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I. Introduccion

e — e ——— e — —

El presente Manual de Organizacion ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104 fraccion IV de la Ley de Gobierno
Municipal del Estado de Nuevo Leén, 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
de] 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 Organizacién es un indicador para determinar si se tienen los controles administrativos para desempenar las
labores con eficiencia y honestidad en la obtencién y aplicacion de recursos, con apego al marco normativo y en base a la
participacién ciudadana, garantizando la viabilidad de los programas que el gobierno municipal implementara para el desarrollo
social, politico y cultural del munieipio.

Durante la lectura de este manual, podrén observar las atribuciones, marco juridico, estructura organica, siendo ademads una guia
tanto para el personal que labora actualmente en el area asi como el de nueve ingreso, constituyéndose en un instrumento de apoyo

para evitar duplicidad de esfuerzos y fortalecer la coordinacion que se da entre los elementos de la estructura organizacional,
considerando que este manual es un documento que debe reflejar los cambios en la organizacion y en sus responsabilidades.

Este instrumento normativo deberd mantenerse actualizado, por lo que sera revisado y modificado periédicamente, a fin de
mantener su vigencia, la cual garantice la funcionalidad del mismo.

Toda modificacién que se realice al contenido de la presente, debera notificarse al personal correspondiente y hacerse los cambios
necesarios para que siga funcionando con la misma eficacia.

Ll presente manual esta a la disposicion de cualquier persona y publico en general que asi lo solicite al Contralor Municipal.
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I1. Objetivos del Manual

Establecer la estructura organizacional, enmarcar las normas, asi como determinar las atribuciones de cada Direcci6n bajo los cuales
se sustentan las actividades que realiza la Contraloria Municipal, lo cual conlleva a facilitar las labores de auditoria, evaluacion y
revision, promover la transparencia en el manejo de los recursos, con el fin de aumentar la eficiencia de los empleados, ayudar en la
coordinacion de actividades y evitar duplicidad de funciones.

En este sentido, el presente manual de organizacion de la Contraloria Municipal es una herramienta de trabajo y de consulta que
registra la informacién referente al marco juridico y administrativo, estructura organica, las funciones de los érganos que la
integran, los niveles jerarquicos que en conjunto esquematizan y resumen la organizacion de la misma.
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II1. Marco Normativo

=

e Constitucion Politica del Estado de Nuevo Leon.

* Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado Nuevo Leon.

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios de Nuevo Leon.
¢ Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leon.

¢ (Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

* (odigo Penal Del Estado de Nuevo Ledn.

» Codigo Procesal Penal,

¢ Plan Municipal de Desarrollo vigente:

» Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Municipio de Gral. Escobedo, N.L.

» Y las demas Leyes, reglamentos, Circulares, decretos y otras disposiciones de caracter administrativo y

de observancia general en el ambito de su competencia.

< #
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IV. Alcance y Nivel de Aplicacion

=

Los lineamientos, v demds informacion contenida en el Presente Manual de Organizacion debera ser observado y aplicado a los
Servidores Piiblicos adscritos a la Administracion Municipal, a los Institutos Municipales 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 Leon.
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V. Definiciones

- r— r—— = == T

Para los efectos del presente Manual se entendera por los siguientes conceptos:

ACTA ADMINISTRATIV A:

Documentos donde se registran una serie de acontecimientos, hechos o circunstancias que deriven de las visitas, inspecciones,
auditorias v demas actuaciones que realice la Contraloria Municipal,

DESPACHOS EXTERNOS:

Personas fisicas o morales que cuenten con la experiencia, estructura, capacidad técnica y administrativa para prestar a la
Secretaria de la Contraloria los servicios profesionales de auditoria.

CONTRALOR:
Contralor Municipal.

CONTRALORIA:
Contraloria Municipal
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V1. Mision, Vision y Valores

MISION

Implementar estrategias y mecanismos que aseguren la aplicacion eficaz y eficiente de los recursos publicos, destinados a la obra y
acciones realizadas por el Gobierno Municipal, con apego v observaciones a las leves y normas especificas en la materia,
impulsando el desemperio honesto de los servidores pablicos y promoviendo una efectiva rendicion de cuentas.

VISION

Ver a la Contraloria Municipal como un 6rgano de control interno objetivo, imparcial, respetable, confiable y con recursos
humanos bien capacitados; buscando dar a la poblacion del municipio mayor confianza en su gobierno, generando con ello un
ambiente de estabilidad, armoenia y paz social..

