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I. Introducciéon
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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 Leén, que establece que son facultades y obligaciones de la Secretaria de la Contraloria
Interna, Transparencia y Anticorrupcion, 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. 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 aplicacion de recursos, con apego al marco normativo y 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.

Toda modificacion que realice al contenido de la presente, deberd notificarse a la Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia y
Anticorrupecion.

El presente manual est4 a la disposicion de cualquier persona y publico en general que as lo solicite a la Direccién Administrativa de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana y Justicia Civica.
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II. Objetivos del Manual
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Establecer la estructura organizacional, enmarcar las normas, asi como determinar los procedimientos y programas bajo los cuales se
sustentan las atribuciones que realiza la Direccién Administrativa, lo cual conlleva a facilitar la administracién, supervisién y
optimizaciéon de Recursos Humanos, Financieros y Materiales, aumentar la eficiencia de los empleados, ayudar en la coordinacién
de actividades y evitar duplicidad de funciones.

En este sentido, el presente manual de organizacion y procedimientos de la Direccién Administrativa es una herramienta de trabajo
y consulta que registra la informacién referente al marco juridico-administrativo, estructura organica, las funciones de los 6rganos
que la integran, los niveles jerarquicos que en conjunto, esquematizan y resumen la organizacién de la misma.
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III. Marco Normativo
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El ordenamiento juridico aplicable para la Direccién Administrativa se basa en las legislaciones que se describen a continuacion:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios de N.L.
Ley de Seguridad Publica para el Estado de Nuevo Leén.

Reglamento de Policia y Buen Gobierno.

Reglamento Homologado de Tréansito y Vialidad

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Leén.

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 juridico-administrativo y de observancia

general que en el ambito de competencia correspondan.

_,_ﬁ__,@/----- ®
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IV. Alcance y Nivel de Aplicacién

B = T R

El presente Manual de Organizacion
Administrativa de la Secretaria de Se
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y Procedimientos consiste en normar y fortalecer los procedimientos y procesos de la Direccién

guridad Ciudadana y Justicia Civica, asi como supervisar que se cumplan con los lineamientos
establecidos, para favorecer a la ciudadania del Municipio de Gral. Escobedo, Nuevo Leon,

teniendo su alcance en las diferentes
Direcciones dependientes de la Secretaria de Seguridad Ciudadana y Justicia Civica.
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V. Definiciones
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Sin abreviaciones.
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VI. Misién, Vision y Valores
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MISION

Vigilar y coordinar que la administracién de los recursos humanos, financieros y materiales se ejerzan conforme a la normatividad

aplicable, con la finalidad de hacer mas eficiente el aprovechamiento de los recursos.

VISION

Consolidar la calidad y excelencia del proceso administrativo, basada en la a

para mantener los estandares de calidad en el servicio.

VALORES
Legalidad
Profesionalismo
Honradez
Eficiencia

Respeto a los Derechos Humanos

plicacion de politicas renovadoras y avances tecnologicos
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VII. Organigrama
DIRECCION
ADMINISTRATIVA
COORDINADOR
COORDINADOR o et
RECURSOS HUMANOS MATERIAL ES
ALTAS, BAJAS Y REGIMEN QU ONES ALMACENES MANTO. DE PARQUE s
MOVIMIENTOS DE DISCIPLINARIO V;\ESA%ES" INSTALACIONES. VEHICULAR.
FERSONAL SUMINISTROS.




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION ADMINISTRATIVA

CLAVE DEL MANUAL FECHA ULTIMA ACTUALIZACION ENTRADA EN VIGOR
MOP-DA-2020 JUNIO-2020

PAGINA
10

VIII. Estructura orgéanica
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1.- DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Le reporta a: Secretario de Seguridad Ciudadana y Justicia Civica

1. Coordinador Recursos Humanos
Le reporta a: Director Administrativo
1.1. Enlace LOC 109 y RNPSP
1.2. Altas, Bajas y Movimientos de Personal

1.3. Régimen Disciplinario

2. Coordinador Recursos Materiales
Le reporta a: Director Administrativo
2.1. Requisiciones
2.2. Almacenes, Vestuario, Equipo, Materiales y Suministros.
2.3. Mantenimiento de Instalaciones
2.4. Parque Vehicular
2.5. Sala de Administracion de Armas
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IX. Atribuciones
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Titular de la Direccién Administrativa

DIRECCION ADMINISTRATIVA.

