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ESCOBEDO |.- Introduccion

GOBIERND MUMNKCHRAL
2024.2027

+ El presente Manual de Or%almizaciéu 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 del Contralor Municipal 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 &r atrimoniales, 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 de cada una de las Administraciones.

. El presente Manual de Organizacion es un indicador para determinar si se tienen los controles administrativos para
desempenar las labores con eficiencia y honestidad en la obtencion y aplicacion de recursos, con apego al marco normativo
y en base a la poblacion ciudadana, garantizando la viabilidad de los programas que el gobierno municipal implementara
para el desarrollo social, politico y cultura del municipio.

. Durante la lectura de este manual, podran observar las atribuciones, marco juridico, estructura or%anica. siendo
ademas una guia tanto para el personal que labora actualmente en el area asi como el de nuevo ingreso, consfituyéndose en
un instrumento de apoyo para evitar duplicidad de esfuerzos y fortalecer la coordinacion que se da entre los elemientos de la
estructura organizacional, considerando que dicho manual es un documento que debe reflejar los cambios en la
organizacion y en sus responsabilidades.

* Este instrumento normativo debera mantenerse actualizado, por lo que sera revisado y modificado periodicamente, a
fin de mantener su vigencia, la cual garantice la confiabilidad del mismo.

. Toda modificacion 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.
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7! ESCOBEDO . .
) coumomcns I|.- Objetivos

» Establecer la estructura organizacional, enmarcar las normas, asi como determinar las atribuciones de cada
Direccion bajo los cuales se sustenta las actividades que realiza la Secretaria de Anticorrupcion y Buen
Gobierno, 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 Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno es
una herramienta de trabajo y de consulta que registra la informacién referente al marco juridico y
administrativo, estructura organica, las funciones de los 6rganos que la integran, los niveles jerarquicos que

en conjunto esquematizan y resumen la organizacion de la misma.
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ESCOBEDO Ill.- Marco Normativo

GOBIERMC FAUNICIPAL
2024-2027

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leon.
E Ley General de Responsabilidades Administrativas.

. Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.

® Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Leon.
- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leon

* Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Ledn.

. Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

° Codigo de Procedimientos Civiles del estado de Nuevo Leon.

. Codigo Penal para el Estado de Nuevo Leon.

» Plan Municipal de Desarrollo vigente.

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

° Codigo de Conducta de los Servidores Publicos del Gobierno Municipal de General Escobedo.

. Y las demas leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de caracter administrativo y de observancia general

en el ambito de su competencia

R SR
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V.- Alcance y Nivel de Aplicacion

e Los lineamientos, y demas informacion obtenida en el presente Manual de deberan ser
observados y aplicados a los Servidores Publicos 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 General Escobedo, Nuevo Leon.

X

. _ =
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| ESCOBED oL
V.- Definiciones

. ACTA ADMINISTRATIVA.

Documentos donde se registran una serie de acontecimientos, hechos o circunstancias que deriven de las visitas,
inspecciones, Auditorias y demas actuaciones que realice la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno.

° DESPACHOS EXTERNOS.

Personas Fisicas o Morales que cuenten con la experiencia, estructura, capacidad técnica v
administrativa para prestar a la Secretaria de anticorrupcion y buen Gobierno los servicios profesionales de
auditoria.

e  TITULAR DE LA SECRETARIA.

Titular de la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno.

. SECRETARIA.

Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno.
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ESCOBEDO VI.- Mision, Vision y Valores

GOBIERNO MUNCIPAL
2024-3077

+  MISION.

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

 VISION,

Ver a la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno como un organo de control interno objetivo, imparcial, respetable, confiable y con recursos
humanos bien capacitado; buscando dar a la poblacion del municipio mayor confianza en su gobierno, gencrando con ello un ambiente de
estabilidad, armonia y paz social.