VALORES
Responsabilidad
Honestidad

Bienestar social
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VIII. Estructura Organica

— —— —_——— e ——

PRESIDENTE MUNICIPAL

1- Contralor Municipal
1.1.- Auxiliar Administrativo

1.2.- Secretaria

2.- Direccion de Fiscalizacion y Cuenta Pablica
2,1.-Coordinacion de Auditoria
2.1.1.-Auditor
2.1.2.-Auditor

2.2.-Coordinacion de Control de Gasto
2.21.-Auxiliar

2.3.- Supervisor de Obra Pablica
2.3.1.- Auditor de Obra Pablica

3.-Direccion de Planeacion
3.1.-Coordinacion Técnica

4.-Direccion Juridica
4.1.-Coordinacion de Normatividad y Transparencia

4.1.1.-Asistente Juridico
4.1.1.-Asistente Juridico

St 4
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IX. Atribuciones

1. Titular de la Contraloria

Al frente de la Contraloria habra un Contralor a quien corresponde originalmente el control interno, vigilancia, fiscalizacion,
supervision y evaluacion de los elementos de la cuenta pablica, para que la gestion piablica municipal se realice de una manera
eficiente y con apego al Plan Municipal de Desarrollo, a los presupuestos y los programas, a la normatividad y a las leyes aplicables.

I. Auditar los ingresos, los egresos financieros municipales, las operaciones que afecten el erario publico, segun los normas
establecidas en la Ley en materia de fiscalizacion superior y otras leyes relativas a la materia, los reglamentos municipales y el Plan
Municipal de Desarrollo para asegurarse de que se apegan a Derecho y que se administren con eficiencia, eficacia y honradez;

II. Auditar los recursos priblicos municipales que hayan sido destinados o ejercidos por cualquier entidad, persona fisica o moral,
publica o privada, v los transferidos bajo cualquier titulo a fideicomisos, mandatos, fondos o cualquier otra figura andloga;

I Auditar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de planeacion, presupuesto, ingresos, contabilidad
gubernamental, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio, fondos, valores y exenciones o deducciones de impuestos o derechos
municipales, por parte de la Administracion Pablica Municipal;

IV. Expedir manuales para la Administracion Pablica 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;

V. Aplicar el sistema de control y evaluacion al desempenio de las distintas dependencias de la Administracién Pablica Municipal,
de acuerdo con los indicadores establecidos en las leyes, reglamentos, el Plan Municipal de Desarrollo y el Programa Operativo
Anual con la finalidad de realizar las observaciones correspondientes para el cumplimiento de sus objetivos. Asi mismo Informar el
resultado de la evaluacion al titular de la dependencia correspondiente y al Ayuntamiento;
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V1. Dictar las acciones que deban desarrollarse para corregir las irregularidades detectadas en la evaluacion al desempeno y
verificar su cumplimiento;

VII. Fiscalizar el ejercicio del gasto publico municipal, para asegurarse de su congruencia con el presupuesto de egresos, con la
legislacion, reglamentacion y normatividad aplicable y con el Plan Municipal de Desarrollo;

VIIL Fiscalizar la correcta administracion de los bienes muebles e inmuebles del Municipio;

IX. Inspeccionar y vigilar que las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Municipal cumplan con las normas y
disposiciones en materia de: sistemas de registro y contabilidad gubernamental, contratacion y remuneracion de personal,
contratacion de adquisiciones, arrendamientos, servicios, ejecucion y entrega de obra publica, conservacion, uso, destino, afectacion,
enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles, registro y valuacién del patrimonio, almacenes y demds activos y recursos
materiales de la Administracion Puablica Municipal;

X. Vigilar que los recursos federales y estatales asignados transferidos o convenidos con el Municipio se apliquen en los términos
estipulados en las leyes, los reglamentos, los convenios respectivos y en congruencia con el Plan Municipal de Desarrollo;

X1. Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias en las dependencias y entidades de la Administracion Puablica
Municipal, asi como realizar las auditorias que se requieran a las dependencias v entidades en la sustitucién o apoyo de sus propios
organos de control interno;

XIIL Designar a los auditores externos cuando sea necesaria la colaboracion de estos, asi como normar su desempeno;

XIII. Conocer e investigar las conductas de los servidores publicos, que puedan constituir responsabilidades administrativas vy
aplicar las sanciones administrativas que correspondan en los términos de la Ley de la materia y los reglamentos municipales;

XIV. Poner en conocimiento del Ayuntamiento, del Presidente Municipal v del Sindico Municipal o Sindico Segundo, en su caso, la
posible configuracion de delitos contra la Administracion Publica Municipal, para que inicien las acciones penales
correspondientes;
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XV. Coordinar la entrega-recepcion del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal y Paramunicipal cuando cambie
de titular una dependencia o entidad;

XVI. Vigilar que los ingresos municipales se ingresen a la Tesoreria Municipal conforme a los procedimientos contables y
disposiciones legales aplicables;

XVIIL Verificar en coordinacion con el Sindico Municipal o Sindico Segundo, en su caso, que los servidores piblicos cumplan con la
obligacion de presentar oportunamente la manifestacion de bienes, en términos de la Ley que regule las responsabilidades de los
servidores publicos;