ADMINISTRAR EL OTORGAMIENTO OPORTUNO Y SUFICIENTE DE LOS BIENES, SERVICIOS Y APOYOS ADMINISTRATIVOS
QUE REQUIERAN CADA UNA DE LAS AREAS QUE CONFORMAN LA SEC RETARIA PARA SU ADECUADA OPERACION,
SUPERVISANDO PARA ELLOS QUE EL PERSONAL ASIGNADO A ESTA DIRECCION CUMPLA EN TIEMPO Y FORMA CON SUS
FUNCIONES.

COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS.

T QFPpoow »

SUPERVISAR DIARIAMENTE QUE EL PERSONAL A SU CARGO CUMPLA CON LAS ACTIVIDADES QUE TIENEN
ENCOMENDADAS.

REVISAR LA TOTALIDAD DE DOCUMENTOS ELABORADOS EN LAS AREAS A SU CARGO.

PASAR A FIRMAS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA LOS DOCUMENTOS ELABORADOS.

ELABORAR LOS INFORMES CORRESPONDIENTES AL COMPSTAT.

ELABORAR LOS INFORMES DE TRANSPARENCIA.

VERIFICAR QUE LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL SE ENCUENTREN DEBIDAMENTE INTEGRADOS.

ESTABLECER COMUNICACION CON LAS DIFERENTES DIRECCIONES A FIN DE RECABAR LA INFORMACION
NECESARIA PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE SUS AREAS.

SERVIR DE ENLACE ANTE LAS DIFERENTES DIRECCIONES MUNICIPALES Y DEPENDENCIAS ESTATALES QUE SE
RELACIONEN CON CADA UNA DE LAS AREAS A SU CARGO.

S
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L.0.C. 109 Y REGISTRO NACIONAL DE PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA.

A.

TmUOw

REALIZAR LOS TRAMITES ANTE EL GOBIERNO DEL ESTADO PARA LA OBTENCION DE LOS PORTES DE ARMA, ASI
COMO LAS ACTUALIZACIONES DE LOS MISMOS.

DAR SEGUIMIENTO A LAS RESTRICCIONES QUE SURJAN CON MOTIVO DE LOS TRAMITES DE PORTE DE ARMA.
LLEVAR EL CONTROL Y LA BASE DE DATOS DEL PERSONAL QUE TIENE PORTE DE ARMA.

REALIZAR LAS CONSULTAS EN PLATAFORMA MEXICO DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO.

PROGRAMAR LOS EXAMENES MEDICOS AL PERSONAL OPERATIVO QUE REQUIERE DE PORTE DE ARMA.
REGISTRAR EN LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA AL PERSONAL OPERATIVO

DE ESTA SECRETARIA.

ALTAS, BAJAS Y MOVIMIENTOS DE PERSONAL.

A.

ol o
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TRAMITAR ANTE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DEL MUNICIPIO LAS ALTAS DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO DE ESTA SECRETARIA.

REALIZAR LOS TRAMITES DE BAJA DEL PERSONAL POR DIFERENTES MOTIVOS Y REMITIRLOS A LA DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS DEL MUNICIPIO.

ELABORAR LOS FORMATOS DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL, VERIFICANDO QUE REUNAN LA DOCUMENTACION
JUSTIFICATIVA CORRESPONDIENTE Y REMITIRLOS A LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DEL MUNICIPIO.
VERIFICAR QUE LOS EXPEDIENTES DE NUEVO INGRESO CUENTEN CON LA TOTALIDAD DE DOCUMENTOS
NECESARIOS PARA SU ALTA.

ELABORAR LOS OFICIOS DE VACACIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO.

MANTENER ACTUALIZADAS LAS BASES DE DATOS DEL PERSONAL.

ﬁ?
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REGIMEN DISCIPLINARIO Y NOMINAS.

A.
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REGISTRAR 'Y ANEXAR A LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL LOS CORRECTIVOS DISCIPLINARIOS
(AMONESTACIONES, APERCIBIMIENTOS, ARRESTOS Y SUSPENSIONES) QUE LES SON IMPUESTOS.

REGISTRAR Y LLEVAR EL CONTROL ESTADISTICO DE LAS INASISTENCIAS Y RETARDOS DEL PERSONAL.
ELABORAR LAS NOMINAS DE PAGO PARA EL PERSONAL DE CADETES, OPERATIVO Y ADMINISTRATIVOS.
TRAMITAR EN LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS EL PAGO DE LAS NOMINAS QUINCENALES AL PERSONAL.
RECABAR DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS LOS RECIBOS DE NOMINA DEL PERSONAL PARA SE
ENTREGADOS A LOS BENEFICIARIOS.

