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I. Introduccion

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104 fraccion IV de la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon, que establece que son facultades y obligaciones de la Contraloria Municipal expedir
Manuales para la Administracion Publica Municipal y sus entidades, a fin de que en el ejercicio de sus funciones apliquen con
eficacia y eficiencia los recursos humanos y patrimoniales, estableciendo controles, métodos, procedimientos y 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 obtencion v aplicacion de recursos, con apego al marco normativo v en base
a la participacion ciudadana, garantizando la viabilidad de los programas que el gobierno municipal implementara para el desarrollo
social, politico y cultural del municipio.

Los comités ciudadanos son organismos auxiliares del ayunlamiento integrados por ciudadanos vecinos de las colonias,
fraccionamientos, ejidos y centros de poblacion del municipio, cuyo fin es fortalecer la democracia participativa y ser enlaces entre las
autoridades y su propia comunidad que permita evaluar las obras, servicios programas y provectos del gobierno municipal;
diagnosticar ¢ informar de las necesidades de su localidad v proponer alternativas de solucion a sus problemas.

Toda modificacion que realice al contenido de la presente, debera notificarse a la Contraloria Municipal.

El presente manual esta a la disposiciom de cualquier persona y publico en general que asi lo solicite al Director de la Secrelaria
Téenica del Consejo Ciudadano de Vigilancia y/ o Contralor Municipal.
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1. Objeto del Manual

La Secretaria de Contraloria Municipal en coordinacion con la Oficina Fjecutiva de la Presidencia Municipal establece el presente
instrumento como apoveo administrativo y fortalecimiento de la gestion interna con el propésito de hacer mas eficientes los procesos que se
realizan en la unidad administrativa v coadyuvar en lograr el mejor desarrollo del Gobierno Municipal 2012 - 2015,

El presente Manual de Organizacion es un documento que contiene informacion detallada referente al directorio administrativo,
atribuciones, estructuras, funciones, y responsabilidades de la Secretaria Técnica del Consejo Ciudadano.

El objetivo fundamental de este Manual es proporcionar en forma ordenada la informacion bésica de la organizacion y funcionamiento de
la Secretaria como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos, el control sobre la actuacion del personal y el
desarrollo de las funciones encomendadas.

Toda modificacion gque se realice al contenido que se mostrara a continuacion debera notificarse a la Secretaria de Contraloria Municipal.
Este Manual esta a disposicion de cualquier persona y publico en general que asi lo solicite a la Secretaria de Ayuntamiento, a la Secretaria
del Consejo Ciudadano y a la Secretaria de Contraloria Municipal.
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111. Marco Normativo

Constitucion Polilica de los Fstados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Nuevo Ledn,
Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.

Ley de Acceso a la Informacion Pablica de Nuevo Ledn.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado v Municipios de Nuevo Leon.

Reglamento de los Comités de Auditoria Ciudadana del Municipio de General Escobedo, Nuevo Leon.

Plan de Desarrollo Municipal Vigente,

Todos los Reglamentos vigentes del Municipio de General Escobedo, Nuevo Ledn.




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS ‘

DIRECCION DE LA SECRETARIA TECNICA DEL CONSEID CIUDADANO DE VIGILANCIA -
CLAVE DEL MAMUAL ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA ACTUALIZACION PAGINA
MOP-DSTCCV-2016 ENERO 2016 6

IV. Alcance y Nivel de Aplicacién

El presente Manual aplica para la Direccion de la Secretaria Técnica del Consejo Ciudadano de Vigilancia del municipio de General
Escobedo Nuevo Leon, asi como para la demas Secretarias y Direcciones con las que se tenga relacion.
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V. Definiciones

Comité Ciudadano: Organismo ciudadano auxiliar del ayuntamiento integrado por ciundadanos vecinos de las colonias.

Gestion: Seguimiento que se le da a las peticiones o solicitudes ciudadanas.

Delegado de zona: Responsable de la atencion a los comités.

Formacién de Comité: Reunion de vecinos donde convoca el Consejo Ciudadano para elegir de manera democritica un comilé para
su localidad.

Secretaria Técnica: Direccién de la Secretaria Téenica del Consejo Ciudadane de Vigilancia,
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VI. Mision, Vision y Valores

Fortalecer la participacion ciudadana en la toma de decisiones del Gobierno Municipal v en la implementacién de politicas pablicas,

a traveés de la formacidn y operacion de Comités de Auditoria Ciudadana en las Colonias de General Escobedo.

Establecer mecanismos de participacion cindadana gque involucren a los vecinos de forma activa en las acciones y actividades

gubernamentales en beneficio de su comunidad.
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VIIL. Organigrama

£
o .
2 Estructura Organica
F'l'- Direccién de la Secretaria Técnica del OBnEDO
wad Consejo Ciudadano de Vigilancia
™
| DIRECTORDE LA SECRETRIA TECNIA DE]
GONSEIC CILDADANT
—
[ COORDINADOR GEMERA] |
| SECRETAMIA |
| | | |
[ COCANINATIONR CFERA TR | | GE ST | I ASISTERTE DIRECEON | | ALTEILIAR ALIWTIS TRAT V0
| DFLEGALIC ZONA 1 1 1] DELE QAT ZOMA S b RACINI TR FOMAS | ] MENITOR ZOMA L Bl DL ECHADIC 70INA & |

Jugarer Mo, 100, Centro
General Escobedo, ML

T. 82206100



MANUAL DE ORGANIZACION ¥ PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE LA SECRETARIA TECNICA DEL CONSEIO CIUDADAND DE VIGILANCIA

CLAVE DEL MANUAL ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA ACTUALIZACION PAGINA
MOP-DSTCCV-2(116 ENERO 2016 10

VIII. Estructura organica

1. PRESIDENTE MUNICIFPAL

1. Secretaria Técnica del Consejo Ciudadano.

2. Le reporta a: Oficina Ejecutiva de la Presidencia Municipal de Gral. Escobedo
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IX. Atribuciones

Formar Comités Ciudadanos  para que expresen directamente sus necesidades, problemas, quejas v denuncias; evalaen a su
Gobierno y hagan propuestas.