= VALORES.
. Responsabilidad
*  Honestidad
e  Transparenciay rendicion de cuentas.
*  Bienestar Social
e Legalidad

»  Eficiencia 6

+  Transparencia

Jusrer No. 100 Centro _ = i : Tel. 8220.6100
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VIl.-Organigrama

Auxiliar

1
|

Auxiliar de

Coordinacion de
Fiscalizacion
~ Auditor Auditor Auditor de
Financiero _ Financiero Obra Publica
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Auxiliar
solicitudes de
transparencia

Coordinacion de
Normatividad y
Anticorrupcion
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| ESCOBEDO VIIl.- Estructura Organica

GOBIERNG ruUMNICIPAL
2024-2077

* PRESIDENTE MUNICIPAL

1. Titular de la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno (Autoridad Resolutora).
¢ 1.1.-Secretaria

2.- Titular de la Direccion de Fiscalizacion y Control Interno.
e 2. 1.- Coordinador

» 2.1.1.- Auditor de Obra Publica

e 2.1.2.- Auditor Financiero

s 2.1.3.- Auditor Financiero

s 2.1.4.- Auxiliar

3.-Titular de la Direccion de Transparencia.
e 3.1.- Auxiliar de SIPOT
* 3.2.- Auxiliar solicitudes de transparencia

4.- Titular de la Direccion de Normatividad y Anticorrupcion.
+ 4.1.-Coordinador

+ 4.2 )efe
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j ESCOBEDO IX.- Atribuciones

TITULAR DE LA SECRETARIA DE ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO

Al frente de la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno habra un Titular a quien corresponde originalmente el control interno,
vigilancia, fiscalizacion, supervision y evaluacion de los elementos de la cuenta publica, para que la gestion publica 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; en el ejercicios de sus atribuciones esta dotada de autonomia técnica de gestion para decidir sobre su
funcionamiento y decisiones; y esta facultada para conocer de las infracciones administrativas que cometan y/o hubieran cometido los
servidores publicos y/o ex servidores publicos del Municipio de General Escobedo, e imponer, en su caso, las sanciones aplicables
conforme a lo dispuesto en las disposiciones normativas aplicables.

L Auditar los ingresos, los egresos financieros municipales, las operaciones que afecten el erario publico, segtin las 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;

I1. Auditar los recursos publicos municipales que hayan sido destinados o ejercidos por cualquier entidad, persona fisica o moral,
publica o privada, y los transferidos bajo cualquier titulo a fideicomisos, mandatos, fondos o cualquier otra figura analoga;

118 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 Publica Municipal;

e T
Tel. 8220.6100
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ESCOBEDO IX.- Atribuciones

203a-0E

* IV. Expedir manuales para la Administracion Pablica Municipal y sus entidades, a fin de que en el ¢jercicio de sus funciones apliquen
con eficacia y eficiencia los recursos humanos y patrimoniales, estableciendo controles, métodos, procedimientos y sistemas;

¢ V. Coadyuvar con la Secretaria Técnica de Gabinete, el sistema de control y evaluacion al desempeiio, asi como de control de riesgos de
las distintas dependencias de la Administracion Publica 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;

* VI Dictar las acciones que deban desarrollarse para corregir las irregularidades detectadas en la evaluacion al desempeno y verificar
su cumplimiento;

* VIL Fiscalizar ¢l 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;

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

e IX. Inspeccionar y vigilar que las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Municipal cumplan con las normas y
Compilacion Legislativa del Estado de Nuevo Leon Secretaria General de Gobierno;

-
Tel. 8220.6100
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ESCOBEDO IX.- Atribuciones

GOBIERNO tAUMNICIPA|
20242027

+ 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;

» XI. Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias en las Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica
Municipal, asi como realizar las auditorias que se requieran a las Dependencias y Entidades en la sustitucion o apoyo de sus
propios organos de control interno;

» Xil Designar a los auditores externos cuando sea necesaria la colaboracion de estos, asi como normar su desempeiio;

» XIII. Conocer ¢ investigar las conductas de los servidores publicos, que puedan constituir responsabilidades administrativas y
aplicar las sanciones administrativas

* XIV. 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
correspondicntes;

* XV. Coordinar la entrega-recepcion del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal y paramunicipal cuando cambie
de Titular una Dependencia o Entidad;

* XVIL Vigilar que los ingresos municipales se ingresen a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria conforme a los procedimientos
contables y disposiciones legales aplicables;

5

M

Juirez No. 100 Centro L ' ; _ : ' Tel. 8220.6100
General Escobedo, NL : www.escobedo.gob.mx