TRAMITAR EL INICIO DE PAGO POR MEDIO DE NOMINA AL PERSONAL DE PLANTA.

LLEVAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN LA COMISION DE HONOR

Y JUSTICIA.

COORDINADOR DE RECURSOS MATERIALES.

gow »
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SUPERVISAR DIARIAMENTE QUE EL PERSONAL A SU CARGO CUMPLA CON LAS ACTIVIDADES QUE TIENEN

ENCOMENDADAS.

REVISAR LA TOTALIDAD DE DOCUMENTOS ELABORADOS EN LAS AREAS A SU CARGO.

PASAR A FIRMAS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA LOS DOCUMENTOS ELABORADOS.

ESTABLECER COMUNICACION CON LAS DIFERENTES DIRECCIONES A FIN DE RECABAR LA INFORMACION
NECESARIA PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE SUS AREAS.

SERVIR DE ENLACE ANTE LAS DIFERENTES DIRECCIONES MUNICIPALES Y DEPENDENCIAS ESTATALES QUE SE
RELACIONEN CON CADA UNA DE LAS AREAS A SU CARGO.

VERIFICAR EL LEVANTAMIENTO FISICO DE LOS INVENTARIOS.

ASESORAR'Y CAPACITAR AL PERSONAL DE LAS AREAS A SU CARGO A FIN DE QUE SUS ACTIVIDADES SE REALICEN

CON EFICIENCIA Y EFICACIA.
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REQUISICIONES.
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RECIBIR DE LAS AREAS CORRESPONDIENTES LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES 'Y SUMINISTROS,
VERIFICANDO CON EL AREA DE ALMACENES SI SE TIENEN EN EXISTENCIA PARA SU MINISTRACION.

ELABORAR EN EL SISTEMA LAS REQUISICIONES DE MATERIALES Y SUMINISTROS.

DAR SEGUIMIENTO A LAS DISPONIBILIDADES PRESUPUESTARIAS AUTORIZADAS POR TESORERIA.

ELABORAR LOS REGISTROS CONTABLES Y PRESUPUESTARIOS DE FORMA MENSUAL.

RECABAR LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA Y JUSTIFICATIVA QUE RESPALDEN CADA UNA DE LAS
REQUISICIONES.

COORDINAR CON TESORER{A DEL MUNICIPIO LA ASIGNACION DE RECURSOS PRESUPUESTALES EN LOS CUALES
NO SE TENGAN RECURSOS.

REVISAR QUE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA QUE PRESENTEN LOS PROVEEDORES PARA LA
ELABORACION DEL FOLIO DE SURTIDO REUNAN LOS REQUISITOS FISCALES Y EN SU CASO SE ENCUENTREN
FIRMADOS DE RECIBIDO POR EL AREA DE ALMACENES Y/O EL AREA USUARIA.

LLEVAR EL REGISTRO DE LOS BIEN ES, MATERIALES Y SUMINISTROS ADQUIRIDOS DURANTE EL EJERCICIO FISCAL
PARA EFECTOS DE LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS.

ALMACENES DE VESTUARIO, EQUIPO, MATERIALES Y SUMINISTROS.

A

B.

VERIFICAR LA EXISTENCIA DE MATERIALES Y SUMINISTROS ALMACENES PARA MINISTRARLOS A LAS AREAS

SOLICITANTES. v
INFORMAR AL AREA DE REQUISICIONES EL EQUIPO, MATERIALES Y SUMINISTROS QUE NO SE TENGAN EN

EXISTENCIA.
RECIBIR DE LOS PROVEEDORES EL VESTUARIO, EQUIPO Y MATERIALES, FIRMANDO DE RECIBIDO LAS NOTAS

CORRESPONDIENTES. )
LLEVAR LOS REGISTROS CONTABLES DE ENTRADAS, SALIDAS Y EXISTENCIAS, EN FORMA ELECTRONICA.
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ELABORAR Y MANTENER ACTUALIZADAS LAS TARJETAS DE ALMACEN CORRESPONDIENTES.

ELABORAR EL INVENTARIO FiSICO DE LAS EXISTENCIAS DE FORMA MENSUAL.

ENTREGAR AL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO EL VESTUARIO Y EQUIPO.

RECABAR LOS RESGUARDOS POR EL VESTUARIO Y EQUIPO.

ELABORAR EL CONSOLIDADO DE NECESIDADES DE VESTUARIO Y EQUIPO A FIN DE QUE SE INCLUYA EN EL

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO.