Promover y desarrollar la participacion ciudadana.

Realizar un diagnostico en las colonias sobre sus necesidades y avances para que el Gobierno Municipal conozca con precision que
acciones, obras y programas se requieren.

Identilicar buenas practicas en la administracién, asi como dreas de oportunidad.

Transparentar y dar seguimiento a los compromisos pactados por el Gobierno Municipal.

Fomentar la unidad e identidad de los ciudadanos en torno a un provecto en comun: un mejor Escobedo.

Servir como un puente de comunicacion entre los ciudadanos del Municipio v las distintas dependencias Municipales.

Recibir peticiones y solicitudes por parte de los vecinos, gestionar su solucion y darle seguimiento hasta que sean resueltas

Trabajar con los Comités de Auditoria Cindadana en base a 4 gjes de accion: diagnostico, evaluacion, seguimiento y transparencia.
Planear, programar, organizar y llevar a cabo eventos entre las autoridades municipales v los vecinos.

Dar a conocer las acciones del Gobierno municipal entre los ciudadanos.

Participar en consullas publicas que se realicen en las colonias.

Apoyar, cuando asi se requiere en eventos de caracter social.

Atender y estar en contacto permanente con los cindadanos que integran a los Comités de Auditoria Cindadana,

Informar a las dependencias municipales sobre las necesidades y solicitudes de los vecinos.

Promover la creacion de programas para dar respuesta a las peticiones de los ciudadanos.

Proponer al Presidente Municipal reuniones v acciones para atender las demandas de los vecinos.
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X. Politicas y/o Lineamientos

Los cargos de los comités duraran los tres anos de la administracion municipal.
Los Comilés ciudadanos pueden ser permanentes o transitorios.

En cada colonia, fraccionamiento, ejido o centro de poblacién se constituira un Comité Ciudadano.
PPara fines de trabajo y seguimiento, la Secretaria Técnica dividird a los Comités por zonas.

Cada Zona cuenta con un Delegado por parte de la Secretaria que estara en contacto y comunicacion permanente,

Los Comités Ciudadanos podran lener sesiones ordinarias, extraordinarias y asambleas generales.
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XII. Procesos de Operacion y Flujogramas

Director del Consejo Ciudadano.

Encabeza las labores de la Secretaria Técnica v esta en contacto permanente con los Secretarios del resto de las dependencias
municipales para atender las demandas de los Comités Ciudadanoes y para organizar la realizacion de evenlos.

Le reporta al Jefe de la Oficina Ejecutiva de la Presidencia.

Coordinador General de la Secretaria Técnica del Consejo Ciudadano.

Coordina la formacion, atencion, seguimiento y eventos de los Comités Ciudadanos, asi como en general la operacion de loda la
Secretaria Técnica.

Le reporta al Director del Consejo Ciudadano.

Coordinador Operativo.
Coordina la operacion de los Comités de Ciudadanos, desde su constlitucion hasta su funcionamiento.
Le reporta al Coordinador General de la Secretaria Técnica del Consejo Ciudadano.

Delegados de las Zonas.

Llevan a cabo formacion de Comités Ciudadanos v dan seguimiento a las solicitudes hechas por los vecinos, manteniendo un
contacto permanente con los mismos,

Le reportan a Coordinador Operativo.

Auxiliares.

Apoya a los Monitores de las Zonas en las tareas administrativas y de campo a los Monitores de las Zona v en la elaboracion de
solicitudes ciudadanas v oficios.

Le reportan a: Delegados de las Zonas.
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Secrelaria.

Apoya al Director del Consejo Ciudadano, v se encarga de la realizacion de los oficios administrativos y de las solicitudes.
Le reporla a: Director y Coordinador General.

Gestion y seguimiento.
Llevar la captura y gestion hacia las dependencias de las solicitudes que se generan en la formacion de comités y las reuniones de
los comités ciudadanos, ademas, de las solicitudes ciudadanas. Reporta al Director v al Coordinador General

Asistente direccion del Consejo Ciudadano
[leva a cabo los informes de las actividades de la oficina en general, ademas de asistir en la elaboracion de programas. Reporta al

Coordinador Operativo, Coordinador General y al Director.

Formacion de Comité Ciudadano

[ ML Programacion e Comvogatoria o Inte gracian de M
Coelonias reunion Coamité
Seguimiento Peticiones
= Seguimiento de L. lamadas a
W k. o e 7 2
[ GO ¢ l|'I.|IJ.l' L1 PClICIONESs ol Comites para FIM
Peticiones

[Mieteoadog SegLimiente
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XII. Elaboracion, Diseno y Revision

El presente manual de Organizacion y Procedimientos fue elaborado por personal de la Direccion de la Secretaria Técnica del Cosejo
Ciudadano de Vigilancia la cual pertenece a la Oficina Ejecutiva de la Presidencia, conforme  a lo establecido en la Politica Municipal de
normatividad Inlerna, establecida por la contraloria Municipal de General Escobedo Nuevo Leon

Elabokd Revisd

— A

Lo o~

-1

[

Lic. Johann 1., Saldara Rodriguez
Director de la Secretaria Técnica del Consejo
Ciudadano de Vigilancia,
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