o titular del
Organismo

Coordinador General

I

Presidente Municipal o titular del
Organismo

Coordinador General

ACTIVIDAD

1

DESCRIPCIÓN

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

Atiende invitación y confirma fecha y lugar de la reunión
mediante el medio que considere pertinente.

Asiste a la reunión y expone al Presidente Municipal o titular
del Organismo el plan institucional, asf 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
parala agenda de colaboración institucional.

Solicita al Jefe de Área Técnica la elaboración del proyecto
de Convenio de Colaboración, con base en los temas de la
agenda institucional convenida.

Elabora proyecto de Convenio de Colaboración; y turna para
su validación y solicitud de dictamen.

Recibe proyecto de Convenio de Colaboración, valida, envfa
mediante oficio a la Dirección Jurldica y Consultiva para su
análisis y dictamen; y recibe acuse de recibido para archivo.

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

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

Recibe Convenio de Colaboración; firma en tres tantos en
original; y devuelve a la CEDEM para continuar con su
formalizaci0n.

Recibe mediante oficio, Convenio de Colaboración
debidamente firmado; firma en tres tantos; y envia a la
Dirección Jurídica y Consultiva de la Secretarfa de Gobierno
para trámite de firma ante el Secretario de Gobierno.

Recibe Convenio de Colaboración debidamente firmado por
los involucrados; y turna al Secretario de Gobierno para su
firma en tres tantos.

Jefe de Area Técnica

Coordinador General

coonolNnclóru cENERAL DE LA
cooRDrNAcr0N ESIATAL DE DESARRoLLo

MUNICIPAL

Dirección Jurfdica y Consultiva

Coordinador General

E400MP03

1t2

Presidente Municipal o titular del
Organismo

Coordinador General

Dirección Jurfdica y Consultiva

FECHA DE eugoRAcrór{: 13 ts t2017

FECHA DE nuroRlz¡ctót¡ 22 I 11 t 2017

10

11

12

Lic
eueoRó:

Abel Morales Benftez
nevlsó: I vo. ao.

Lic, Juliana Rosario Hernández Quintanar I Lic. Jul¡ana RosarioTernández



PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE

QUERÉÎARO

Apadado I o1

Versión: 03

RFS_P_oNqABLE

Secretario de Gobierno

MANUAT DE PROCEDIMIENTOS

E4OOPOl 03.CONCERTACIÓN INSTITUCIONAL DE CONVENIOS DE COI.ABORACIÓN

Dirección Jurldica y Consultiva

Coordinador General

COORDINACIÓN ESTATAL DE
DESARROLLO MUNICIPAL

Presidente Municipal

Coordinador General

ACTIVIDAD

13

14

DESCRIPCIÓN

Recibe Convenio de Colaboración; firma tres tantos del
, mismo; y devuelve a la Dirección Jurfdica y Consultiva.

Recibe Convenio de Colaboración debidamente firmado;
envía dos tantos al Coordinador General de la CEDEM
mediante oficio; y archiva el otro, para su control.

Elabora y envia oficio al Presidente Municipal, anexando un
tanto del Convenio de Colaboración; y recaba acuse de
recibido.

Recibe Convenio de Colaboración, y envfa acuse de recibido.

Recibe acuse de recibido, y archiva un tanto del Convenio y
del acuse de recibido deloficio.

15

cooRDtNActóN GENERAL DE LA
cooRotNAcróN ESTATAL oE DESARRoLLo

MUNICIPAL

16

17

E400t\4P03

2t2

-rec¡lq oe er¡eoRAc-ló¡t: l3 / 3 t2u7

FEcHA OE AUToRIZAcIÓN: 221 ',t1 I 2017

ì

I

I

I
I

ELABoRÓ:
L¡c. Abel Morales Benítez

Revlsó: ;

Lic Juliana Rosario llernández Quintanari

-ì

Vo. Bo.

Lic. Juliana Rosario Hernández
Quintanar



PODER EJECUlIVO
DEL ESTADO DE
QUERÉTARO

Apertâdo 9 01

Versión:03

FORMAS

Oficio de solicitud de dictamen a la Dirección Jurldica y Consultiva.
Oficio de dictamen.
Convenio de Colaboración.
Oficio de envlo a Municipio.
Oficio donde regresa el Convenio de Colaboración firmado.
Oficio para recabar la firma del Secretario de Gobierno.
Oficio donde indica la Dirección Jurfdica y Consultiva puede recabar firma.
Oficio de envfo a municipio el Convenio de Colaboración firmado.

REGISTROS

Ninguno.

COORDINACIÓN ESTATAL DE
DESARROLLO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

E4OOPO103. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

cooROINAcIÓN GENERAL DE LA
cooRDrNAcróN ESTATAL DÊ oESARRoLLo

MUNICIPAL

FECHA DE EI.ABORAC

FECHA DE AUToRtzRctÖt¡: 22 t 11 t2o1z
Lic

enaonó:
. Abel Morales Benftez

Revtsô:

Lic. Juliana Rosario H€rnández
Quintanar

- - -Vo.iõ.

Llc. Jullane Rosario Hernández
Qulntanar



cEDEM/00131/2015

rrc. vlcroRÂNToNro oe .¡esús HenNÁ¡ro¡z
DTREcToR'lunfo¡co y coNsutTrvo DE tA sEcRET¡nfe os GoBIERNo
PRES.E'NTE

Át'
en resp,J8sto o su otento oficio SG/DJC/O3708/2015 de fecho 30 de noviembre del
presente, relotivo q lo revisión del proyecto de Convenio de Coloboroción que lo
Coordinoción Estotol de Desorrollo Municipol propone poro su celebroción con los

Municipios del Estodo de Querétoro, me permito re enviorle dicho proyecto, conforme o
sus úllimos sugerencios y recomendociones, con los odecuociones correspondientes, o
efecto de contor con el dictomen correspondiente, poro su oportuno promoción y
f ormolizoción respectivo.

CEDEM
rT*1"'i''T''l"l""ri

Número de Conlrol: OCDMOI 2l 5-ó
Oficio de envío: SG/CDM/OO1 3l I 201 5

Sontiogo de Queréîoro, Qro., o 03 de Diciembre de 2015

Sin otro porticulor, le reitero mi consideroción y respelo;y le envío un cordiol soludo.

No de Anexo$i-æ'-
Santlaqo de Ouårétalo' oro'

C.c.p. Lic. Greco Rosos Sónchez, Subsecrelorio de Gobierno. Poro su conocimienlo.
JRHQ/omb.

Do -icilio:
C ración Estatal de Desarrollo Municipal
Jua, cz Norte No. 50, zdo, Piso
Centro Histórico, C.P. 76ooo
Santiago de Ouerétaro, Oro,
Tel. [442] z5r86o6
Fax: [442] 251 8600 Ext.8634
http://cedem.queretaro.gob.mx

NA

MENTE

cooRDt

P00!R ElqClJrI,g DEt ESTAD0 DECIL'EFIÉTARO

".":,w:;í?:,hoîi 
oo"5



SECRETARÍA DE GOBIERNO
SUBSECRETARÍA DE GOBIERNO
DIRECCIÓN JURÍDICA Y CONSULT]VA
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
CORPORATIVOS, NORMAT¡VOS Y LEGISLATIVOS.
oFtcto sG/DJc/ 01342 t2016,
REGISTRO INTERNO: JMG04l6-212 y 0416-311

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

LIC. JULIANA ROSARIO HERNÁNDEZ QUINTANAR
COORDINADORA GENERAL DE LA COMISIÓN
ESTATAL DE DESARROLLO MUNTCIPAL
PRESENTE.

Con referencia a sus oficios SG/CDM/0007612016 y SG/CDM/00082|2016, devuetvo en original tos
convenios de colaboración que suscribirá el Estado cón los siguientes Municipios:

'l.,

2.
3,
4,
5,

6.

Amealco de Bonfil, T. pedro Escobedo.
Arrollo Seco, g. pinal de Amoles.Corregidora, g. peñamiller.
EzequielMontes. 10. euerétaro.
Jalpan de Serra. 11, San Joaqufn.
Landa 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 omìto come-ntar, que los convenios relativos a los municipios de Cadereyta de Montes, Colôn, El
llTaluÇs' Humilpan y San Juan del Rfo se encue tran el trámite de firma del Secretario de Gobierno
del Poder Ejecutivo.

sin otro partícular, aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
JQuerétaro está en nosotrost

SECRETARfA
DE GOBIERNO

/ ''í

L
D DELA

';il'ìi;ilÏiil;ñtã 
rlilË'ñffi]



cEDEM/oot33/2015
Número de Conlrol: OCDMOl2l5-8

Oficio de envío: SG/CDM/001 33/20ì 5
Sonliogo de Queréloro, Qro., 07 de diciembre de 2015

ING. ROSENDO ANAYA AGUITAR
PRESIDENTE MUNICIPAT
AMEALCO DE BONFIT
PRESENTE

Lo Coordinoción Eslolol de Desorrollo Municipol, en lonto orgonismo desconcenlrodo del
Poder Ejecutivo del Estodo de Queréloro, y conforme ol decrelo de su creoción, tiene como
misión conlribuir ol desorrollo inslitucionol de los Municipios de lo entidod medionte occiones
de informoción, osesorío, copociloción, difusión y opoyo ol desorrollo instilucionol de los
Municipios en beneficio de lo sociedod.

Del mismo modo, y con bose en los ocuerdos estoblecidos el posodo dío 27 de noviembre
del oño en curso, en lo reunión de trobojo reolizodo con usted, con lo porticipoción de
regidores del Ayuntomienlo, osÍ como inlegronles de su gobinete odminislrolivo, me permilo
poner o su omoble disposición poro su onólisis y, en su coso formolizoción, el Convenio de
Coloboroción CEDEM-Municipio 2015-2018, que conliene en formo indicotivo lo propuesto de
ogendo de coloboroción enlre el Municipio de Ameolco de Bonfil que dignomenle
represenlo. y lo Coordinoción Eslolol de Desorrollo Municipol o mi corgo.

En lol sentido, mucho ogrodeceré su involuoble intervención, o efecto de contor ontes del
próximo dío l8 del presente con dicho convenio debidomenle firmodo, o fin de continuor con
el procedimienlo de su protocolizoción onte el C, Secrelorio de Gobierno. Lic. Juon Mortín
Gronodos Torres; que permito dor vigencio pleno ol mismo poro su eficoz cumplimiento.

+FCEDEM
L¡*il äi"Ë'ï¿-iiïJ'ä*'*-*

Sin otro porticulor, me reitero o sus op

C.c.p. Llc. Greco Rosos Sónchez, Subsecrelqrio de Gobierno. Poro su c

conocimienlo.
JRHQ/AMB,

[IC. JUTIANA RO

órdenes; y le envío un cordiolsoludo.