~momm

MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES.

PROPORCIONAR EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y PREVENTIVO A LAS INSTALACIONES DE ESTA SECRETARIA.

A.

B. REALIZAR LOS TRABAJOS DE CONSTRUCCION, REPARACION Y ADECUACIONES DE LAS INSTALACIONES.

C.  MANTENER EN PERFECTAS CONDICIONES DE ASEO LOS PATIOS, ESTACIONAMIENTO Y AREAS VERDES DE ESTA
SECRETARIA.

D. COORDINAR CON EL AREA DE ALMACENES Y REQUISICIONES EL MATERIAL NECESARIO PARA EL
MANTENIMIENTO.

E.

INFORMAR AL COORDINADOR DE RECURSOS MATERIALES LAS NOVEDADES QUE SE DETECTEN EN LAS
INSTALACIONES Y LOS TRABAJOS REALIZADOS.

PARQUE VEHICULAR.

A.  REALIZAR LOS TRAMITES NECESARIOS PARA LA OBTENCION DE PLACAS DE LOS VEHICULOS DE CARGO EN ESTA

SECRETARIA.
B.  TRAMITAR ANTE EL CENTRO DE VALUACION DE LAS ASEGURADORAS LA ASIGNACION DE TALLER PARA LO

VEHICULOS SINIESTRADOS,
C.  TRAMITAR ANTE LA DIRECCION DE PATRIMONIO DEL MUNICIPIO EL PAGO DE LOS DEDUCIBLES.
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B

ELABORAR Y TRAMITAR ANTE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS LOS CONVENIOS DE DESCUENTO AL
PERSONAL RESPONSABLE DE SINIESTROS EN LOS VEHICULOS.

REGISTRAR Y MANTENER ACTUALIZADA LAS BASES DE DATOS CORRESPONDIENTES AL MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LAS UNIDADES.

MANTENER ACTUALIZADO EL ESTADO DE FUERZA DIARIO CON DESTINOS DE LAS UNIDADES.

GESTIONAR ANTE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES SE MINISTREN LAS REFACCIONES, ACCESORIOS Y EQUIPO
NECESARIOS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES, ASIMISMO SEA ENVIADOS A LAS AGENCIAS
PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO CUANDO PROCEDA.

COORDINAR CON EL AREA DE REQUISICIONES EL PAGO A PROVEEDORES DE REFACCIONES Y ACCESORIOS.
MANTENER ACTUALIZADOS LOS EXPEDIENTES DE CADA UNA DE LAS UNIDADES.

COORDINAR EL TALLER DE MANTENIMIENTO VEHICULOS LAS NECESIDADES DE REFACCIONES.

REALIZAR ANTE AL DIRECCION DE PATRIMONIO LAS ALTAS Y BAJAS DE LAS UNIDADES.

COORDINAR LOS SERVICIOS DE GRUA PARA EL TRASLADO DE UNIDADES.

TALLER DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS.

A

B
€.
D

PROPORCIONAR EL. MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y PREVENTIVO A LOS VEHICULOS DE CARGO DE ESTA

SECRETARIA.
COORDINAR EL TRASLADO DE LAS UNIDADES A LOS DIFERENTES TALLERES Y AGENCIAS PARA SU REPARACION

Y MANTENIMIENTO. ,
OFSTIONAR EN COORDINACION CON EL RESPONSABLE DEL PARQUE VEHICULAR LAS NECESIDADES DE

REFACCIONES PARA LA REPARACION DE LOS VEHICULOS. ,
INFORMAR AL RESPONSABLE DEL PARQUE VEHICULAR SOBRE LAS REPARACIONES EFECTUADAS, ASi COMO DE

LAS UNIDADES QUE SALGAN DE LAS AGENCIAS Y TALLERES.

A. SALA DE ARMAS.
B. CUMPLIR LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA LICENCIA OFICIAL COLECTIVA 109, VIGENTE.
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X. Elaboracién, Disefio y Revision
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El presente manual de Organizacion y Procedimientos fue elaborado por personal de la Direccién Administrativa, perteneciente a la

Secretaria de Seguridad Ciudadana y Justicia Civica, conform
establecida por la Secretaria de la Contraloria Interna Trans

Ledn.

Elaboré

-

£ -

Ing. Norma EIizabét\LGﬁ%s Acevedo

Directora Administrativa

e a lo establecido en la Politica Municipal de normatividad Interna,
parencia y Anticorrupcion del Municipio de General Escobedo Nuevo
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