XVIIL. Mantener una coordinacién permanente con el Sindico Municipal o el Sindico Primero, en su caso, al respecto de las
actividades desarrolladas o a desarrollar;

XIX. Participar como comisario en los organismos descentralizados en las que le designe el Ayuntamiento;
XX. Designar y remover, en su case, a los titulares de los organos internos de control de los organismos descentralizados de la
Administracion Puablica Municipal, asi como a los de las dreas de auditoria, evaluacion, quejas y responsabilidades de tales organos,

quienes dependerén jerirquica y funeionalmente de la Contraloria Municipal;

XXI. Formular en coordinacion con el Ayuntamiento, los planes de capacitacion, previo al ingreso, y de actualizacién, durante el
desarrollo laboral, para los servidores puiblicos de las distintas dreas de la Administracion Piblica Municipal;

XXII. Levantar el acta circunstanciada de la entrega del Gobierno y la Administracion Pablica Municipal, por la conclusion del
periodo constitucional correspondiente, al terminar su gestion;

XXIIL. Vigilar en el ambito de competencia municipal el cumplimiento de la legislacion y reglamentacion correspondiente en
materia de transparencia y acceso a la informacion publica;

XXIV. Comparecer ¢ informar de su gestion ante las comisiones o al Pleno de Ayuntamiento, cuando sea requerido; y Las demas
disposiciones legales vy los reglamentos del Municipio correspondiente.
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XXV. Los indicadores de desempefio y sus parametros de medicion, asi como el comportamiento de los mismos se integraran en los
informes de Avance de Gestion Financiera v de Cuenta Piblica que se remitan al Congreso del Estado.
2. Director de Fiscalizacion y Cuenta Publica

I. Llevar a cabo auditorias y revisiones a las dependencias municipales y organismos paramunicipales, con el objeto de detectar
las irregularidades y comprobar el cumplimiento de los objetivos, ademas del apego a las leyes, decretos, reglamentos,
presupuestos y politicas aplicables;

11. Presentar ante el Contralor informes trimestrales antes de que sean propuestos al Cabildo para su aprobacion;

III. Auditar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de presupuesto, ingresos, contabilidad gubernamental,
financiamiento, inversion, deuda, patrimonio, fondos, valores y exenciones o deducciones de impuestos o derechos municipales,
por parte de la Administracion Pablica Municipal;

IV. Auditar los ingresos, los egresos financieros municipales, las operaciones que afecten el erario pablico, segun los normas
establecidas en la Ley en materia de fiscalizacion superior y otras leyes relativas a la materia, los reglamentos municipales y el
Plan Municipal de Desarrollo para asegurarse de que se apegan a Derecho y que se administren con eficiencia, eficacia y
honradez.

V. Auditar los recursos ptblicos municipales que hayan sido destinados o ejercidos por cualquier entidad, persona fisica o
moral, piblica o privada, y los transferidos bajo cualquier titulo a fideicomisos, mandatos, fondos o cualquier otra figura
andloga.

VL. Fiscalizar el ejercicio del gasto ptiblico municipal, para asegurarse de su congruencia con el presupuesto de egresos, con la
legislacion, reglamentacion y normatividad aplicable y con el Plan Municipal de Desarrollo.

VIL. Fiscalizar la correcta administracion de los bienes muebles e inmuebles del Municipio.
VIII. Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias en las dependencias y entidades de la Administracion

Pablica Municipal, asi como realizar las auditorias que se requieran a las dependencias y entidades en la sustitucion o apoyo de
SUS pT‘t‘)‘Fiﬂﬁ organos de control interno.

e
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IX. Vigilar que los ingresos municipales se ingresen a la Tesoreria Municipal conforme a los procedimientos contables vy
disposiciones legales aplicables.

Director de Planeacion

La direccion de planeacion municipal, es la dependencia encargada de asegurar que la ejecucion de las estrategias, programas,
proyectos y acciones que se contemplen en el plan municipal de desarrollo se lleve a cabo en la forma ordenada y eficiente,
estableciendo mecanismo instituciones, le compete el despacho de los siguientes asuntos:

IL.

111

IV.

Conocer la informacion necesaria para mejorar la toma de decisiones

Elaborar, promover, actualizar, controlar y evaluar el Pan Municipal de Desarrollo; disefar e implementar los indicadores
de desempefio y parametros de mediacion en todas las dependencias de la administracion municipal, asi como elaborar
los programas operatives anuales para la ejecucion del Plan Municipal de Desarrollo.

Coordinar v supervisar la ejecucién del Plan Municipal de Desarrollo, de sus Programas v estrategias que se deriven de
el y del cumplimiento de Tos objetivos propuestos, asi como llevar a cabo el seguimiento de los indicadores de calidad y
establecer los indicadores para la evaluacion y seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo.