ESCOBEDO IX.- Atribuciones

GOBIERNG MUNICIPAL
20242027

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

e XVIII. Mantener una coordinacion 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;

e XX Designar y remover, en su caso, a los Titulares de los 6rganos internos de control de los organismos descentralizados
de la Administracion Publica Municipal, asi como a los de las areas de auditoria, evaluacion, quejas y responsabilidades
de tales Organos, quienes dependeran jerarquica y funcionalmente de la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno;

e XXI. Apoyar con orientacion, revision y opinion a las areas que realicen procesos de licitacion;

e XXIIL Levantar el acta circunstanciada de la entrega del Gobierno y la Administracion Publica Municipal, por la
conclusion del periodo constitucional correspondiente, al terminar su gestion;

e XXIIL Vigilar el cumplimiento de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn, en relacion a la
presentacion y modificacion de la declaracion patrimonial de los servidores puiblicos de la administracion municipal;

~ Jusrez No. 100 Centro _ Lo e G Tel. 8220.6100
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GOBIERMNC MUMNKCIPRL
']
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XXIV. 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. Teniendo las siguientes
funciones:

a)  Fungir como en enlace de transparencia y de informacion de la Administracion Municipal,

b) Recabar y difundir la informacion a que se refieren en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
del Estado de Nuevo Ledn, y propiciar que las dependencias administrativas del municipio la actualicen
periddicamente, conforme la normatividad aplicable;

c) Recibir y realizar los tramites internos necesarios para dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la
informacion;

d) Auxiliar y orientar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion;

¢) Fresidir el Comité de Transparencia Municipal,

f) Proponer ante Comité de Transparencia Municipal los procedimientos internos que ase%urcn la mayor
cficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la Compi

Estado de Nuevo Leon Secretaria General de Gobierno, Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Atencion
Ciudadana, Coordinacion General de Asuntos Juridicos

&) Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados, costos de
reproduccion y envio; y

acion Legislativa del

Tel. 8220.61
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ESCOBEDO TR
IX.- Atribuciones

e h) Promover e implementar politicas de transparencia proactiva:
P >

* i) Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento de
las obligaciones previstas en la legislacion federal y estatal en materia de transparencia, y en las demas
disposiciones aplicables;

* j) Representar a la Administracion Municipal en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica, a fin de coadyuvar en la contestacion a las solicitudes de informacion, recursos de revision, y todos
los tramites y diligencias administrativas necesarias para el cumplimiento de las disposiciones en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica ante la Comision de Transparencia y Acceso a la
informacion del Estado de Nuevo Ledn, ante el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales y demas 6rganos garantes de la materia; y

* k) Brindar a los enlaces de informacion de las Secretarias y unidades administrativas capacitaciones
periodicas para el debido cumplimiento de la ley en la materia.

5
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GOBIERND MUNICIPA
20242027

XXV. En materia de responsabilidades administrativas:.

a) A traves de la Autoridad investigadora, la cual tendra las funciones y atribuciones de recibir e investigar las quejas y
denuncias ciudadanas que se promuevan en contra de los servidores publicos de las Dependencias Municipales y I}ni ades
administrativas, asi como de los particulares; iniciar y tramitar las investigaciones fundadas y motivadas dé las faltas
administrativas cometidas por los servidores ptiblicos y/o ex servidores publicos del Municipio o por particulares que puedan
constituir responsabilidades administrativas de acuerdo a la normatividad aplicable, calificar las faltas en graves y no graves y
con base a ello integrar y suscribir los acuerdos e informes y comunicar a su superior jerarquico y en el supuesto de que
determine en su calificacion la existencia de faltas administrativas asi como la presunta responsabilidad del infractor, elaborar
el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la Autoridad Substanciadora para que proceda; asi
como las demas que a la autoridad investigadora le atribuyen las leyes en materia de resgonsabilidades de servidores publicos;
Compilacion Legislativa del Estado de Nuevo Leon Secretaria General de Gobierno, Subsecretaria de Asuntos Juridicos y
Atencion Ciudadana, Coordinacion General de Asuntos Juridicos

