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I. Introduccion

El presente Manual de Organizacién y Procedimientos ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104 fraccion IV de la Ley de
Gobierne Municipal del Estade de Nuevo Ledn, que establece que son facultades y obligaciones de la Contraloria Municipal
expedir Manuales para la Administracion Publica Municipal ¥ sus entidades, a fin de que en el ejercicio de sus funciones apliquen
con eficacia y eficiencia los recursos humanos v patrimoniales, estableciendo controles, métodos, procedimientos v sistemas. Es
parte del proceso de modernizacion que el Gobierno Municipal de Gral, Escobedo impulsa en sus dependencias a fin de alcanzar
los objetivos planteados en el Plan Municipal de Desarrollo.

El Presente Manual de Organizacion y Procedimientos es un indicador para determinar si se tienen los controles administrativos
para desempenar las labores con eficiencia y honestidad en la obtencién y aplicacién de recursos, con apego al marco normativo v
en base a la participacion ciundadana, garantizando la viabilidad de los programas que el gobierno municipal implementara para el
desarrollo social, politico y cultural del municipio.

Como todo Manual de Organizacion y Procedimiento, este documento administrativo contiene la descripeion de las actividades que
se deben realizar y el orden que debe seguirse para el desarrollo de las funciones atribuidas a la DIRECCION DE VINCULACION
Y FORTALECIMIENTO CON LAS OS5.C. adscrita a la Secretaria del Ayuntamiento. Incluve ademas, las areas, unidades
administrativas v dependencias externas que intervienen en cada uno de los pasos a seguir, precisando sus responsabilidades y
participacion.

Dejando las bases sustentables para la vinculacion con las organizaciones de la sociedad civil. Contiene también una descripcion de
los documentos de apoyo para la realizacion de las funciones, asi como ejemplos de cada uno de los formatos, con el propésito de
propiciar, en las dreas o unidades administrativas que intervienen, su correcto desempeno y, a los ciudadanos usuarios, el facil
acceso a los servicios que ofrece,

Toda modificacién que realice al contenido de la presente, debera notificarse a la Contraloria Municipal.
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El presente manual estéa a la disposicién de cualquier persona y publico en general que asi lo solicite al Director de Vinculacion y
Fortalecimiento con las OSC y/o Contralor Municipal.
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II. Objetivos del Manual

El objetivo del presente Manual de Organizacién y Procedimientos de esta DIRECCION DE VINCULACION Y
FORTALECIMIENTO CON LAS O.5.C. es servir como enlace entre las Organizaciones y establecer vinculos que permitan dar una
atencion mds adecuada v sobre todo trabajar en conjunto con las organizaciones.
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III. Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de Nuevo Leén

Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la Sociedad Civil, publicada en el Diario Oficial de

la Federacion, el 9 de febrero de 2004,

Ley de Acceso a la informacién Phblica del Estado de N.L.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado v Municipios de IN.L.

Reglamento de la Administracién Publica del municipio de Gral. Escobedo.

Reglamento de la Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la Sociedad Civil, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 7 de junio de 2005.

Y las demas Leves, reglamentos, Circulares, decretos v otras disposiciones de caracter administrativo v de observancia general

en el dmbite de su competencia.
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IV. Alcance y Nivel de Aplicacion

El presente Manual de Organizacion v Procedimientos deberd ser observado y aplicado por el personal adscrito a esta Direccion
asi como por todas las dependencias con las que se tenga interaccion y supervisar que se cumplan con todos los lineamientos
establecidos, para fortalecer y mejorar el servicio a la ciudadania del Municipio de Gral. Escobedo, Nuevo Leén,

El presente Manual de Organizacion v Procedimientos consiste en Normar, Unificar y Fortalecer los procedimientos y procesos y
podré ser aplicado en la DIRECCION DE VINCULACION Y FORTALECIMIENTO CON LAS OS.C. v es aplicable a todas las

organizaciones de la sociedad civil.
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V. Definiciones

SECRETARIA:
Secretaria del Ayuntamiento.

OSsC:
Organizaciones de la Sociedad Civil
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VI. Misién, Visién y Valores

MISION
Establecer y fomentar los vinculos institucionales con las organizaciones de la sociedad civil para generar condiciones de trabajo en

equipo.

VISION

Contribuir a la formacion de una sociedad mas participativa v consciente en temas de interés pablico por medio de planes y
acciones concretas. Servir de canal de comunicacion entre la Secretaria del Ayuntamiento y las Organizaciones de la sociedad civil a
efecto de que cada Escobedense a través de su propio esfuerzo e iniciativa, logre miveles de vida dignos y sostenidos.