RIO.fIERN
AOORA G

QUINTANAR
AL
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WËRÉTARC'

StC¡ìi:l^RiA
î)[ r]otlli:rlìNO

CONVENIO DE COLABORACIóN

E400F0t 03

CoNVENIO DE cOIABORACIóN QUE CELEBRAN POR UNA PARTE, Et ESTADO DE

OU¡Nff¡NO, EN ADELANTE "EI ESTADO'" REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR Et M. EN D'

ñnñ nÀnríH cnaueDos ToRREs, sEcRETARIo DE GoBtERNo DEt PODER EJEcuTlvo, coN
iÃ ieinèriÀclón DE tn uc. JUuANA RosARto HERNÁNDEZ oU|NTANAR, TlrulAR DE tA

ðoônolñÀctóN ESTATAT DE DESARRoLLo MUNrcrpAL (cEDEM). Y PoR oTRA PARTE tA c. (

), pREstDENTE MUNIcIPAU Y Et c. ( l, sjl?t-9.9 f.Y.\l9lP.AL; 
EN ADETANTE, "Er MUNlclPlo".

y cuANDo AcTUEN coNJUNTAMENTE, sE DENoMI¡llnÁru coMo "[As PARTES', QulENEs sE

suJEIAN AL TENoR DE tos stcutENTEs ANTEcEDENTEs, DEcLARACIONEs v c¡.ÁusuLls:

ANTECEDENTES

út¡lCO.-eue el Ayuntomienlo de ( ), Qro.. medionle sesión Ordinorio de Cobildo
número ( ) de fecho ( ), outorizó lo suscripción del presente Convenio de Coloboroción
entre "E[ MUNICIPIO" y "EL ESTADO"

DECLARACIONES

I. DECTARA ''E[ ESTADO'" A TRAVÉS DE SU REPRESENTANTE, QUE:

l. I Es porle integronte de lq Federoción, de conformidod con lo dispueslo por los

ortículos 40 V 43 de lo Constitución Político de los Estodos Unidos Mexiconos y I y l0 de lo
Constitución Político del Estodo de Querétoro.

1.2 ElM. en D. Juon Mortín Gronodos Torres, Secrelorio de Gobierno del Poder Ejecutivo, se

encuenlro legolmenle focultodo poro celebror el presente convenio de conformidod
con lo estoblecído en el orlículo ó de lo Ley Orgónico del Poder Ejecutivo del Estodo de
Querétoro.

1.3. Lo CEDEM es un órgono desconcenlrodo de lo Secretorío de Gobierno, cuyo objeto
es promover el desorrollo inslilucionol de los Municipios, medionte lo formuloción de
progromos y occiones orientqdos o lo protección jurisdiccionol, ol desonollo técnico-
odministrotivo, orgonizocionol y sociopolítico de oquéllos, en coordinoción y
concertoción con los sectores público, sociol y privodo, de conformidod con lo dispuesto
en el ortículo I del Decrelo por el que se creo lo Coordinoción Estotol de Desorrollo
Municipol, publicodo en el Periódico Oficiol del Gobierno del Estodo de Querétoro "Lo
Sombro de Arteogo" el ll de enero de 1990, el que ho sido modificqdo medionte
decretos publicodos en el mismo órgono de difusión el 9 de enero y ó de ogosto de 1992,
y ì9 de junio de 1992.

o
q{bcEDEM

t,\-/
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LIC. JULIANA ROSARIO HERNÁruOCZ QUINTANAR
COORDINADORA GENERAL DE DESARROLLO MUNICIPAL
QUERÉTARO, QRO.
PRESENTE.-

Hago'propicia esta vía para enviarle un respetuoso saludo y al mismo tiempo, me
permito anexar al presente por triplicado, el convenio con la Coordinación Estatal

de Desarrollo Municipal (CEDEM), los cuales van debidamente firmados por parte

del municipio, con la finalidad de darle continuidad al trámite de firmas
correspondientes,

Sin otro particular por el momento, quedo de Usted.

SECCION:
No DE OFICIO:

ASUNTO:

Amea co de Bonf Qro a 14 de enero de 2016

I aout¡¡lstRATtvA
I oos-sn¡¡.t2016
I eu oue sE rNDrcA

..POR AMEALCO, HAGÁ

---:""-'-*"m
SECRËTARI¡ OE COEIERNO

ATENTAME

2 0 fl:E. 2;i5 "i

;;; i:ä [ HH f mþ,. .

SECRETA

l)lnra rlc lt (lorrstitucitilr No. ..ro, (ìcrrtro i 7(rÍ15o, [¡.r,,.,,¡,
lì'1. {41S' 2u-S.o¡.or I rvr.,,rr..lrnrt,,r1,.,,.¡¡trlr.nrr

JAVI
DEL AYUNTAMIENTO

-'AME.q!-C(}
tn^^^r,ur,Lt !),.,f tV :;.1

.i r.:r:j tt ËTq {l,t



cEDEM/0007 612016

M. EN D. JUAN NNANTí¡I GRANADOS TORRES
SECRETARIO DE GOBTERNO DEL PODER EJECUTIVO
DEL ESTADo o¡ ou¡nÉrnno
PRESENTE

Sirvo lo presente poro exponer o Usled que lo Coordinoción Estotol de Desorrollo Municipol,
en el morco de sus focullodes y otribuciones conforme ol decreto de su creoción, y o efecto de
contribuir o los objetivos esloblecidos en el Plon Eslolol de Desorrollo 20l 6-2021 del Poder Ejecutivo
del Eslodo, promueve ocuerdos de coloboroción con los Municipios del Estodo de Querétoro,
encominodos ol forlolecimienlo de su desonollo institucionol.

En tolsentido, el orgonlsmo o mi corgo promueve un morco especifico poro lo coloboroción
institucionol con los Municipios; encouzondo los esfuezos de coloboroción de uno monero
ploneodo y permonente, poro lo reolizoción eficienle y eficoz de los progromos y proyeclos
convenidos, con lo porlicipoción de los outoridodes del AyuntomienÌo, osícomo de los funcionorios
municipoles implicodos en su ejecución y seguimienfo,

Por lo onteriormente expuesto, se ho promovido lo formolizoción de los Acuerdos de
Coloboroción 201ó-20ì8 con los Municipios de lo entidod, poro lo cuol y conforme o lo dispueslo
por el Reglomento Orgónico del Poder Ejecufivo del Estodo, someto o su superior oulorizoción y
firmo dichos instrumenlos; los que corresponden o los Municipios de: Ameolco de Bonfil, Arroyo
Seco, Codereyto de Montes, Colón, Corregidoro, El Morqués, Ezequiel Montes, Huimilpon, Jolpon de
Seno. Londo de Motomoros, Pedro Escobedo, Peñomiller, Son Jooquín, Son Juon del RÍo,
Tequisquiopon y Tolimón; quedondo pendienles los correspondíentes o Pinol de Amoles y
Querétoro.

Número de Control: OCDMO4ló-13
Oficio de envío: SG/CDM/00O7 6/201 6

Sonliogo de Querétoro, Qro., 20 de obril de 20ìó

ffi$=E,RåHM

Sin ofro porticulor, me reitero o suJ.gpreciobles órdenes, y le envío un cordiol soludo.

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

Coordinación Estatal de Desarrollo Municipal
Juárez Norte No.50, zdo. Piso

Centro Histórico, C.P. 76ooo
Santiago de Ouerétaro, Qro.
Tel. [44u ] z5r 86o6
Fax: [442] z5r 86oo Ext, 8634
http:

tIC. JULIANA ROSARIO

TAMENlE

COORDINAD
ERNÁNDEZ QUINTANAR

A GENERAL



SEcRETARÍ¡ oe coBrERNo
suBSEcREr¡Rfe DE GoBtERNo
orRecc¡ót¡ ¿uRforc¡ y coNSULTTvA
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
CORPORATIVOS, NORMATIVOS Y LEGISLATIVOS.
oFtcto sG/DJc/ 01636 t2016.
REGISTRO INTERNO: DJC0515418

Lrc. JULTANA RosAR¡o nenNÁruoez eU¡NTANAR
cooRD¡NADoRA GENERAL DE LA cowltsróru
ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL
PRESENTE.

Con referencia a su oficio SG/CDM10010112016, devuelvo en original tres tantos originales del
convenio de colaboraciôn que suscribirá 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 ocasión para enviarle un cordial saludo,

ATENTAMENTE
¡Querétaro está en nosotrosl

uart@rñq!rl@t
ouenÉr¡Ro

SECRETARIA
DE GOBIERNO

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

LIC. JORGE SER
DIRECTOR JURÍDICO Y COruSUITIVO OE LA
SECRETARÍI OE GOBIERNO

CEBALLOS

M^w/CFrl^¡yCN.

,l r.irs P.lsteur No. 3 A, Planta Baja,
( entro l-listór¡co, Ouerétaro, Qro
1 els: r3B 5ooo Ext. 5o3o y 5685
'.'zvrrw, c¡ue reta ro, gob. mx

tF! rÞå f, F-fq r fRú.Ç

2C1t



R E C I B i: DE LA COORDINNCIÓN ESTATAL DE DESARROLLO

MUNrcrpAL EL coNVENto DE coLABonncló¡¡ sEcoB-cEDEM-

MUNtctpto DE ARROYO SECO 2015-2018.

Sontiogo de Querétoro, Qro., l3 de morzo de 2017

CEDEM
(:.&ro'{^oot¡ !5ì 1^t,Dtn!t^tr0(otn'tr,ñ.t
ouERÉrlno

PROFR. ERIK J

SECRETARIO DEL AYUNT

Domicilio:
Coordinación Estatal de Desarrollo Municipal
Juárez Norte No,5o, zdo. Piso
Centro Histórico, C.P. 76ooo
Santiago de 0uerétaro, Oro.
Tel, [442] z5r86o6
Fax: [442] :5r 86oo Ext. 8634
h ttp://cedem.queretaro.gob.mx

S tlclltl'D\lRlz\ l")Ël-
,\\' L-ii{' l-AI\t I llN'ro
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13 },{AR,2017 [À)
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I\IìROYO S[CO, CIRO,

JNGê'y"YO SECO



ruER E€CUINO OsL ESIAæ

7@
ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL

MANUAL OE PROCEDIMIENTOS

E¿IOOPO2O3. EVALUACIÓN OE SERVICIOS OE CAPACITACION, ASESOR|A TÉCNICA Y APOYO A LA GESTIÓN

RECIBE RESULTAÐOS VALIOA Y ELABORA INFORME
DE EVALUACIÔN OE RESULÍADOS: Y TURNA A!
COORDINMR GENERAL PARA SU CONOCIMIENf O

[--*;J-_lI ¡vun¡ o¡ I

REsrr^IG Itl(- 
--."-----\

REC¡8E EN ARCHIVO ELECIRONICO ENCUESTA CON
INFORMACION SOLICITAOA: REALIA REGISÍ?O Y
ANALISIS DE RESULTADOS EMITE REPORTÊ TURNA
AL JEFE OE ÄREA ÍÊCNICA PMA SU VALIOACION: Y
ARCHIVA ETUESfA

vo Bo
LIC JULINA ROSARIO HERNANDEZ OUINIANAR

Y CONOCE INFORME DE EVÂTUACION O€
RESULÍADOS, Y ARCHIVA PÆA SU CONÎROL

REVISÓ
LIC JULIANA ROSARIO HERNANOEZ OUINfANAR

JEFE DE ÀRATÊCNICA COORDINADOR GENERA lÊcNEo REspoNÆLE I SERVtooR puBLtco MuNtctpru

I
2

BENEFICIOS PARA LA EVALUACIÓil DE LOS SERUCIOS
DE CAPACIÍACION, ASESORIA Y ÂPOYO A LA GESÍIÓN
OTORGÐOS POR LA CEOEM A LOS SERUMRES
PÚALrcos MT,NICIPALEq VAIIDA Y AUfoRIzA sU
ÆLrcaoÔN

f-- *;^*-]
I ærcerco* I

| *¡EFÉG i(----------J

RECIBE FORMÁ'rO AUIORTZADO: ORGANTZA y
COMUNICA A fÉCNICO RESPONSABLÊ LÂ
ApLrcAcrôN DE u ENcuEs'rA oE pERcErctôN DE
BENEFICIOS' Â LOS SERVIDORES RJSLICOS
MUNICIPALES ¡MPLICAOOS

i *;;;-_l
| ænceæn" or I

ErcUESIA O€

FECHA DE AUTORIZACIöN: 2J 1 1 12017
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PODER EJECUTIVO
DEL ESÎADO DE
QUERÉTARO

Apartsdo 8.02

Veßión: 03

E4OOPO2O3.EVALUACIÓN DE SERVICIOS DE CAPACITACION, ASESORIA TÉCNICA Y APOYO A I.A GESTIÓN

RESPONSABLE

Jefe de Area Técnica

COORDINACIÓN ESTATAL DE
DESARROLLO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinador General

Jefe de Area Técnica

ACTIVIDAD

1

Técnico responsable

DESCRIPCIÓN

Diseña "Encuesta de Percepción de Beneficios" para la
evaluación de los servicios de capacitación, asesorfa y apoyo
a la gestiÖn, otorgados por la CEDEM a los Servidores
Públicos Municipales; y turna al Coordinador General para su
autorización de aplicación.