b) A traveés de la Autoridad Substanciadora, la cual tendra las funciones y atribuciones de admitir, desechar o tener por no
presentado el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa turnado por la Autoridad Investigadora, y en su caso, iniciar
y substanciar hasta la conclusion de la audiencia inicial, el procedimiento dl(j? responsabilidades administrativas instaurado por
faltas administrativas no graves en contra de servidores publicos y/o servidores publicos del Municipio o de particulares, asi
como las demas que a la Autoridad Substanciadora le atribuyen las leyes de la materia de responsabilidades de los servidores
publicos; ademas tratandose de faltas administrativas graves, enviar al Organo Jurisdiccional Competente los autos originales
del expediente para que resuelva sobre la imposicion 0 no de sanciones por la comision de faltas administrativas graves; A
través de una Autoridad Resolutora, la cual tendra, tratandose de faltas administrativas no graves, las funciones y atribuciones
de recibir de la Autoridad Substanciadora el expediente correspondiente para continuar con el procedimiento, desahogar y
cerrar el periodo de ale%atos, dictar resolucion e imponer en su caso, las sanciones que correspondan, asi como las demas
aplicables que se encuenfran contenidas en las leyes en materia de responsabilidades de servidores publicos; y

c) El Titular de la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno podra realizar las actividades, facultades y atribuciones que

recaigan en la Unidad Resolutora. % p
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GOBIERNMO MUNICIPAL
. 2024-2027

XXVI. En materia anticorrupcion a la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno le correspondera.

a) Vigilar que los recursos ptiblicos municipales sean administrados y ejercidos con eficacia, eficiencia y transparencia de

conformidad con la normatividad aplicable;

b) Realizar auditorias administrativas a los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en las distintas dependencias y

entidades municipales para efecto de formular manuales de operacion que conlleven a su mejora;

C) Realizar revisiones de control interno, y

d) Realizar investigaciones a través del sistema de usuario simulado y en su caso denunciar ante la autoridad competente los

actos de probable corrupcion, en los términos que marcan las leyes.

XXVII En materia de responsabilidad patrimonial.
a) Tendra afribuciones que la ley en la materia senala;

b) Emitir las disposiciones necesarias para regular procesos que ayuden al cumplimiento de sus atribuciones;
XXVIIL- Comparecer e informar de su gestion ante las comisiones o al Pleno de Ayuntamiento, cuando sea requerido; y

XXIX. Las que le confiera el Titular de la Presidencia Municipal, este Reglamento, las demas disposiciones legales y los
reglamentos de este Municipio.

- Judrez No. 100 Ceniro
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GOBIERNMO MUNKIIRAL
20243027

TITULAR DE LA DIRECCION DE FISCALIZACION Y CONTROL INTERNO

L. Elaborar los programas de trabajo para llevar a cabo, revisiones, fiscalizaciones, certificaciones, auditorias e¢ inspecciones, de las
diferentes Dependencias y Unidades administrativas de la Administracion Publica Municipal, con el proposito de verificar el
cumplimiento de sus objetivos, promover el control interno, la eficiencia y eficacia en sus operaciones y demas acciones encaminadas a la
calidad total;

1. Practicar, revisiones, auditorias e inspecciones a la Hacienda Municipal, para verificar si su recaudacion, custodia, administracion e
inversion se ha efectuado con apego a las normas legales de los procedimientos establecidas en sus presupuestos respectivos y formular
con base a los resultados obtenidos, observaciones y recomendaciones con el objeto de hacer eficiente su operacion;

1L, Supervisar y verificar que se apliquen correctamente los recursos provenientes de fondos federales o estatales derivados de acuerdos o
convenios que se celebren con la Federacion o el Estado, a fin de que se cumpla con todos los términos de las disposiciones establecidas en
los mismos;

IV. Llevar a cabo actividades de inspeccion, vigilancia y supervision, con el apoyo del personal administrativo adscrito a la Secretaria de
Anticorrupcion y Buen Gobierno, a efecto de verificar que en la realizacion de las obras puiblicas se cumplan con las normas,
procedimientos, disposiciones legales aplicables, para su contratacion y ejecucion;