VALORES

Bienestar Social
El compromiso con el bienestar social implica que el servidor pablico esté consciente de que el servicio pablico es un patrimonio
que pertenece a todos los mexicanos v que representa una mision que sélo adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las
demandas sociales v no cuando se persiguen beneficios individuales.

Integridad
El servidor pablico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad. Conduciéndose de esta manera, el servidor
plblico fomentara la credibilidad de la seciedad en las instituciones pablicas y contribuird a generar una cultura de confianza v de
apego a la verdad. Todos los empleados son responsables de asegurar la integridad del servicio bajo su control v de la exactitud de
los documentos que afirman la integrad del servicio. La integridad requiere la capacidad de escuchar al ptblico usuario, esto
significa que se debe de anteponer sus necesidades a las del servidor puablico.
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VIIIL. Estructura organica

1. Secretario del Ayuntamiento

1. Director de Vinculacién y Fortalecimiento con las OSC

Le reporta a: Secretario del Ayuntamiento

2, Asistente Ejecutivo

Le reporta a: Director de Vinculacién y Fortalecimiento con las OSC

3. Coordinador de Capacitacion

Le reporta a: Director de Vinculacion y Fortalecimiento con las O5C

4, Coordinador de Gestion de Recursos

Le reporta a: Director de Vinculacién y Fortalecimiento con las OSC

5. Asistente Operativo

Le reporta a: Director de Vinculacion y Fortalecimiento con las O5C
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IX. Atribuciones

Direccidn

. Cumplir con las politicas aprobadas por la Secretaria del Ayuntamientao,

. Promover v mantener la relacién con organizaciones civiles, que representen algin beneficio para el Municipio o para la
consecucion de sus objelivos

. Coordinar, supervisar y evaluar las tareas de asesoria para la recaudacion de fondos privados o pablicos para las OSC

. Promover y ejecutar programas de capacitacion a las OSC

’ Hacer uso del presupuesto para su area, de conformidad con los objetivos.

. Presentar las solicitudes de gastos fuera de su presupuesto, adquisicién o venta de algan bien, ante el Secretario del
Ayuntamiento.

. Evaluar el funcionamiento y resultados de su drea de manera anual, incluyendo el uso de su presupuesto, elaborar el
respectivo informe y presentarlo ante el Secretario del Ayuntamiento,

. Asesorar a los grupos sociales para constituirse legalmente v desarrollar sus actividades con profesionalismo.

. Facilitar el intercambio de informacién v la promocion de acciones de vinculacion entre la Secretaria y las OSC

’ Promover el didlogo como una modalidad para conocer la opinidn de las organizaciones de la sociedad civil.

. Someter a consideracion del Secretario, las propuestas conducentes para la atencidn de solicitudes, invitaciones v proyectos

de cooperacion que formulen a la Direccién las organizaciones de la sociedad civil.

Coordinador de Procuracidn de fondos

. Desarrollo y mantenimiento constante de las relaciones pablicas con las OSC

s Gestion de los Planes Anuales de Desarrollo Financiero de la Direccion

. Orientar a las (O5C sobre campanas financieras o de capital para la Procuracion de Fondos
. Asesoria en la gestion anual de solicitudes sencillas de donativos privados,

. Asesoria en la gestionar recursos para los organismos vinculantes,
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Coordinador de Capacitacién

+  (Capacitacién v entrenamiento para el fortalecimiento de la O5C, dirigido a la promocién de programas establecidos por la
Direccién o a solicitud de otra dependencia municipal , que seran aplicados en el Municipio de Escobedo a favor de la
comunidad.

*  Llevar a cabo una base de datos de evenlos y actividades relevanles de la temética en nuestra region.

Asistente
. Realizar el proceso v entrega de reportes, balances, registros
. Colaborar en las actividades de planeacion y realizacion de programas
. Elaborar oficios, memorandums y formatos propios de la dependencia.
. Atender las llamadas telefénicas de la ciudadania.
. Archivar la documentacién obtenida de los diferentes procesos.

Llevar €l control v orden de los documentos oficiales de la Oficina.

Y las demds que le asigne v le delegue su jefe inmediato o su superior.

Las Organizaciones de la Sociedad Civil que deseen recibir un apoyo subsidiado deben:

. Constituida en el Municipio de Escobedo

. Dedicarse al desarrollo social v /o asistencial.

. Realizar sus actividades sin fines de lucro en el Municipio.