Recibe formato de "Encuesta de Percepción de Beneficios"
para la evaluación de los servicios de capacitación, asesorla
y apoyo a la gestión otorgados por la CEDEM a los
Servido¡es Públicos Municipales; valida y autoriza su
aplicación.

Recibe formato autorizado; organiza y comunica a técnico
responsable la aplicación de la "Encuesta de Percepción de
Beneficios" a los Servidores Públicos Municipales
implicados.

Recibe formato "Encuesta de Percepción de Beneficios";
establece comunicación vfa telefónica con Servidor Público
Municipal, a quien expone los propósitos y objetivos de la
evaluación; y envla por la vfa pertinente la encuesta para el
levantamiento de la información solicitada.

Recibe el formato "Encuesta de Percepción de Beneficios";
registra la información solicitada; y devuelve en formato.

Recibe en archivo electrónico encuesta con información
solicitada; realiza registro y análisis de resultados; emite
reporte; turna al Jefe de Area Técnica para su validación; y
archiva encuesta.

cooRDINAcIÔN GENERAL DE LA
cooRorNActóN ESTATAL DE oESARRoLLo

MUNICIPAL

E400MP03

'll1

Servidor Público Municipal

Técnico responsable

Jefe de Area Técnica

Coordinador General

FECHA DE AUToRzncó¡¡: 22 t ,t1 t2o1

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

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

Termina el procedimiento.

't3 t3 t2017

I

1 __r
ELABoRÓ

Llc. Abel Morales Benftez
nevlsó: I

Lic Jullana Rosario Hernández Quintanarl

I

---- Vo. Bo.

Lic. Juliana Rosar¡o Hernández
Quintanar



POOER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE
qUERÉTARO

APøt1ado 9 02

Vers¡ón:03

E-*,
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I 
E400F0103, Encuesta de Percepción de Beneficios.

COORDINACIÓN ESTATAL DE
DESARROLLO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REGISTROS

E4OOPO2O3. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

E400R0103. lnforme de Evaluación de Resultados.

cooRDrNAcróN GENERAL oE tA
COOROINACIÓN ESTATAL DE DESARROLLO

MUNICIPAL

o
FECHA OE

ti

1

2017

I 2017

I -- -- REVrsõ: T- - -- - - 1
t--li; Lic. Juliana Rosario Hernández I Lic. Jullan ez i

iQulntanar[_!



COORDINACIÓN ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPALENcuEsrA DE pERcEpcróï'öe eeî{eFrcros

E400F0203

Fecha;

Municipio:

Area de Adscripción del SpM:

Este cuestionario tiene como
nuestros servicios de: capacita ón sobre los beneficios que
tenido para usted durante e ión y apoyo a la gestión lran
detenidamente y marque con ur es muy importante que lea

londe a su percepción.

I. DE LA CAPACITACIÓN RECIBIDA

1' 
hï;:l*î,;",'" los cursos v talleres de capacitación en ros que parricipé, me

a) Mejoras significativas en ra rea,zación de mi trabajo.b) Argunas mejoras 
"r".t¡u". "n 

ra reariza.ion å"äitrabajo.c) Ningún tipo de mejora 
"Ã1, 

,"rfi=ación de mitrabajo.
2' Los cursos y talleres impartidos a través de ra .EDEM:

a) Casi siempre fueron realizados en su oportunidad.b) Algunas veces fueron r'"ri..oo. oportunamente.c) Generalmente no ." r,";li=;;; con oportunidad.
3. Las temáticas de los cursos y talleres, fueron:

a) Adecuadas.a mis necesidades y requerimientos básicos.b) parciatmente aoecuaoas;;,,
c) r.ro cuor¡ero n m is n e ce s ioa oe;; i¡.'ff Íïå Lîi::'tï 5:::: 

bá s icos

PODEñ É.ÉcuIryo oEt cstÆo æ

OUERÉTARO



ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

E4MPO3O3 CAPACITACIÓN A SERVIDORES PÚBLICOS MUNICIPALES

DISEÑA LA METODOLOGIA Y EL INSIRUMENTO
"DIAGItIÔSTICO D€ NECESIDADES DE CAPACITACIOM A
SERVIÍþRES RJBLICOS MUNICIPALES; Y TURNÀ AL
COOROINADOR GENERAL PARA SU VIIDACIÓN Y
AUf ORIZACIÔN D€ ÆI-ICACIÔN

RECIBE AUTORIZACION; COMUNICA MEÍOæLOG¡A Y
ENfREGA FORMAÍO AL IÊCNICO RESPONSAELE
PARA SU APLICACóN CON LOS SERVIDORÉS
PUBLICOS MUNICIP[ÊS IMPLICADOS

RECIBE INFORMÊ DE RESULTADOS: OISEÑA PUN oE
CAPACITACION A SERVIDORES PÙBLICOS
MUNICIPALES; Y TURNA I CæROINAOOR GENERA
PARA StJ COÑæIMIENTO Y APROBACION

RECIBE PROPUESTA DE MEIOMLOGiA Y FORMATO DEL
INSTRUMENTO'DIAGNÓSTICO OE NECESIDADES OE
CÆÁCIÎAC|ÔN¡ A SERVIDORES PÛBLICOS MUNICIPALES.
VALIDÁ Y AUTORIZA SU ÆtICACÉN

l-*;J
I ¡¡c¡srws * I

I wrcnrcû Itt
t- ---^

CLÀ\EDE\

ENLÀCE MUNICIPAL

RECIBÊ EN VERSIÓN ELECTRONICA EL FORMAI'O
"OÊTEccIÔN DE NECESIDADES oE cAPAcIIACIÔN
RECOPIU Y CPTURA INFORMACION SOLICIÍAOA Y
DEWELVE RESULTAOOS

corccE MÊIoooI.oGIA Y FoRMAfo oEL.DIAGNÖSTICo
DE NÊcESIoAoEs oÊ cAPAcIfAcIÔN.: coMUNIcA AL
ENUCE MUNICIPAL EL PRoPôs[o LoS oBJEIIvoS Y
ELEMENIOS OEL FORMAIO; Y SON-|C|TÂ SU APOYO PARA
EL LEVANIAMI=NTo DÊ LA INFoRMAC¡ÔN REoUERIoA coN
Los sERVrooRÊs púBLrcos tMpLtcÂoos

RECTBE rNFoRMActÖN soltcrrÂDA TNTEGRA EL
ÐIAGNOSTICO OE NECESIDADÊS DE CAPACITACION-:
EMITE INFoRME, Y TURNA AL JEFE DE AREA TÊCNEA
PARA su vALtDActôN

RECIBE PI.¡N DE cAPAcIfAcIôN A SÊRVIDoRES
PtiELlCOS MUNICIPALES; CONOCE: APRUEBÂ, Y
O€WÊLVE PARA sU IMPLEMENTACION

REVISÔ
LtC JULIANA RosÆIo HERNÄNoEZ oUINTANAR

vo Bo
LIC JULIÀNA RoSARIo HERNÄNDEZ oUINTANAR

l- *;J
I æncerco æ I

I æxe¡cc I

\-------<
t-;;-_ltl(--------\

ELABORô:
LIC ABEL MORÂLES BENIfEZ

ûÆtósrcæ
¡E6NESG

rÆróotrco oE
NECESINES OÉ

iÉc€srD^0Es oc

FECHA DE AutoRtactöN: zi1â17



æR EIECfu DEL EI@
ESTATAL DE DESARROLLO MUÑICIPAL

MANUAL DE PROCEOIMIENTOS

E4OOPOæ3 CAPACITACIÓN A SERVIOORES PÚBLICCS MUNICIPALES

RECIAE PROGRA¡¡AS DE CAPACIIACIôN: VÀLIDA:
.INTEGM EL CâTALOGO OE PROGMA.IAS DEL PLAN DE
CÆACIIACIÔN INSTITUCIOI.¡AT: Y LO REMITE AL
COOROIIüDOR GENER^I. PARA SU AIJIORIZAOÓN Y
DrFUgÓN.

RECTBE AITTOR|ZAC|óN; y SouctfA MEDTANTE OFtCtO AL
ETT-ACE MUNICIPAT, IA DIFUSION DEL C¡TAL@ OE
PROGRAMAS D€ CÆAOTACIÔN ENTRE LOS
FUNCIOlüRIOS {'BIJCOS MUNICIPÆS

CI.ÂVE DEI MNW Ê¡OOMÞ03

ENLACE MUNIC¡PAL

RECIBE CAfALæO OE PROGRMAS OE
cÆAc[Ac¡óN y Gtcto; REUSA y D|FUNoE EMRE
LOS FUNCIOMRIOS PÚELICOS MUNICIPALES PARA
SU CONOCIMIENTO Y PROMOCIôN: Y SOLICITA AL
TÊCNIco RESPoNSABLE DE LA cEoEM EL REGIsfRo
OE INSCRIPCIÖN O€ LOS SERVIDORES PÚELICOS
INÍERESADOS EN PARÍICIPAR DE LOS EVENTOS OE
æACITACIÔN

JEFE O€ AREA TÉCMü
rÉcNIco RÊsPoNsABLE

Tij--tr^r@-É ---"ì
lrewsæLulI Gærcracrd I

I nmpw 
I

\- --l'-----=-l

REOAE NFORMACIÓN: ELABORA REGISTRO OE
INSCRPCIóN DE PARfICIPANÍES. ÀSI COMO LA
PROPIJESÎA OE ORGANIZACIÔN OE! EVENTO DE
CAPACITACIÔN; Y ÍURNA Al JEFÊ OE AREÂ TÊCNICA PARA
su vruDActÔt¡

E[ÆoRÔ: i avsó,
Lrc AEE|- i¡ioRÄLES BEMTEz I uc .luuann nosARro HERNANDEZ QUTNTNÆFECHA DE AWORIZACIöN: 2N 1 MÍ



EJECUTO æL ÊST&

7-03
ESTATAL DE DESARRoLLo lviLlr.'rcrp¡l

MANUAL OE PROCEOIMIENTOS

E4OOPO3O3. CAPACITACIÓN A SERVIDORES PÚELICOS MUNICIPALES CLÀVÊ DEL MÀNUÀT E¡DDMPO3

ENUCE MUNICIP[

RECIEE REGISÍR
oRilMzAcIÓN
VALIOA Y II.RNA
AuroRrzActôN.