V. Practicar revisiones, auditorias, inspecciones, fiscalizaciones y evaluaciones de las obras publicas, con el objeto de verificar que con
apego a las normas y procedimientos legales cumplan con los requisitos de aprobacion, licitacion, contratacion, anticipo y pago de
estimaciones, asi como el finiquito, entrega y recepcion de éstas;

-
Tel. 8220.6100
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V1 Informar a la persona titular de la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno del resultado de revisiones, auditorias,
inispecciones, fiscalizaciones y evaluaciones de las obras publicas y recomendar la instrumentacion de acciones y medidas
preventivas y correctivas que Compilacion Legislativa del Estado de Nuevo Leon Secretaria General de Gobierno,
Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Atencion Ciudadana, Coordinacion General de Asuntos Juridicos sean necesarias;

VIL Practicar revisiones, auditorias, inspecciones, fiscalizaciones y evaluaciones respecto de los recursos publicos
municipales que hayan sido destinados o ejercidos por cualquier entidad, persona fisica 0 moral, publica o privada, y los
transferidos bajo cualquier titulo a fideicomiso, mandatos, fondos o cualquier otra figura analoga;

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

IX. Realizar acciones de vigilancia para que los ingresos municipales se ingresen a la Tesoreria Municipal conforme a los
procedimientos y disposiciones legales aplicables;

X. Dar puntual seguimiento a las observaciones detectadas por la Auditoria Superior del Estado o de la Auditoria Superior de
la Federacion,

XI. Revisar y emitir recomendaciones en materia control de gasto;

XII. Implementar la politica de control interno, para garantizar procesos mas eficientes, eficaces y conformes a la legislacion;

>
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il EscoBEDO IX.- Atribuciones

GOBERND MUNICIPAL
2024-2027

XIIL Orientar, asesorar y apoyar, cuando asi se requiera, a las areas administrativas para recabar y tener el soporte
documental de servicios, apoyos o entrega de algtin bien u objetos, con cualquier finalidad;

XIV. Revisar, asesorar y apoyar, cuando asi se requiera, a las areas administrativas sobre el proceso de adquisiciones;
XV. Coordinar la implementacion de la gestion y administracion de riesgos;

XVI. Llevar a cabo revisiones y verificaciones de los procesos sustantivos y administrativos en cada una de las Dependencias
y Unidades administrativas de la Administracion Publica Municipal, con la finalidad de validar el cumplimiento de éstos; y,
en caso de incumplimiento, solicitar el inicio de procedimiento responsabilidades administrativas;

XVIIL Coordinar y llevar a cabo el proceso de entrega-recepcion al término de la administracion publica municipal, asi
como en los casos que haya cambio de titular en alguna unidad administrativa; y

XVIIL Las que le otorgue la persona Titular de la Secretaria de Anticorrupciéon y Buen Gobierno, asi como las que le
confieran demas disposiciones legales y los reglamentos de éste Municipio.
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| ESCOBEDO |X.- Atribuciones

GOBIERND MUNICIPAL

TITULAR DE LA DIRECCION DE TRANSPARENCIA

[ Impulsar acciones para fomentar un gobierno transparente y abierto en las Dependencias y Unidades administrativas
de la Administracion Publica Municipal;

II. Coordinar, capacitar, asesorar y orientar a los enlaces de informacion y transparencia de las Secretarias y Unidades
administrativas de la Admunistracion Publica Municipal, conforme a la normatividad de la materia;

III. Verificar que las Secretarias y Unidades administrativas de la Administracion Publica Municipal cumplan con la
normatividad en materia de fransparencia, acceso a la informacion, tratamiento de datos personales, asi como la
obligacion de cargar y actualizar la informacion requerida por la normatividad aplicable en el portal de internet del
Gobierno Municipal y en la Plataforma Nacional de Transparencia;

1V. Recibir y realizar las acciones internas necesarios para dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion y de
derechos ARCOPF;

V. Participar en la implementacion de indicadores en materia de transparencia, acceso a la informacion y capacitacion,
en relacion con los sujetos obligados de la Administracion Publica Municipal, asi como llevar la estadistica en estas

materias:

: S Tel. 8220.6100
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| EscosepO IX.- Atribuciones