Aplicar el sistema de control v evaluacion al desempenio de las distintas dependencias de la Administracion Pablica
Municipal, de acuerdo con los indicadores establecidos en las leyes, reglamentos, el Plan Municipal de Desarrollo vy el
Programa Operativo Anual con la finalidad de realizar las observaciones correspondientes para el cumplimiento de sus
objetivos. Asi mismo Informar el resultado de la evaluacién al titular de la dependencia correspondiente y al
Avyuntamiento,

Expedir manuales para la Administracién 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.
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VL

VIL

VIIL

Coordinar la entrega-recepcion del Ayuntamiento y de la Administracién Piablica Municipal y paramunicipal cuando
cambie de titular una dependencia o entidad.

Mantener una coordinacion permanente con el Sindico Municipal o el Sindico Primero, en su caso, al respecto de las
actividades desarrolladas o a desarrollar.

Formular en coordinacién con el Ayuntamiento, los planes de capacitacion, previo al ingreso, y de actualizacion, durante
el desarrollo laboral, para los servidores publicos de las distintas dreas de la Administracion Pablica Municipal.

4. Director Juridico

La Direccién Juridica de la Contraloria Municipal contara con las siguientes atribuciones:

IL.

.

Iv.

VI

Apoyar al Contralor en materia juridica, cuando se requiera.

Dar Asistencia Juridica a las Direcciones y Coordinaciones que integran la Contraloria Municipal.

Atender los asuntos que le sean turnados por el Contralor.

Formular y Revisar las Circulares, Acuerdos, Resoluciones, Convenios y Contratos que le sean turnados por el Contralor.

Conocer e investigar las conductas de los servidores publicos, previo acuerdo con el Contralor, que puedan constituir
responsabilidades administrativas y aplicar las sanciones administrativas que correspondan en los términos de la Ley de
la materia y los reglamentos municipales.

Poner en conocimiento del Ayuntamiento, del Presidente Municipal y del Sindico Municipal o Sindico Segundo, en su
caso, la posible configuracion de delitos contra la Administracion Publica Municipal, para que inicien las acciones penales
correspondientes, previo acuerdo con el Contralor.
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VIL

VIIL

IX.

X1

XIL

XIIL

X1V,

Llevar el control de las Sanciones que se apliquen a los Servidores Publicos, de conformidad con los términos de la ley de
Responsabilidades de los Servidores Ptiblicos del Estado v Municipios de Nuevo Leon.

Recibir y Tramitar los recursos que sean competencia de la Contraloria Municipal, incluyendo la elaboracion del proyecto
de la resolucion que corresponda y notificar las resoluciones correspondientes, previo acuerdo con el Contralor
Municipal.

Dictar las acciones que deban desarrollarse para corregir las irregularidades detectadas en la evaluacion al desempeno y
verificar su cumplimiento, previo acuerdo con el Contralor.

Brindar apoyo legal en la atencion de quejas y denuncias en las que se puedan derivar Responsabilidades de Servidores
Piblicos en el Municipio.

Coordinarse con la Direccién Juridica Municipal, emifiendo opinién y recomendacion sobre los proyectos de politicas vy
disposiciones internas que regulen el funcionamiento de las Areas Administrativas.

Verificar en coordinacion con el Sindico Municipal o Sindico Segundo, en su caso, que los servidores pablicos cumplan
con la obligacion de presentar oportunamente la manifestacion de bienes, en términos de la Ley que regule las
responsabilidades de los servidores publicos.

Coadyuvar con el Contralor Municipal a levantar el acta circunstanciada de la entrega del Gobierno y la Administracion
Pablica Municipal, por la conclusién del periodo constitucional correspondiente, al terminar su gestion.

Vigilar en el ambito de competencia municipal el cumplimiento de la legislacion y reglamentacion correspondiente en
materia de transparencia v acceso a la informacion publica. Esto a través de la Coordinacion de Transparencia a su cargo.
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XV.  Practicar de Oficio, por queja o denuncia y a solicitud del Contralor Municipal, las investigaciones que correspondan
sobre el incumplimiento de las Obligaciones de Servidores Publicos y en su caso, diligenciar los procedimientos que
correspondan, de acuerdo con las Leyes y Reglamentos Aplicables.
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XI. Autorizaciones

VA

Presidente Municipal
Lic. Clara Luz Flores Carrales
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X. Elaboracién, Disefio y Revision

El presente manual de Organizacion fue elaborado por personal de la Contraloria Municipal, conforme a lo establecido en la
Politica Municipal de Normatividad Interna, establecida por la Contraloria Municipal de General Escobedo Nuevo Ledn.

thia Morales Rodri EUSE
Auxiliar Juridico
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