REcIBE INFoRMÀCION; INTEGRA INFoRME EJECUTIVo: Y
LO REM¡IÊ JUNÍO CON T-ÀS CONSTANCIÀS DE
PARTICIPACIÓN AL C@RDINADoR GENERAL Pm sU
CONOCIMIENTO Y FIRùIÀ

cot{ocE y AUToRtzA EvENto Er€ cApActTAoóNi y
ReMrE AÍoRtzActôN PARA REAL|ZÂR LA coNFtRMAcröNDE AsIsfENoA OE Los SERvIDoREs R:JBL¡cos
MUNICIPALES INSCRTTOS

RECIBE AUToRIZAoON; coNFIRi,A ASISTENCIA o€ los
sERvrDoREs pttBLtcos MUNtctpALEs tNscRtTos AL
EVENTO; EMIIE FICHA tNFORi¡AltVA; y IURNA AL
COORDIMDOR GENERAL PAM SU CONOCIMIENfO-r;;tt *]
I Nsqtun ll dqræh I

L_----ri___-----l

ApLrcA -ENcuÊsrA oE EvALUActôN DEL EVEMo A Los
SERVDoRES púBLtcos MuNtctpaLES paRTtctPNTES:
cOMPIL,A € INÍEGRA INFoRMACIÓIT ELABom
coNSTNcIAS DE PARTICIPACIÓN; Y TURNA A JEFE DÊ
AREA fÉcNIcA PffiA LA INIEGmCIÓN oEL INFoRME
EJECUIIVO

REVrsó:
LIC JUTIANA RosARjo HERMmU oUImNm

RECIB€ FIo}1A INFoRMAIVA soaRE coNFIRMAcóN DE
ASISTENCIÀ; PARTICIPA EN t_A APERTURA DEL WENTOI y
SOLICIIA AL TÊCNICO RE$dSAEITE, REALIZ^R MEDIANTE
EL FoRMATo €NCUESIA DE EvAl.uAcIÓN DEL EvÊMo-.
LA EVALUAqÓN DEL cuRso IMPARTIDo A Los
S=RVIDoRES PÚBLIcos MUNIcIPALES PARTIcIPAMES

FrdArNuMÀrv I

R:Cl8E INFORMÊ EJECUIVO; FTRMA CONSTANC|Æ
o: PARTIC¡PACIÓN: Y DEWELVE.

ELABoRó:
Lrc ÆEL MoRÁtEs aENlTEz

FEoHA DE AuToRrzAct(x: zf nn17



æR ÐECI,]M OEt ESIAæ

APARTADO 7.0:}

ESTATAL OE DESARROLLO MUNIC¡PAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

E4OOPO3O3 CAPACITACION A SERVIDORES PÚBLICOS MUNICIPALES

RECIEE lNFORtr4E E JECUI|\,O Y CONStAt€tAS DE
PARIICIPACIôN FIRMADÁS; EWÍA MEOIANIE OFIOO A
LOS ENT¡CES MI'NICIPALES PARA StJ ENTREGA A LOS
SERVIDORES PÚALICOS MUNIOPATES IMPUCå¡þSi Y

cæÍNNË
NffiEa€c(,W I p¡rcprcË¡

RECIBE INFoRMACIôN; INTEGRA TNFORME EJECUTwOi y
LO REMITE JUNTO CON LAS CONSIAI{CIAS OE
PARTICIPACION AL COORDINADOR GENERAL PARA StJ
COrcCIMIENTO Y FIRMA

REvISÓ:
LIC JULIANA ROSARIO HERNANDEz OUIffiM

cooRorNADoRGEt€RAL I rÊcNtcoREspoNsABLE

CLAVÊ DÊI ['IÀNUÀ¡. E¡OÙMÞ03

ENLACE MWICIP[

RECIBE OFICIO Y CONSTNOAS OE PARIICIPACIôN:

@NSlArcrÆ4

FECHA oE AuroRtzActôN; nrllpo17
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Jefe

RESPONSABLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

E4OOPO3O3.CAPACITACIÓN A SERVIDORES PÚBLICOS MUNICIPALES

de Area Técnica

COORDINACIÓN ESTATAL DE
DESARROLLO MUNICIPAL

Coordinador General

Jefe de Area Técnica

Técníco responsable

Enlace Municipal

ACTIVIDAD

1 Diseña la metodologfa y el instrumento "Diagnóstico de
Necesidades de Capacitación" a Servidores Públicos
Municipales; y turna al Coordinador General para su
validación y autorización de aplicación.

Recibe propuesta de metodologfa y formato del instrumento
"Diagnóstico de Necesidades de Capacitación" a Servidores
Públicos Municipales; valida y autoriza su aplicación.

cooRDrNAcr0N GENERAL DE LA
cooRorNAcrôN ESTATAL DE DESARRoLLo

MUNICIPAL

Técnico responsable

Jefe de Area Técnica

DESCRIPCION

Recibe autorización; comunica metodologfa y
formato al técnico responsable para su aplicación
Servidores Públicos Municipales implicados.

Coordinador General

Conoce metodologfa y formato del "Diagnóstico de
Necesidades de Capacitación"; comunica al Enlace
Municipal el propósito, los objetivos y elementos del formato;
y solicita su apoyo para el levantamiento de la información
requerida con los servidores públicos implicados.

Recibe en versión electrónica el formato "Detección de
Necesidades de Capacitación"; recopila y captura
información solicitada; y devuelve resultados por correo
electrónico.

Recibe información solicitada; integra el "Diagnóstico de
Necesidades de Capacitación"; emite informe; y turna al Jefe
de Area Técnica para su validación.

Recibe informe de resultados; diseña Plan de Capacitación a
Servidores Públicos Municipales; y turna al Coordinador
General para su conocimiento y aprobación.

Recibe Plan de Capacitación a Servidores Priblicos
Municipales; conoce; aprueba, y devuelve para su
implementación.

E400MP03

1t3

Jefe de Area Técnica

Técnico responsable

(J

entrega
con los

Recibe Plan de Capacitación aprobado; y orienta al técnico
responsable para eldiseño de los programas de capacitación
que integrarán el Catálogo de Programas del plan de
Capacitación lnstitu< ional.

Recibe orientación; diseña los programas de capacitación
correspondientes; y remite al Jefe de Area Técnícâ para su
validación.

ELABoRÓ:
Abel Morales Benftez

---- REvlsó-- -------l-
Lic. Jullana Rosar¡o Hernández Quintanar I

I

I

Vo. Bo.

Lic. Juliana Rosarlo Hernández
Qulntanar

i

I

i

I



PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE

QUERÉÎARO

) Vêrsión: 03

RESPONSABLE

Jefe de A-rea fecn¡ca

COORDINACIÓN ESTATAL DE
DESARROLLO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

E4OOPO3O3.CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

Coordinador General

Jefe de Area Técnica

Enlace Municipal

ACTIVIDAD

11

Técnico responsable

Recibe prosramas .3t::lff:o.å.r iár¡oa; integia er

Catálogo de Programas del Plan de Capacitación
lnstitucional; y lo remite al Coordinador General para su
autorización y difusión.

Recibe Catálogo de Programas de Capacitación; y autoriza
su difusión con los Municipios.

Recibe autorización; y solicita mediante oficio al Enlace
Municipal, la difusión del Catálogo de Programas de
Capacitación entre los Funcionarios Ptiblicos Municipales.

Recibe Catálogo de Programas. de Capacitación; revisa y
difunde entre los Funcionarios Prlblicos Municipales para su
conocimiento y promoción; y solicita al técnico responsable
de la CEDEM el registro de inscripción de los servidores
ptiblicos interesados en participar de los eventos de
capacitación.

Recibe información; elabora registro de inscripción de
participantes, asf como la propuesta de organización del
evento de capacitación; y turna al Jefe de Area Técnica para
su validación.

Recibe registro de inscripción y propuesta de organización
del evento de capacitación; valida y turna al Coordinador
General para su autorización.

Conoce y autoriza evento de capacitación; y remite
autorización para realizar la confirmación de asistencia de los
Servidores Públicos Municipales inscritos.

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

Recibe ficha informativa sobre confirmación de asistencia;
participa en la apertura del evento; y solicita al técnico
responsable, realizar medíante el formato "Encuesta de
Evaluación del Evento", la evaluación del curso impartido a
los Servidores Públicos Municipales participantes.

12

cooRDtNAcróN GENERAL DE LA
cooRorNActôN ESTATAL DE DESARRoLLo

MUNICIPAL

8400MP03

2t3

13

Jefe de Area Técnica

14

Coordinador General

Técnico responsable

l5

Coordinador General

16

17

Técnico responsable

18

FECHA DE

FECHA DE AUToRIzTc¡ÓN:

19

20

13t3t2017

22t11t201

Aplica "EncLlesta de Evaluación del Evento" a los Servidores
Priblicos Municipales participantes; compila e integra
información; elabora constancias de participación; y turná al
Jefe de Area Técnica para la iniegraóiOn deí informe
ejecutivo.

-L_ ,
erleoRö:

Llc. Abel Morales Benftez

--neùrsõ:--'-_-- "-1-
Llc. Jullana Rosarlo Hernández Qulntanerl

i

I

Vo. Bo.

Llc. Jullana Rosarlo Hernández
Quinlanar

I

I

I

I

I

I

I
I-l
I

I

I

I



POOER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE
QUERÉTARO

ep"tr-r¿o'òià

u"r.¡6¡: 03

Jefe de Area Técnica

RESPONSABLE

COORDINACIÓN ESTATAL DE
OESARROLLO MUNICIPAL

E4OOPO3O3.CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

Coordinador General

Jefe de Area Técnica

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I

.Enlace Municipal

Jefe de Area Técnica

ACTIVIDAD

21

j

22

DESCRIPCIÓN

Recibe información; integra informe ejecutivo; y lo remite
junto con las constancias de participación al Coordinador
General para su conocimiento y firma.

Recibe informe ejecutivo; firma constancias de participación;
y devuelve.

Recibe informe ejecutivo y constancias de participación
firmadas; envla mediante oficio a los Enlaces Municipales
para su entrega a los Servidores Públicos Municipales
implicados; y archiva informe ejecutivo.

Recibe oficio y constancias de participación; firma de
recibido, y devuelve acuse.

Recibe acuse de recibido, y archiva.

Termina procedimiento.

cooRDrNAcrÖN GENERAL DE LA
cooRDrNAcróN ESTATAL DE DESARRoLLo

MUNICIPAL

23

24

25

itit

_t_
Er-ABoRó:

Lic. Abel Morales Benftez



PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO OE
OUERÉTARO

Apârtado 9 03

Versión:03

FORI\4AS

8400F0203. Diagnóstico de Necesidades de Capacitación.
Catálogo de Programas de Capacitación.
Plan de Capacitación a Servidores Públicos Municipales.
Oficio de difusión del Catálogo de Programa de Capacitación.
E400F0303. Programa de Capacitación.
Ficha informativa.
E400F0403. Constancia de Participación.
Oficio de envío de Constancias.

REGISTROS

E400R0203. Registro de lnscripción.
E400R0303. Encuesta de Evaluación del Evento.
E400R0403. lnforme Ejecutivo.