SEIERRO BAUNIC AL
2024-2027

V1. Proponer a la persona Titular de la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno las modificaciones que resulten
necesarias en el marco juridico que rige el acceso a la informacion publica, para facilitar los procesos de transparencia y
rendicion de cuentas;

VIL Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y en el ejercicio de sus derechos
ARCOP;

VIl Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento de las
obligaciones previstas en la legislacion federal y estatal en materia de transparencia, y en las demas disposiciones aplicables;
Representar, cuando asi se autoricé por el Titular de la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno, a la Administracion
Mumnicipal en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, a fin dar contestacion o coadyuvar en la
contestacion a las solicitudes de informacion, recursos de revision, y todos los tramites y diligencias administrativas
necesarias para el cumplimiento de las disposiciones en materia de transparencia y acceso a la informacion publica ante la
Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Ledn, ante el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, y demas 6rganos garantes de la materia; y

IX. Las que le otorgue la persona Titular de la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno, asi como las que le confieran
demas disposiciones legales y los reglamentos de éste Municipio. % -
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ESCOBEDO IX.- Atribuciones

GOBIERNOC
d024- 2027

BALENIC P L

TITULAR DE LA DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y ANTICORRUPCION

I. Disenar y generar bases de datos para analizar informacion relacionada con faltas administrativas, asi como para implementar
politicas publicas de caracter preventivo en materia de responsabilidades administrativas;

II. Implementar mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas;

I Recibir y tramitar las quejas y denuncias de las que puedan derivar responsabilidades administrativas de las personas servidoras
publicas;

IV. Llevar a cabo la investigacion, substanciacion, y en su caso sancion, conforme a las designaciones que para tal efecto se emitan, de
presuntas faltas administrativas y los procedimientos de responsabilidades administrativas de los servidores ptiblicos, derivados de las
vistas de observaciones emitidas por los Organos Superiores de Fiscalizacion, de conformidad con la legislacion aplicable;

V. Llevar a cabo la investigacion, substanciacion, y en su caso sancion, conforme a las designaciones que para tal efecto se emitan, de
presuntas faltas administrativas y los procedimientos de responsabilidades administrativas derivados de las denuncias por las presuntas
faltas cometidas por servidores ptiblicos municipales, asi como de particulares vinculados con faltas administrativas graves y hechos de
corrupcion en los términos de la legislacion que regule las responsabilidades de los servidores puiblicos;

VI Llevar a cabo la investigacion de presuntas faltas administrativas y los procedimientos de responsabilidades administrativas de oficio o
derivados de las vistas de presuntas irregularidades emitidas por los diferentes entes y entidades publicas, en los términos de la legislacion
que regule las responsabilidades de los servidores publicos;

Juarez No. 100 Centra . . R O
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GOBIERNO MURICIPAL
20242027

VI Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiale como falta administrativa, asi como la presunta responsabilidad de la persona
servidora publica;

VIIL Prevenir o sancionar cualquier acto contrario al respeto debido hacia las personas en las diligencias que se realicen, pudiendo requerir el auxilio de la
fuerza publica;

IX. Solicitar mediante exhorto la colaboracion de las Secretarias, drganos internos de control de los Tribunales de Justicia Administrativa Federal o de otros
Estados, para realizar las notificaciones personales que deban llevarse a cabo respecto de aquellas personas que se encuentren en lugares que se hallen fuera de
su jurisdiccion;

X. Brindar capacitaciones en materia de integridad y buenas practicas de gobierno a las Dependencias y Unidades administrativas de la Administracion Pablica
Municipal, con ¢l objetivo de prevenir la comision de faltas administrativas;

XI. Fomentar la presentacion de denuncias o quejas, por medios tanto fisicos como electrénicos, relacionadas con presuntas faltas administrativas; y

XIL Las que le otorgue la persona Titular de la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno, asi como las que le confieran demas disposiciones legales y los
reglamentos de éste Municipio.