. No tener fines partidistas v religiosos

. Estar registradas en el Catdlogo Municipal de Organizaciones

. Proyecto de trabajo, en donde se describa cronologicamente, los objetivos a alcanzar v que sean vinculantes con

dependencias del municipio.
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. No tener adeudos con el municipio.

Servicios que ofrece la Direccion de Vinculacion y Fortalecimiento a las OSC:

. Asesoria para constituir legalmente una Asoctacion Civil
. Tramitacion para constituir la Asociacion Civil
. Asesorfa para la obtencion del CLUNI
. Asesoria para la obtencién de la denataria autorizada ante INDESOL
. Asesoria para la obtencion del registro de donataria ante el SAT
. Asesoria y seguimiento para pertenecer a las distintas redes de organizaciones
* Asesoria v seguimiento para la obtencion de apoyos de distantitas dependencias
. Asesoria y tramitacion para procurar fondos para las actividades sociales,
. Gestionar ante la Secretaria la asignacion de espacios municipales para el desarrollo adecuado de su actividad
. Capacitacion al personal de la organizacion en temas de fortalecimiento institucional y operativo
. Intercambio de servicios entre las OSC.
Codigo de Conducta
1. Conocimiento y cumplimiento de leves v normas
2. Apego alos intereses del municipio
3. Ejercer mis funciones con invariable apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia,

Servir eficientemente a la poblacidn

Garantizar el acceso a la informacién pablica gubernamental

Aplicacion eficaz de recursos y rendicién de cuentas

Fomentar un ambiente laboral cordial

Promover el desarrollo protesional de los servidores pablicos.

Mantener limpio v ordenado el espacio laboral.

li} Garantizar un trato igualitario en las condiciones de trabajo de los servidores pablicos.

F‘D?”Z“‘F“E-“r‘“
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X. Politicas y/o Lineamientos

Colaboracién con los Organismos de la Sociedad Civil més representativas de los siguientes sectores de la sociedad:
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XI. Procesos de Operacion y Flujograma

Proceso para la Vinculacion con las Organizaciones de la Sociedad Civil (OSC)

1.
2
3.
4

S.J"I

Se recibird al interesado o invitado (representante de la O5C) de vincularse.

. Se le preguntara si su asociacion esta debidamente registrada ante notario piiblico.

Si no cuenta con el registro de su OSC se le proporcionara la asesoria debida a fin de que los obtenga.

. La OSC que cuente con la documentacién necesaria para vincularse con esta dependencia deberd entregarla para su validacion;

Acta Constitutiva, CLUNI, [FE del Representante Legal v Catdlogo de Servicios,
Una vez verificados todos los documentos v se encuentren en orden y coincidan con el interesado, se procederd a iniciar el

trdmite para incorporarlo ala Red de OSC.

. El interesado llenara una solicitud de informacion para iniciar el proceso de vinculacion previa autorizacion de la Secretaria del

Avuntamiento,

Ya incorporada la OSC se le apoyara con informacion y asesoria para funcionamiento legal de su organizacién.

. Se le proporcionard Capacitacion a la OSC para un éptimo trabajo en Municipio de acuerdo a las normas dictadas por la

Secretaria del Avuntamiento para el trabajo en red.
Asesoria a la OSC Para la obtencién de recursos para los provectos que realizard en conjunto con el Municipio o en lo individual

dentro del municipio.

. Pasando todo este proceso iniciara la Ejecucion de proyectos en conjunto
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11, Se contard con una base de datos con teda la informacién de los grupo sociales v de las OSC que estan vinculadas con esta

dependencia,
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XI. Elaboracion, Disefio y Revision

El presente manual de Organizacién y Procedimientos fue elaborado por personal de la Direccion de Vinculacion v
Fortalecimiento con las O. 5, C. perteneciente a la Secretaria del Ayuntamiento, conforme a lo establecido en la Politica Municipal
de normatividad Interna, establecida por la contraloria Municipal de General Escobedo Nuevo Leon.

Elabord \ -"'l Revisd
e '] 4 48
= s e L .
C.P. Miguel Quezada Rodriguez L_Li%_w A, Canti Gonzdlez Lic. l}prﬂir zafez Galvan
Ditector de Vinculacion “Enlace de Normatividad. Director Juridico, Contralorfa Municipal.
Fortalecimiento con las 0.5,
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XIII. Autorizaciones

Secretario del A:yuntanﬁentu
Lic. Andrés Mijes Llovera

coet

Presidente Municipal
Lic. Clara Luz Flores Carrales
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