COORDINACION ESTATAL DE
DESARROLLO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

E4OOPO3O3. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

cooRDINAcIÓN GENERAL DE LA
cooRDrNAcróN ESTATAL DE DESARRoLLo

MUNICIPAL

E400tvP03
1t1

FECHA DE elneoRActóñ: ti]s l2ui

F EoHA DE ¡uroRtzRcló¡l 22 t 11 t2o1z i

ELABoRÓ:

Abel Morales Benítez

Revrs0:

Lic. Juliana Rosario Hernández
Quintanar

Lc

vo. eò

Juliana Rosar¡o Hernández
Quintanar



OUERÉTARO

COORDINACIóN ESTATAT DE DESARROTTO MUNICIPAI
DIAGNóSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACIóN

E400F0203

Nombre Completo:

Áreo: Puesto:

Municipio:

Nivelde escoloridod:

Otros esludios (seminorios, diplomodos, etc):

Describo þrevemente los temos de inlerés que considere conslituyen óreos de otención
o trovés de lo Copociloción, poro fortolecer sus competencios funcionoles en elóreo y
pueslo que octuolmente ocupo en el Municipio.

CEDEM
sþd¡@ ral^rÄr N 6l,rtnro MqrrLt
ouERÉTARo

Temo de lnlerés ldescribir)

Referenclos (prlorldod)

Allq: Móximo dos meses
Medlo: Móximo seis meses
BoJo: Móximo nueve meses

Alto
Prlorldod
Medio

MUCHAS GRACIAS POR SU PARTICIPACIóN

Bojo



olnc¡¡ósilco DE NEcEsIDADEs DE cAPAclTAclótl

Nombre Complelo: Lic. José Augusto Bernordo Herrero Hurtodo

Áreo: Dirección de Gobierno

Munlclplo: Pinol de Amoles, Qro.

Nivel de escolorldod: Licencioturo

Olros esludios (seminorios, diplomodos, etc): Ninguno.

Describo brevemente los temos de inlerés que considere constituyen óreos de
otención o trovés de lo Copocitoción, poro fortolecer sus competencios
funcionoles en el óreo y puesto que octuolmente ocupo en el Municipio.

CEDEM
f@rl)f:,¿ií,\!;r. 

^i^¡. 
nì: oIt¡¡ri\i.i¡ lri:N' !'ri

ouERÉTARo

Puesto: Director de Gobierno

Reglomentoción Municipol en moterio de: Ayuntomiento.

Reglomentoción Municipol

Pú.blico Municipol.

Temo de lnlerés (describir)

Reglomentoción Municipol

Reglomentoción Municipol en moterio de: Comercio.

Reglomentoción Municipol en moterio de: Ponieones

Reglomentoción Municipol

Municipoles Auxiliores.

en moterio de: Administroción

OBSERVACIONES. Se propone que lo copocitoción sirvo poro lo formuloción de
proyectos en los moterios referidos, poro lo concreción en el presente oño, de los
reglomentos correspondientes.

en moterio de: Alcoholes,

en los moterios de: Autoridodes

Alto

Prlorldod

X

Medio

X

Bojo

X

X

X

X



E400F0303

DIAGNÓST¡CO NECESIDADES DE CAPACITACIÓN A SPM

Nombre completo:
Puesto y Cargo que ocupa en el Municipio:
Fecha del registro:

El cuestionario tiene como propósito identificar las necesidades de capacitación de los Servidores

Públicos Municipales con funciones legales, directivas y técnicas, en las siguientes materias: legal,

reglamentaria, desarrollo organizacional, técnica y administrativa en el ámbito de la Administración
Pública 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; cuáles temas podrían ser atendidos por la

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

öiT'ËäËiÄ'Ëö

Planeación lnstitucional Municipal

Marco Legal Federal y Estatal de aplicación Municipal.

Marco Legal del Ayuntamiento

Facultad Reglamentaria Municipal

TEMA

Reglamentación Básica Municipal.

Sesiones del Ayuntamiento

Estructura Orgánica Municipal,

Catálogo de Funciones de Puestos.

Manual de Organización del Municipio.

Manuales de Procedimientos.

Sistema de Profesionalización del Municipio

Presidente Municipal, Sf ndicos, Regidores,
Directivos, Mandos medios.

Los Servicios Públicos Municipales

S lndicos, Regidores, Secretario del Ayuntamiento,
Directivos.

Agenda para el Desarrollo Municipal

SPM obletlvo

Catálogo de Programas Federales

Presidente Municipal, Sfndicos, Regidores,
Secretario del Ayuntamiento.

Elaboración del lnforme de Gobierno Municipal

Oficial Mayor/ Director de Administración.

Prlorldad

Mandos Medios, Coordinadores de ,Área.

Oficial Mayor, Administración y Directivos.

Directivos, Personal Técnico de la Dependencia.

Muchas gracias por su colaboración

Directivos, Enlaces del Programa.

Directivos, Personal Técnico de las
Dependencias.

Director de Planeación, Srio. del Ayuntamiento.
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Plan de Capacitación a Servidores
Públ¡cos Municipales
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Febrero de 2olr7
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OUERÉTARO

COORD¡NACIóN ESTATAT DE DESARROLTO MUNICIPAT
PROGRAMA DE CAPACITACIóN

Nom¡n¡ o¡t PaocneMA: Ley Orgónico Municipol del Estodo de Querétoro

O¡t¡rrvo:
Que los servidores públicos municipoles se sensibilicen, por un lodo, ocerco de los

competencios, focultodes, derechos y obligociones de su corgo y, por el otro, de lo
importoncio de contor con Reglomentos octuolizodos, o fin de preservor su outoridod
institucionoly propicior el desorrollo ormónico de lo sociedod.

T¡nnnnro:

l. Generolidodes del Municipio
2. ElAyuntomienlo
3. De lo focultod reglomentorio delAyunlomiento
4. De los sesiones de Cobildo
5. Del Presidente Municipol
6. De los Regidores
7, De los Síndicos
B, De los Comisiones Permonenles y Especioles de Dictomen
9. De lo Orgonizoción Administrolivo del Municipio

Dtntc¡oo ¡: Presidentes Municipoles, Regidores, Secretorios del Ayunlomiento y
Encorgodos del Áreo Jurídico.

Mooeuono y DuRAclóN: Curso presenciol (4 horos)

Mrolo DE REcoNoctmtENTo:Se entrego Constoncio de Porlicipoción.

Requerlmlentos mínlmos:
. Un espocio omplio, cómodo y suficienle, poro reolizor oclividodes de:

visuolizoción, exposición, redocción e intercombio.
. Momporo, pontollo, coñón proyector, micrófono

E400F0303



2017 
o,,.fl'i!iiåtätåîn1,33# iill;i

Sontiogo de Querétoro, Qro', o 2 de mozo de 2Ol7

uc. mRRíR DroNrcrA roREDo suÁnez
PRESIDENTE MUNICIPAL
ARRoYo sEco, eueRÉraRo
PRESENTE

Lq Coordinoción Estotol de Desorrollo Municipol, conforme ol decreto de su creoción,
liene como misión contribuir ol desorrollo institucionol de los Municipios de lo entidod
medionte occiones de concertoción, informoción, osesorío, copocitoción, difusión y
opoyo o lo gestión municipol.

En ese contexto, y con el propósito de difundir los progromos institucionoles que
brindo lq CEDEM o los Municipios, me permito poner o su ofento disposición el Cotólogo
de Progromos de Copocitoción lnstitucionol 2017; que contiene informoción bósico
sobre temos relocionodos con el desorrollo institucionol municipol, y que fueron
formulodos con bose en los necesidodes de copocitoción de los Servidores Públicos
Municipoles; incorporondo, del mismo modo, los requerimientos de corócter generol
que tienen los gobiernos municipoles poro fortolecer o trovés de lq copocitoción sus
copocidodes de gestión.

Por lo onterior, se pretende que los Servidores Públicos Municipoles cuenten con
informoción de referencio específico y oportuno o efecto de que, en su coso,
porticipen en los cursos de copocitoción que se orgonizorón durqnte el presente oño.

Cobe destocqr, que el Cotólogo de Progromqs de Copocitoción lnstitucionql 2OlZ
contiene uno breve descripción de los objetivos, lo temótico mínimo y los condiciones
logíslicos mínimos requeridos porq su reolizoción.

Sin otro porticulor, le reitero mi consideroción y respeto; y le envío un cordiol soludo.

ATENTAMENTE

ÞCEDEM
a.&.r¡ri^a(ìt rijr\l\i :)li ¡lit^|t(r L(r l,lf N::_i.!

ouÉRÉTARo

IIC. JUTIANA R. HERNÁNDEZ QUINTANAR
COORDINADORA GENERAL

C.c.p. M. en D, Juon Mortín Gronodos Torres. Secrelorio de Gobierno del Eslodo.
micitiolRHQ/ok

/ordinación Estatal de Desarrollo Municipal
Juárez Norte No. 5o, zdo. piso

Centro Histórico, C,P. 76ooo
Santiago de Ouerétaro, Oro.
Tel. [442] u 51 86o6
Fax: [442] z5r 86oo Ext. 8634
h ttp ://cedem.queretaro, gob.mx
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COORDINACIÓN ESTATAL DE DESARROLLO MUNIC¡PAL
cApAcrrAcróN A sERVTDoRES púeLlcos MUNtcIPALES

E400F0303

FICHA INFORMATIVA
cuRso JusrtctA clvtca

(18 de mayo) del2017

LIC. JULIANA R. HERNÁNDEZ QUINTANAR:

Sirva la presente para informar a Usted sobre la organización del curso de capacitación
(Justicia Clvica) a realizar el próximo (ueves 17 de noviembre) del presente, a partir de
las (10:30 a las 14:00 Hs) en (el Centro Educativo y Cultural Manuel Gómez Morln) del
municipio de (Santiago de Querétaro), Qro.

Cabe mencionar que, conforme a la gestión realizada ante el Municipio de Querétaro, la
facilitación del programa estará a cargo del (Lic. Jorge Alberto Hernández Cabezza),
titular de los Juzgados Cívicos del Municipio de Querétaro).

Asimismo, le informo que se ha confirmado la asistencia de (30) servidores priblicos:
(Regidores, Jueces Clvicos, Directores Jurfdicos, y Directores y Coordinadores de la
Secretarfa de Seguridad Pública Municipal).

En dicho curso, los participantes abordarán el tema sobre (la Justicia Cfvica Municipal), a
partir de (sus antecedentes, marco legal, objetivos y estructura de organización de los
Juzgados Clvicos Municipales); e identificarán (las atribuciones de los funcionarios que
conforman los juzgados cfvicos, asl como el tipo de procedimientos relativos a la
imposición de infracciones y sanciones).

Se anexa programa delevento.

Ccp. Archivo.