XIIL Revisar los manuales de organizacion y procedimientos, que envien las areas administrativas, y emitir comentarios, previa su publicacion; 6
XIV. Apoyar en el cumplimiento de las atribuciones de la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno en materia de responsabilidad patrimonial;
XV. Asesorar juridica y legalmente cuando asi se solicite para el cumplimiento de las atribuciones de la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno;

XVI. Las que le otorgue la persona Titular de la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno, asi como las que le confieran demas disposiciones legales y los
reglamentos de éste Municipio.
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i}} ESCOBEDO X.- Diagramas de Procedimientos

GOBIERMC MUNICTPAL
20RA-ZOTT

1.- Procedimiento de solicitudes de transparencia

Comdé de Transparencia
tendrd que resolver
meuistencia
INCOMpPeencia
w  Informacion reservada y
proiToga

La Direccibn de
Transparencia realizara e
acuerdo, que firmard la
Secratana de ia Confralona o
3 quien Se desgne Como
unidad de enlace

3 dias habiles para decirle § dias habiles para {10 diss hablles adicionales
al ciudadano que es i contestarie al ciudadanode | uo; pramoga para contestar
incompetencia fo que solicita se encuentra 1a solicitue udadanc
: publicado en ¢l Portal de | e
i ; Transparencia i

5 dias habiles para 10 dias hébiles para
solicitarle al ciudadanc contestar la solicitud del
aclaracion de lo que solicita ciudadano

Judrer No, 100 Centro
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GEMERAL

ESCOBEDO

y el GOBIERNO MUNICIPAL

: 7024-7027
e

Generacion de informacion
mensusl por cada area
responsable

2.- Procedimiento de SIPOT

Llenado de formato por cada
aren responsable con
informacion generada o No
date y remision a la
Direccion de Transparencia
a mds tardar el dia 28 de
cada mes

Revision y comprobacion
por la Direccion
de Transparencia

Alta en la Plataforima

Nacional de Transparencia
SIPOT

Tel. 8220.6100
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3.- Procedimiento de Derecho ARCOP

GERERAL
GOBRRNMO MUNICIPAL
2024-2027
@ @ fmn =
& L b =]l
jan El area responsable de La Direccion de
fons tacion de la La Secretaria de atender la solicitud deberd Transparencia ke hace
solicitud de ARCOP Anficorrupeion y buen enlregar a la Secretaria de Hegar fa informacion al
de forma fisica, ——  Goviemoleumaenun —e Anficormupcion y buen o solcitante por medio de la fim
eletronica, a través de plazo de 24 horas al drea Gobiemo dos dias anles del : ¥ 8 fo req
la PNT o verbal. que corresponde atender vencimiento ¢l proyecto de también se le enfregara por
la solicitud respuesta comeo se le hace legar por
i ese medio

RN

Tel. 8220.6100
www.escobedo.gob.mx




4.- Procedimiento de Responsabilidades
ESCOBEDO Administrativas No graves

COBERND MUNICIPAL
7024-2027

Agtoridad Investigadora Analisis por la Lz autoridad ™ |
| imiciala revision y realiza | ___ autonidad e | Investigadora determina iy | Se I““‘.'?e *we‘m‘:: dgei
fas diigencias de investigasora de | lafalta administrativay = | m:xfegnm;:'m |§
‘ KWesndacm nechios y de la FISSHNG Teaparable ¥ autoridad investigadora
| requenmientos necesarnios informacian recabada se remite |a autoridad : o
B . e substanciadora "
¢ ) (’; ™ Inicio del Procedimiento de
= Sohicitug de " Responsabilidac Administrativa,
| Medidas al admitir el IPRA por la
’i Cautelares autoridad Substanciadora
4 i v {3 dias hatsles}
Notticacion al afectado I
Tenmziﬁﬁ dt;isi hatuies para e ) o
. manifestar o que a su mpiazamiento | Notificacibn por la
derecho convenga Substanciadora al presunio
e responsatie parala celebracion | -~ | Substancadoiaa
H de la Audiencia inicial | f""""'"?zw
" LaAutoridad sefislando dia, hova, logar deia | e
| Substanciadora resoiverd misma) ! | S
en un término de § dias (10 & 15 dias habiles) owas i)
habiles
Audiencia micial
(desahag
Autoridad notdicar, %
= = - } % e - ’
e : Solictud de Prueba de
fealizara la resolutora citard a inferesados de la soliatud | Inspeccion por alguna de las l
HISPACCIon y +-  iaspaesen +- Pa@Queenunterminodeld . sawscoporlaautondad |0 T
levantard un acta dias manifiesten lo que a su i resolutora Declaraloria de
Saunsianciass derecho convenga * L . : cerre Audiencia
Imicial

'
1
i
El
]

5

P | | ¢tsctanndbles |
(5 dias habiles comunes siguientes & la
para as partes) .
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S— 5.- Procedimiento de Responsabilidades

ESCOBEDO

COBIERNDY AUNICTRA L

Administrativas Graves y Hechos de Corrupcion

20242077

| Autoridad Investigadora Analisis por la
inicia la revision y realiza autoridad
las dikgencias de vestigadora de
investigacion hechos y de la
requanmienlos necesanos informacion recabada
| o
g e s e Sokctud de
| DeS5hasta1s Medidas
| dias habiles para Cautelares
. confestarlos

v
Nolificacion al afectado
Tendra 5 dias habiles para
manidestar lo que a su
derecho convenga

en un término de 5 dias
habiles

Juérer No. 100 Centro
General Escobado, NL

La autondad

) ' Se_ emite Acuerds de
I?:gﬁ?annﬂr;;‘m & conclusion y archivo del
! — erpediente por la
presunto responsable y auloridad investiqadora
se ramite 1a autonidad \ i .
substanciadora

s Imcio del Procedimianto de
" Responsabiicad Admimistratva
al admitic &l IPRA por fa

autoridad Substanciadora
(3 dias habiles)
] | Substanciadora
responsable pasala cefebracion | ---s | a
de la Audiencia inicial | erceros interesados
sefialandg dia, hora, lugar de la (al menos 72 horas
misma) antes de la
{10 a 15 dias habiles) audiencia inicial)
1 | Autienca inical
(desahogo de
pruebas)
Declaratona de
cierre Audiencia
Inictat

Natificacion al Tribunal de
Justicia Administrativa por
Ia autoridad sustanciadora
de los autos ongnales del
expediente
13 dias hdbiles siguientes
al clerre de 1a audiencia
iniciaf)

B0

SRR
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ESCOBEDO 6.- Procedimiento de Fiscalizacion

COBE RN MUMNICIPAL
024 2027

oy Andlisis de

ofificacion al area documentacién e
correspondiente del informacion

inicio de la Auditoria o proporcionada por

Revisién el drea auditada
Plan Anual Inicio de trabajos de ﬂ:m :;n z;‘?
de Auditorias auditoria a carge de la Observaciones
y Revisiones Direccidn de encontradas
Fiscalizacion y Control
interno

Las Auditorias se realizan del ano fiscal anterior concluido.

Juirez No. 100 Centro

Revision por la Direccion de

Notificacion, en su caso. de
las observaciones no

Fiscalizacion de | ;
22000 08 la solventadas al drea

Notificacion al area documentacion e informacian ; :
auditada de las presentada para solventar investigadora de para que
observaciones las observaciones realice el procedimiento
encontradas para su detectadas por la Direccion normativo que corresponda
solventacion de Fiscalizacion y Control conforme a i Ley de
At Responsabilidades
Administrativas
ffoi”-?
[

El drea auditada
envia la
documeniacion o
informacion
necesaria para
soiventacion

Notificacion al drea auditada
correspondiente def informe
de analisis recomendaciones
y observaciones nio
solventadas, para enviar al
area investigadoia para que
realice el procedimiento
normativo que corresponda
conforme a la Ley de

Respensabilidades
Administrativas
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XI.- Elaboracion, Disefio y Revision.

* El presente Manual fue elaborado por personal de la Secretaria de la Anticorrupcion y Buen Gobierno,
conforme a lo establecido en la Politica Municipal de Normatividad Interna del Municipio de General
Escobedo, Nuevo Ledn.

" Lic. l}a/ﬁl Caballero Garza
Coordinador de Transparencia
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XIl.- Autorizaciones

Presidente Municipal

Lic. Andrés Concepcion Mijes Llovera

£

Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno
Lic. Melissa Sanchez Martinez