Atentamente

(Responsable del evento)



CONSTANCIA DE PARTICIPACIóN

Et POÞtR fiJfcr.,llvc¡ ÞEt Esl^Do DE (¡JcRËt^Ro
A rRAVÉJ ÞË tA G(X)ROtN,AOrON e SfAtAt DII ÞgS^NROl.r.() Mt'NlOlp^t

OTORGA tA PRESENIE

ffiarmnxu

CONSTANCIA
A lo Profro. lmeldo Reyes Azuoro

E400F0403

U

poll su í.^Rlcrp¡,(:¡ON t:N t;t i^tIl:,¡:

ruHerctóH tNsTnuctoNAL

llc. Jullqno R, Hêòdnder Qulnlonor



cEDEM/00190/2015

ING. AURELIO SIGATA PAEZ
DETEGADO DE tA COlvilS¡ót¡ NAC|ONA|
pARA EL DEsARRotto DE puEBLos l¡¡oíceruas
PRESENTE

En otención o lo porticipoción de los servidores públicos del estodo, en el
"Serninorio de Derecho lndígeno", el cuol fue imporlido del 23 de septiembre ol
22 de octubre del presenle oño, me permito remitirle 69 Constonclos de
Porticipoción poro su entrego como usted tengo o bien determinor.

Sin otro porticulor, me reitero o sus opreciobles órdenes.

Número de Conlrol: OCDM l0l ó-l s
Oficio de envío: SG/CDM/00 190/2Ot 6

Sonliogo de Querétoro, Qro., o 28 de Oclubre de 20ìó

CEDEM
{:aroiofr^¿roÍ tìat^t^t Dti nt!l^I.îtro f,t"t f,¡.,
o u E R É r¡ n o

C,c.p, Archivo.
JRHQ/otr.

',icilio:
_ ,dinación Estatalde Desarrollo Municipal
Juárez Norte No.5o, zdo. piso

Centro Histórico, C.P. 76ooo
Santiago de Ouerétaro, ero.
Tel. [442] z5r 85o6
Fax: [44u] z5r 86oo Ext.8634
http://ccdem.queretaro.gob.mx

A

uc. JULIANA
cooRDr

HERNAN QUINTANAR
ERAL
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OUERÉTARO

COORDINACIÓN ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL
cApActrActóN A SERVIDoRES púeLlcos MUNIcIPALES

E400F0303

INFORME EJECUTIVO
cuRSo REGtoNAL rcv onaÁutcA MUNtctpAL DEL EsrADo oe aumÉreno

rB de enero del zo16

LIC. JULIANA R. ueRruA¡'¡oEz oUINTANAR

Sirva la presente para informar a Usted sobre la implementación del curso regional Ley Orgánica Municipal
del Estado de Querétaro; mismo que fue organizado por la Coordinación 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 contribuyó al conocim¡ento y retroalimentación de las recientes
reformas a la Ley Orgánica Municipal del Estado de Ouerétaro; permitiendo a los regidores y funcionarios
municipales una mejor comprensión de su naturaleza y alcances, particúlarmente en lo relativo a la facultad
reglamentaria del Ayuntamiento, y de las responsabilidades del gobierno municipal en materia de

presupuestación y ejercicio del gasto público. Iodo ello, mediante la comparación y ejemplificación de
casos que fueron expuestos por los facilitadores especialistas en la materia.

En el curso regional llevado a cabo en el Centro de Día del municipio de Jalpan de Serra, participaron 47
servidores públicos municipales (síndicos, regidores y funcionarios municipales) de los municipios de:
Arroyo Seco, Jalpan de Serra, Landa de Matamoros y Pinal de Amoles. Asimismo, se contó 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 lnstituto Oueretano para la Cultura y las
Aftes, de la ciudad de Querétaro, se contó con la participación de :.r.o servidores públicos de los Municipios
de: Amealco de Bonfil, Cadereyta de Montes, Colón, Huimilpan, Ezequiel Montes, Pedro Escobedo,
Peñamiller, San Joaquín, San Juan del Río 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, así como por la numerosa
participación de los regidores y funcionarios municipales, a fin de mejorar el ejercicio de sus funciones y
responsabilidades públicas,

I.IC. ABEt MORALES BENíTEZ

Ccp. Archivo.



SECRETARíA DE GOBIERNO
cooRDlNAclÓN ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL

E400R303

EVALUACIóN DEL EVENTO

Nombre del Curso:

Municipio:

Puesto y Dependencia de adscripción:

Con el propósito de conocer su percepción acerca del curso en el que participó, así como sus propuestas de

rnejora, se solicita su valioso apoyo para la realización del presente cuestionario.

En la escala del 1al 10, marque con una "X" su calificación en cada criterio descrito, donde 10 es la máxima, y

1 la mínima.

öüËäÊiÄRö

No.

1

Desempeño del Ponente (s)

2

Especificó los objetivos.

3

Mostró tener conocimiento del tema.

4

La

7

didáctica empleada fue adecuada al grupo.

Atendió a las preguntas y dudas del grupo.

8

CRITERIO

Propició la participación e intercambio de ideas.

Promovió un ambiente agradable y cordial.

9

De los recursos empleados

10

El material didáctico fue apropiado,

Los medios audiovisuales fueron útiles.

17

De los resultados

t2
Se lograron los objetivos propuestos.

13

El curso aporta beneficios para mi trabajo,

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

El evento cumplió con mis expectativas.

1 2 3 4

éQué temas le gustaría que impartiera la CEDEM para atender sus necesidades de capacitación institucional?

5 6 7 8 9 10

Gracias por su participación



CAPACITACIóN A SERVI DORES PÚ B TICOS M UNICIPALES

REGISTRO DE INSCRIPCIÓN

Evenlo:

Fecho de reolizoción:
Sede

+.ffCEDEM
Flåî;t¡l^l;*'-*

CEDEM-E4OOR303

Número Nombre complelo delSpM Municipio Corgo y Áreo Correo Ieléfono Fecho de
lnscripción
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COOROINACION ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL

IVIANUAL DE PROCEDIMIENIOS

E{MPO4O3 ASESOR¡A 1ÊCNICA A SERVIDORES PÚELICOS MUNICIPALES

IÊCNICA A SERVIOORES PÙBLICOS MUNICIPALES". Y
ENÎREGA PARA SU APLICACIÓN

COORDINADOR GENERAL

EJECUTIVO: Y ÏURNA AL COORDINADOR GENERAL PARA
su coNoctMtENto

@lr 

-*onv¡¡¡ecm

tiliil(-_,------!!...--= 
---/--

RECIBE INFORME EJ€CUÎIVO Y ARCHIVA INFORME
EJECUIIVO Y REPORTE MENSUAL PARA SU CONTROL

IERMINA PRæEDIMIENfO

CLAVE OEL MANUfu E4OOMPO3

PAG 1/1

CæROINADOR GENERAL

r*"ît*lYZ -----'.-lf _-.-------1V--

ì
,)

RECIBE INFORME EJECUTIVO Y DEVUELVE PARA SU
CONTROL OE ARCHIVO

RECISÉ FORMATO "ASESORIA TÊCNICA A SERVIDORES
PÚELIcos MUNICIPALES" REoUISIIA Los oAÌos DEL
FORMAIO EN EASE A LA A]ENCIÔN ARINOADA AL
SERVIOOR PÚBLICO MUNICIPAL. ARCHIVA FORMAIO
REOUISIfÂOO PARA SU CONIROL OE ASESORIA
TÊcNIcA: EMITE REPORTE MENSUAL DE AsUNTos
ATENDIOOS: Y IURNA EL REPORÎE AL JEF€ DE ÄREA
TËcNIcA PÆA SU coNocIMIENIo

FECHA DE ELÂEORACIONj 13Æ3ræ17

I ffiH"^ --l

[ ______]

FEcHA oE AufoR tzAc töN: 2i,1'tÌ2017 LIC ABEL MORALES AENhEZ

LIC JULIANA RoSARIo IIÊRNÁNoEz
OLNNfANAR

LIC JULIANA ROSARIO HERNÄNDÊZ QUINIÂNAR



PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE
OUERÉTARO

( i Atadadot.ó4
I

i Vorsión: 03

¡.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

E4OOPO4O3.ASESORIA TÊCNICA A SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

RESPONSABLE

de Area Técnica

COORDINACIÓN ESTATAL DE
DESARROLLO MUNICIPAL

Coordinador General

Jefe de Area Técnica

Técnico responsable

ACTIVIDAD

1

Jefe de Area Técnica

Coordinador General

DESCRIPCIÓN

Diseña la metodologfa y el instrumento "Asesorfa Técnica a
Servidores Públicos Municipales"; y turna al Coordinador
General para su autorización,

Recibe; autoriza el formato del instrumento "Asesorla
Técnica a Servidores Públicos Municipales"; y devuelve para
su implementación.

CöôRÞNAôróN eÈ¡¡eRer oe l¡
cooRDrNActóN ESTATAL DE DESARRoLto

MUNICIPAL

Jefe de Area Técnica

Recibe y orienta a técnico responsable sobre estructura y
empleo del formato "Asesorla Técnica a Servidores Públicos
Municipales", y entrega pare su aplicación.

Recibe formato "Asesorfa Técnica a Servidores Priblicos
Municipales"; requisita los datos del formato en base a la
atención brindada al Servidor Público 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 conocimieñto.

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.

E400MP03 :
I

1t1 ',

Lt c. J u r i an a *".i':lr.r-; 
" 
r"*;l

I

Lic. Jullana Rosarlo Hernández
Qulnlanar

Vo.8o.
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PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO OE
QUERÉTARO

Apsrtedo!.04

Ve¡sión:03

FORh4AS

E400F0503. Asesorfa Técnica al Servidor Público Municipal.

REGISTROS

E400R0503. Reporte mensual.
8400R0403. lnforme Ejecutivo.

COORDINACIÓN ESTATAL DE
DESARROLLO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

E4OOPO4O3. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

0ö0RötNACtöñ cÊ¡¡Énel öe Ln
cooRorNAcrôN ESTATAL oE DESARRoLLo

MUNICIPAL

E400MP03

1t1

FEcHA DE AUToRtzActóN: 22 t ,t1 t2o1z

EueoRól-
Lic. Abel Morales Benftez

1
I

I

I

Revrsó

Lic Juliana Rosario Hernández
Oulnlanar

Llc. Jullana Rosarlo Hemández
Qulntanar
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OUERÉTARO

COORDlNACIÓN ESTATAL DE DESARROLTO MUNICIPAT

ASESORIA TÉCNICA A SERVTDORES PIJBLICOS MUNICIPALES

1.

2.

3.

4.

5.

Fecha:

Munlclplo:

SPM atendido:

Modalidad de la asesorfa otorgada:

Necesldades planteadas por el SPM:

6, Asesorfa otorgada:

E400F0403

7. lnformación complementaria:

8.

9.

Contacto (Correo y teléfono):

Flrmas:



öüËäÉiÄirö

cooRDtNAcló¡¡ esrnrAL DE DESARRoLLo MUNIcIPAL
asesonfa tÉc¡¡tca A sERVtDoRES' pÚeulcos MUNtclPALES

INFORME EJECUTIVO

E400FO403

Municipio solicitante: San Juan del Río

SPM atendidos: Secretario del Ayuntamiento.

Lugar de la reunión: Presencial en oficina del Secretario

Necesidades planteadas:

lntercambio de información sobre el análisis realizado al proyecto Reglamento
de Mercados Públicos del Municipio de San Juan del Río, Querétaro.

Acuerdos:

Sp expusieron las observaciones y sugerencias relativas al proyecto, asf como
la pertinencia de que a través de la participación 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 delAyuntamiento.

Fecha: 1 1 agosto del 2017.



MiHdtmp[t¡JrÆE
AUERÉTARO

COORDINACIóN ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL

ASISTENCIA TÉCNICA A SERVIDORES PIJBLICOS MUNICIPALES

REPORTE MENSUAL

PROCESO/COBERTURA

ASESORÍA TÉCNICA

Municipios atendidos:
Total de acclones: 4

Subtotales

Total SPM beneficiarios: 19

Acciones

MARZO

4

4

Arroyo Seco, Huimilpan, Jalpan y Querétaro

SPM

(-.J

19

t9

E400R403

Acciones
TOTATES

4

4

SPM

19

T9



ESTATAL DE DESARROLLO MUÑICIPAL

E4OOPO5O3 DIFUSIÓN DE INFORMACIÓN INSTITUCIONAL

COOÐINMR GENER{ fÊCNICO RESPONSAALE
DgSTINAÍARIO

ENLAC€ MUNICIPAL

o Y2l_---------

RECIBE INFORMACION; Y oEWÊLVE coPIA DEL oFIcIo
CON ACUSE OE 'RECIBIOO-

t-;;ltt
t----/----J

I I RECISE "ACUSE DE RECTATOO- EN coptÂ oE oFtcto.
I | ^cTUAtZÂREG|STRoOECONTRoLyARCH|VA| | t------------
I ll oFrcþ J------i lt ----\o,/lt v

EUEORA EN SU CASO, REPORIE M€NSUAI OE
soLtctruDES DE ¡N;oRMActóN ATEND|oASi y
TURNA AL JEFE oE AREA TÊcNrcA PARA
EUBoRACION DE INFoRME EJÊCUfIVo MENSUAL

RECIBE REPORTE MENSUAL OE SOLICITUOES,
EUBORA INFORME EJECUfIVO MENSUAL Y R=MITE
AL COOROINADOR GENERAL PAÊA SU
coNoc¡MtENlO

ñEurÉ M!NSUAT | 
'nroer¡.r..urr.oE qcrruoÉs i MÉNsu^L

i-.=__--.--\-

RÊCIBE INFORME EJECUlIVO MENSUAL VALIDA /
DEWELVE PÀRA SU CONTROL OE ARCHIVO TERMIIA
PROCEOIMIENIO

¡rt,
RECIBÊ INFORME ÊJECUTIVO MENSUAL VALIDA
D€WELVE P'.RA SU CONTROL DE ARCHIVO.

FECM oE ELAaoRAc¡ôN: 13æ/¿2017 ELÂSORO:
Lrc AaEL MoRAT.ES BENITEZ

REVrsól
LIC TL|ANA ROSARIO HERNÂNOEZ OUINTNÆ

vo 80:
Lrc JULTANA RosARto HERNANDEZ outNTANm

ñ;;;.r
I cExsu^r t

FECHA DE ÂuÎoRtz^ctöN.. zí1rn17
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I Coordinador General

cooRDtNAcróru esrArnl oe
DESARROLLO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

E4OOPOSO3.DIFUSIÓN DE INFORMACION INSTITUCIONAL

Técnico responsable

Destinatario

Técnico responsable

Aeïv!DA_D

Jefe de Area Técnica

Coordinador General

Jefe de Area Técnica

DESCRIPCIÓN

Recibe solicitudes de difusión de informaciÖn institucional;
valida, y turna para su atención.

Recibe solicitudes de difusión de información institucional;
organiza con base en sus destinatarios; y envfa mediante
oficio.

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

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

COORDINACIóN CENERAL OE tA
cooRDtNActóN ESTATAL oE oEsARRoLLo

MUNICIPAL

I

I

I

I

I

Elabora en su caso, reporte mensual de solicitudes de
información atendidas; y turna al Jefe de Area Técñica para
elaboración 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
controlde archivo.

Recibe informe ejecutivo, y archiva para su control,

Termina procedimiento.

t)

.l

I-- ELABoRöI'
Lic. Abel Morales Benltez

Rev¡só: a
Lic. Juliana Rosar¡o Hernández eulntanarl

I

I

- _, _.-.-I

L c. Jul an¡
1
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I
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FORf\4AS

COORDINACIóN ESTATAL DE
OESARROLLO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Solicitud de difusión de información.
Oficio.

REGISTROS

Reporte mensual de solicitudes.
E400R0403. lnforme Ejecutivo.

E4OOPOsO3. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

COORDINACIÓN OlNERAL D! LA
cooRDrNAct0N ESTATAL DE DESARRoLLo

MUNICIPAL

E400MP03

111

t)
-re-cÈÃõe 

erneoRAõ¡õtrì s tu 2u? -I

I 
recxn oenÙronznco* zzr lr ìio1¡ |L__ __ __ I

Lic. Abel Morales Benftez

ELABoRÓ Rev¡só

Lic. Jullana Rosario Hernández
Qulntaner

.T

Vo.8o.

Lic. Jullana Rosario Hernández
Qulntanar



POOËR ÉJECWtVO OEL tSl^OO OË

OUERÉTARO

Fwd: SOLICITA REGLAMENTO TIPO-PINAL

SOLICITUD DE INFORMACIóN Y DIFUSIóN

De : B e rn a rdo H e rre ra <d i r. o o b. pi n a I @- g¡n a i l. com >

Fecha: 24 de noviembre de 2016, 14:10
Asunto: SOLICITA REcLAMENTO TIPO-PINAL
Para : cespi ndola <ces pinçl o I a @q ue retalq. g oþ.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 razón de que el comite de selección 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 cualqueremos 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.

Mensaje reenviado
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ING. ROSENDO ANAYA AGUITAR
PRESIDENTE MUNICIPAI DE
AMEALco DE BoNFtL, ou¡nÉrnno
PRESENTE

Lo Coordinoción Estotol de Desorrollo Municipol de lo Secretorío de Gobierno del Estodo de
Querétoro, en coloboroción con el lnstifulo Nocionol poro el Federolismo y el Desorrollo
Municipol del gobierno Federol, tienen el honor de invitorle ol octo protocolorio:

"Enlrego de Reconoclmlenlos 201ó delprogromo
Agendo poro el Desorrollo Munlcipol"

El evento tiene como propósito el reconocer lo lobor de los municipios que este oño porticiporon
de monero destocodo en el progromo "Agendo porcl el Desorrollo Municipol"; mostiondo
mejoros en los resullodos de lo evoluoción de lo geslión, relotivos o sus responsobilidodes
constilucionoles.

Dicho evento se llevoró o cobo el bío 24 del presente mes, o los l3:OO hr. en el solón 2 plonto olto
del Centro Educotivo y Culturol "Monuel Gómez Morín", ubicodo en Av. Constituyenies esquino
con Posteur s/n Frente o lo Alomedo, colonio Villos delsur. euerétoro.

Poro nosotros seró un honor contor con su presencio, ol lodo de destocodos outoridodes de los
lres órdenes de gobierno, osí como de represenlontes, de los inslifuciones de educoción superior
y experlos ocodémicos, todos ellos octores indispensobles de lo Agendo y de lo vido municipot
de nuesfro poís.

De ontemono le ogrodezco su mognífico disposición poro ocompoñornos y quedo o sus órdenes
poro otender los ospectos que su presencio en el evenlo requiero.

ATENTAMENTE

Número de Control:OCDMI I ló-4
Oficio de envÍo: SG/CDM/0019 4/201 6

Sonliogo de Queréloro, Qro., o l4 de noviembre de 20'ló

CEDEM
c@¡orñ^âo¡ erlnl^L D[ nlT¡it.ti.r o $!y:a], | |

o u E R É r¡ n o

tIC. JULIANA R. HERNÁNDEZ QUINTANAR
COORDINADORA GENERAL

ccp. M. en D. Juon Mortín Gronodos Torres. Secrerorio de Gobierno.
Arq. Jovier Alvo peniche, Secretorio del Ayuntomiento del Municipio,

JRHQ/AMB.

micilio:

-..rordinación Estatal de Desarrollo Municipal
Juárez Norte No.5o, zdo. piso

Centro Histórico, C.P, 76ooo
Santiago de Ouerétaro, Oro.
Tel. [442] z5r 8606
Fax: [442] z5r 86oo Ext. 8634
htt p ://cedem.queretaro.gob.mx
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cooRDrNncróru ESTATAL DE DESARRoTLo MUNtcrpAt
ptrusróru DE tNFoRMnctóru lNsTtTUctoNAt

INFORME EJECUTIVO

uc. JUUANA R. HERNÁruorz eutNTANAR

Con bose en los servicios de Difusión de lnformoción lnstiîucionol otorgodos por lo
coordinoción Estotol de Desorrollo Municipol, remito o usted pqro su

conocimiento, el registro de los resultodos, ol mes de qbril del2017.

E400F0503

Asunto: Se remite lnforme Ejecutivo Abril2017.

Curso "Derechos Humqnos", Congreso del Estodo.

Curso "ADM 2017"

Foro: Profesionolizoción del Servidor público Locol.

Asunto otendido

sin otro porticulor, me reitero q sus opreciobles órdenes.

SPM
beneficiorios

ATENTAMENTE

tIC. MARTHA E. ESPINOSA GALVÁN

25

24

3



fìCOER ÉJECUTIVO DET EsTADO DE

OUERÉTARO

COORDINACIóN ESTATAL DE DESARROTTO MUNtCIPAt
DIFUSIóN DE INFORMACIóN INSTITUCIONAT

REPORTE MENSUAT DE SOLICITUDES

E400F0503

Período que se reporto: Abril del 2017.

tIC. JUTIANA R. HERNÁNDEZ QUINTANAR
COORDINADORA GENERAL

Duronte el período que se reporto, se otorgoron servicios de Difusión de

lnformoción lnstitucionol o 52 Servidores Públicos Municipoles de los l8 Municipios

de lo Entidod, sobre los siguientes osunios:

Curso "Derechos Humonos", o reolizor en lo sede del Congreso del Estodo de

Querétoro, y orgonizodo por lo Comisión de Derechos Humonos del Poder

Legislotivo locol.

Curso "Agendo poro el Desorrollo Municipol 2017", orgonizodo por lo

Coordinoción Estotol de Desorrollo Municipol, con lo porlicipoción del lnstituto

Nocionol poro el Federolismo y el Desorrollo Municipol.

Foro Nocionol "Lo profesionolizoción de los Servidores Púþlicos Municipoles",

orgonizodo por el lnstituto Nocionol poro el Federolismo y el Desorrollo

Municipol, de lo Secretorío de Gobernoción Federol.

3.

Sin olro porticulor, me reitero o sus opreciobles órdenes.

ATENTAMENTE

[IC. MARTHA E. ESPINOSA GALVÁN



REGISIRA SOLICIÍUO OE APOYO REALIZAOA POR EL SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL,
ANALIä Y DETERMINA SU PERIINENC¡A OE AlENCIôN, CONFORME A LA NATURALEZÂ
OE SUS AlR¡EUCIONES INSfIfUCIONALES Y COMUNICA VERBÂLMÊNIE RÊSPUESTA DE
PROCEDENCIA AL SOLICITANTE

COOROINADOR GENERAL

COORDINACIÓN ESTAIAL OE OESARROLLO MUNICIPAL

NO PROCEOE LA SOLICIIUO DE APOYO TERMINA EL PROCEDIMIENÍO

E4OOPO6O3 APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCEOII\¡IENTOS

SI PROCEO€ LA SOLICITUD DE APOYO.
INSTNCIA O FUNC|oNARIO IMPLICADO.
CONOCIMIENIO Y. EN SU CASO, ATENCIÔN

L APOYO GÊSIIONAOO: COMUNICA ViA
PUBLICO MUNICIPAL SOBRE DICHA

EDA A SU CONSECUCIÔN: Y REALIZA

ESTABLECE COMUNICACION CON LA
Y CONCERTA ACUERM PARA SU

LAVE OEL MNUAL E4MMPO3

DEÍERMINA LAS CARACTERISTICAS Y MAGNITUD DEL ÆOYO SOLICIIAOO,
COMUNICANDO AL COORDINADOR GENERAL SU RESOLUCION POR LA VIA OUE AT
RESPECIO CONSIDERE IOÔNEA

RECIBE CONFIRMACIÓN DE APOYO SOLICIÍADO, A EFECTO DE OUE PROCEDA A SU
CONCR€CIÓN

lERMINA PROCEDIMIENTO

FECHA DE ELAAORACION: I3/032017

LIC AAEL MORALÊS SENÍTEZ

REVISÓ:
LIC. JULIANA ROSARIO HERNANOEZ
OUINTNAR T

VO. BO:
I.IC JULIANA ROSARIO HERNANOEZ OUINTANAR



PODER EJECUTIVO
DEL ESTAOO DE

QUERÉTARO

Aparlado E 06

Versión: 03

RESPONSABLE

Coordinador General

COORDINACIÓN ESTATAL DE
DESARROLLO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

E4OOPO6O3.APOYO A LA GESTIÓN INSTITUCIONAL

lnstancia o funcionario receptor

Coordinador General

ACTIVIDAD

1

DESCRIPCION

Registra solicitud de apoyo realizada por el Servidor Público
Municipal; analiza y determina su pertinencia de atención,
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.

Sf procede la solicitud de apoyo, establece comunicación con
la instancia o funcionario implicado, y concerta acuerdo para
su conocimiento y, en su caso, atención,

Determina las caracterfsticas y magnitud del apoyo
solicitado; comunicando al Coordinador General su
resolución por la vía que al respecto considere idónea.

Recibe respuesta sobre el resultado del apoyo gestionado;
comunica vfa telefónica o por oficio al Servidor Público
Municipal sobre dicha resolución para que, en su caso,
proceda a su consecución; y realiza registro de control de
atención.

Recibe confirmación de apoyo solicitado, a efecto de que
proceda a su concreción.

Termina procedimiento.

1A

cooRDtNActÖN GENERAL DE LA
cooRDINAcIÓN ESTATAL DE DESARRoLLo

MUNICIPAL

E400MP03

'tl1

Servidor Público Municipal

1B

I

I

i

I

I

I

I

I

I

l

i

I

I

i
ELneoRó:

Lic. Abel Morales Benítez
nñ¡sôi-

r Lic Juliana Rosario Hernández Quintanar j

Vo. Bo.

Lic. Juliana Rosario Hernández
Quintanar



POOER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE
QUERÊIARO

FORMAS

Ninguno.

REGISTROS

E400R0603. Registro de Control.

COORDINACIÓN ESTATAL DE
DESARROLLO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

E4OOPO6O3. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

'l

cooRotNActôN GENER^L EE LA
cooRDrNAcr0N ESTATAL DE DEsARRoLLo

MUNICIPAL

i¡1n 
os nuronzRc6¡l: 22 t 11 t2017

Er¡eonT: --
Lic. Abel Morales Benftez

nEvlsó:

Lic, Juliana Rosarlo Hernández

--____ 
_1

vo. Bo. 
i

Lic. Jullena Rosario Hernández 
IQulntanar 
i



Seryidor Público
Alendido

COORDINACIóN ESTATAL DE DESARROLT.O MUNICIPAT
Apoyo A tA GESTTóÌ¡ tt¡sr¡ruc¡oNAt
REGISTRO DE CONTROT DE ATENCIóN

Asunlo
oiendido/Fecho

E¿tOoR603
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.1 APartado 10

VersiÖn: 03

COORDINACIóN ESTATAL DE
DESARROLLO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SIMBOLOGIA

ACTIVIDAD, SE INDICA CON EL NUMERO ARABIGO

+

)

DIRECCIÓN DEL FLUJO

D
V

+

COORDINACIÔN GENERAL OE,LA
COORDINACIôN ESTATAL DE DESARROLLO

MUNICIPAL

E400MP03

1t1

COORDINACIÓN O CONSULTA DE DOCUMENTOS ARCHIVADOS

FORMA IMPRESA

o

U

ARCHIVO, SE DISTINGUE CON UNA LITERAL

O

CONECTOR ENTRE ACTIVIDADES DE LA MISMA PAGINA, SE
DISTINGUE CON UNA LITERAL PARA CADA CONECTOR

CONECTOR DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO A OTRA PAGINA, SE
DISTINGUE CON UNA LITERAL DIFERENTE CADA CONECTOR

EI.ABORO:

Llc. Abel Morales Benftez

RÈ-vtsó: -
Lc Ju ana Rosario Hernández

Llc. Juliana Rosario Hernández
Qulntenar
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DIAGNóSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACIóN

Nombre Completo:

Áreo: Puesto:

Municipio:

Nivel de escoloridod:

Otros estudios (seminorios, diplomodos, etc):

Describq brevemente los temos de interés que considere constituyen óreos de otención
o trovés de lo Copocitoción, poro fortolecer sus competencios funcionoles en el óreo y
pueslo que octuolmente ocupo en el Municipio,

CEDEM
C¿&^lÌ¡i^4r(\il i!.¡1n_!,\i. Ðl: ¡!tlÀr.rrì.O å!Nr'r1 I

o u E R É TA R o

Temo de lnterés ldescribir)

Referenclo o Nivel de Príorídod:

Alto: Móximo dos meses
Medlo: Móximo seis meses
Bojo: Móximo nueve meses

Alto
Prlorldqd
Medio

MUCHAS GRACIAS POR SU PARTICIPACIóN

Boio



E400P0303F

DrAGNósrco NEcESTDADES DE cApAcrrAcróN A spM 
È \æt'* tt

Nombre completo:
Puesto y Cargo que ocupa en el Municipio:
Fecha del registro:

El cuestionario tíene como propósito identificar las necesidades de capacitación de los Servidores
Públicos Municipales con funciones legales, directivas y técnicas, en las siguientes materias: legal,
reglamentaria, desarrollo organizacional, técnica y administrativa en el ámbito de la Administración
Pública Municipal. Por lo que, considerando los temas descritos, indique en orden de prloridad del I
al 3, donde 1 tiene la mayor prioridad y 3 la menor; cuáles temas podrlan ser atendidos por la
CEDEM en apoyo a su trabaJo, a través de acciones de capacitación.

öüËäÉiÄ'trö

Planeación lnstitucional Municipal

Marco Legal Federal y Estatal de aplicación Municipal,

Marco Legal del Ayuntamiento

Facultad Reglamentaria Municipal

TEMA

Reglamentación Básica Municipal.

Sesiones del Ayuntamiento

Estructura Orgánica Municipal.

Catálogo de Funciones de Puestos.

Manual de Organización del Municipio.

Manuales de Procedimientos.

Sistema de Profesionalización del Municipio

Presidente Municipal, Síndicos, Regidores,
Directivos, Mandos medios,

Los Servicios Públicos Municipales

Slndicos, Regidores, Secretario del Ayuntamiento,
Directivos.

Agenda para el Desarrollo Municipal

5PM obietivo

Catálogo de Programas Federales

Presidente Municipal, Sindicos, Regidores,
Secretario del Ayuntamiento.

Elaboración del lnforme de Gobierno Municipal

Oficial Mayor/ Director de Administración.

Priorldad

Mandos Medios, Coordinadores de Area.

Ofìcial Mayor, Administración y Directivos,

Directivos, Personal Técnico de la Dependencia.

Muchas gracias por su colaboración

Directivos, Enlaces del Programa.

Directivos, Personal Técnico de las
Dependencias.

Director de Planeación, Srio. del Ayuntamiento.
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cooRDrNacróru ESTATAI DE DEsARRorto MUNrctpAt
PRoGRAMA DE cAPAcrrnc¡óru

E400P0303F
e.ìooTo3o3

Nonnsn¡ o¡l PnoonemA: Ley Orgónico Municipol del Estodo de Querétoro

Oslrrrvo:
Que los servidores públicos municipoles se sensibilicen, por un lodo, ocerco de los
competencios, focultodes, derechos y obligociones de su corgo y, por el otro, de lo
importoncio de contor con Reglomentos octuolizodos, o fin de preservor su outoridod
inslilucionol y propicior el desorrollo ormónico de lo sociedod.

T¡nnenro:

l. Generolidodes del Municipio
2. ElAyuntomiento
3. De lo focultod reglomenlorio del Ayuntomienlo
4. De los sesiones de Cobildo
5. Del Presidente Municipol
6. De los Regidores
7. De los Síndicos
B. De los Comisiones Permonenles y Especioles de Diclomen
9. De lo Orgonizoción Administrolivo del Municipio

Dtntoloo n: Presidentes Municipoles, Regidores, Secretorios del Ayuntomiento y
Encorgodos del Áreo Jurídico.

Mootuoto v ounnc¡ót¡: Curso presenciol (4 horos)

M¡oto DE REcoNocrmtENTo:se enlrego constoncio de porîicipoción.

Requerlmienlos mínimos:
. Un espocio omplio, cómodo y suficienle, poro reolizor octividodes de:

visuolizoción, exposición, redocción e iniercombio.
. Momporo, pontollo, coñón proyeclor, micrófono
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Nombre del Curso:

Municipio:

Puesto y Dependencia de adscripclón:

Con el propósito de conocer su percepción acerca del curso en el que participó, así como sus propuestas de
mejora, se solicita su valioso apoyo para la realización del presente cuestionario.

En la escala del 1 al 10, marque con una "X" su calificación en cada criterio descrito, donde 10 es la máxima, y
1 la mínima.

SECRETARÍI OC COEIERNO
COORDINACIÓN ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL

EVALUACIÓN DEL EVENTO

No.

L

Desempeño del Ponente (s)

2

Especificó los objetivos.

3

Mostró tener conocimiento del tema.

4

La didáctica empleada fue adecuada algrupo,

7

Atendió a las preguntas y dudas del grupo.

8

CRITERIO

Propició la participación e intercambio de ideas.

Promovió un ambiente agradable y cordial.

9

De los recursos empleados

10

El material didáctico fue apropiado.

Los medios audiovisuales fueron útiles.

t7
De los resultados

L2

Se lograron los objetivos propuestos.

13

El curso aporta beneficios para mi trabajo.

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

E400P0303R
(,1oo lLolo 3

El evento cumplió con mis expectativas.

1 2 3 4

êQué temas le gustaría que impartíera la CEDEM para atender sus necesidades de capacitación institucional?

5 6 7 8 9 10

Gracias por su participación
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CO NSTANCIA DE PARTICIPACIÓN

Er poDER EJEcuTtvo DEL ESTADo DE ouERÉfARo
A IRAVÉs DF rA cooRDtN^ctóu rst¡t¡r- DE o¡s^RRoLLo MuNtctpAL

OTORGA I.A PRESENTE

L*/ -,.,.,. ".,,,-"t@ ouenernne

CCNSTANCIA
A lo Profro. lmeldo Reyes Azuoro

poR su pARItctpActóN EN EL TALLER
pre¡¡ ¡ec ló¡¡ tNsTtÍuctoNAt

E400P0303F
cqoo la\o3

óndez öulnlonor
Gônerôl


