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I. Introduccién
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El presente Manual de Organizacion y Procedimientos ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104 fraccién 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 Anticorrupciéon 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 Organizacién y Procedimientos 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 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, debera notificarse a la Secretaria de la Contraloria [nterna, Transparencia y
Anticorrupcion.

El presente manual esta a la disposicion de cualquier persona y publico en general que asi lo solicite a la Unidad de Transparencia
y/o ala Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia y Anticorrupcion.
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El presente manual tiene como finalidad el definir la organizacién y los procedimientos de operacion de la Unidad de Transparencia,
asi mismo tienen los siguientes objetivos:

AN T

1.-Garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion;

2.-Dar tramite y contestacion a todas las solicitudes de informacién planteadas por los Ciudadanos;

3.-Establecer las bases y la informacion de interés publico que se debe difundir proactivamente;

4.-Promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia en el ejercicio de la funcién ptublica, el acceso a la informacion,
asi como la rendiciéon de cuentas, mediante mecanismos que garanticen la publicidad de informacion oportuna, verificable,
comprensible, actualizada y completa, que se difunda en los formatos mas adecuados y accesibles para todo el publico y

atendiendo en todo momento las condiciones sociales, economicas y culturales de cada region.
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III. Marco Normativo
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El ordenamiento juridico aplicable para la Unidad de Transparencia 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

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Nuevo Leon

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Le6n.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de Gral. Escobedo, Nuevo Leén

v VY
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Y las demds Leyes, reglamentos, Circulares, decretos y otras disposiciones de caracter juridico-administrativo y de observancia

general que en el ambito de competencia correspondan.
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IV. Alcance y Nivel de Aplicacién

El presente Manual de Organizacion y Procedimiento debera ser observado y aplicado por el personal adscrito a la Unidad de
Transparencia, dependiente de la Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia y Anticorrupcion, asi como por todas las
dependencias con las que se tenga interaccion en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Dentro de este documento se define el modo de operacion efectuado por el 4rea, y que en su caso podra ser perpetuado por los
empleados a cargo de esta dependencia respecto de las diferentes funciones que se aplican con el enfoque de calidad en el servicio.
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V. Definiciones

Unidad de Transparencia: Es la instancia a la que hace referencia el Articulo 58 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Nuevo Leén.

Comisi6n: Es la Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado Nuevo Leon.

Recurso de Revision: Es el medio de impugnacién mediante el cual el ciudadano puede presentar su inconformidad en las
modalidades establecidas en la Ley de la materia.

INAL Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
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VI. Misiony Vision
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Misién:
Dar tramite a las Solicitudes de Informacién de los ciudadanos que llegan por medio de la Plataforma Nacional de
Transparencia, asi mismo a las Solicitudes que llegan fisicamente a la Unidad de Transparencia y dar contestacién a en

tiempo y forma a cada una de ella en un periodo no mayor a 10 dias habiles.

Vision:
Ser la Instancia del Gobierno Municipal en materia de Transparencia, entre el ciudadano y nuestro Municipio, ayudar a que
toda solicitud o tramite que tenga el ciudadano proporciénasela con la mayor eficacia para cumplir con un buen desarrollo

municipal.
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VII. Organigrama
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TITULAR DE LA UNIDAD
DE TRANSPARENCIA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

“ AUXILIAR JURIDICO ]
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1.- SECRETARIO DE LA CONTRALORIA INTERNA, TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION

- 1.1- Titular de la Unidad de Transparencia

Le reporta a: Secretario de la Contraloria Interna, Transparencia y Anticorrupcion

2.1- Auxiliar Administrativo

Le reporta a: Titular de la Unidad de Transparencia

2.2- Auxiliar Juridico

Le reporta a: Titular de la Unidad de Transparencia
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Titular de la Unidad de Transparencia
[. Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos 11, III y IV del Titulo Quinto de la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacion Pblica del Estado de Nuevo Leon, y propiciar que las Areas la actualicen periédicamente, conforme la
normatividad aplicable;

[I. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

III. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacién y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos
obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

IV. Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacién;

V. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

VL. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las
solicitudes de acceso a la informaciéon, conforme a la normatividad aplicable;

VII. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién; VIIL
Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio;

IX. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

X. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

XI. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones

previstas en la presente Ley y en las demas disposiciones aplicables;

Funciones Auxiliar Administrativo
I- Revisar diariamente las solicitudes que llegan al Portal Nacional de Transparencia

2- Enviar las solicitudes a la dependencia que le corresponda dar respuesta a dicha solicitud
3- Monitorear el seguimiento que tienen la solicitud en un plazo no mayor a 10 dias habiles
4- Recibir la respuesta de la dependencia y darle un complemento consistente en un acuerdo de respuesta realizado por la Unidad

de Transparencia.



" MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

CLAVE DEL MANUAL
MOP-UT-2020

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION ENTRA EN VIGOR
JUNIO 2020

PAGINA
12

5- Dar respuesta al ciudadano por medio de la Plataforma Nacional de Transparencia

6- Llevar un control de las solicitudes que llegan por medio de la Plataforma

7- Contestar teléfono, hacer oficios y apoyar la Unidad de Transparencia

Funciones Auxiliar Juridico

1- Revisar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos II, IIl y IV del Titulo Quinto de la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Nuevo Leon, y propiciar que las Areas la actualicen de acuerdo a la tabla de

conservacion de la informacion;

2- Monitorear el seguimiento a los plazos para la actualizacion de la informacion a que hace referencia el punto que antecede;

3- Contestar teléfono, hacer oficios y apoyar la Unidad de Transparencia en las tareas, funciones, competencias y/o atribuciones
que le son conferidas por la legislacion y normatividad aplicable.
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X. Politicas y/o Lineamientos
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1. Dar tramite a las solicitudes de Acceso Informacion recibidas via electrénica por medio del correo institucional de este
municipio y Portal Nacional de Transparencia, asi como las que se presentan fisicamente en cualquier dependencia de esta
Municipalidad.

2. Enviar la solicitud a la dependencia que corresponda para que se le dé respuesta al ciudadano en un plazo no mayor a 10 dias.

3. Verificar la respuesta a la solicitud que nos envian de las dependencias, para asi podérselas entregar correctamente por medio
de la forma que cada uno de ellos eligen para notificarsela.

4. Se lleva un control de las solicitudes recibidas por medio del Portal Nacional de Transparencia, asi como un listado de los
recursos y sentencias de cada una de ellas.

Recabar y difundir la informacién en el portal web institucional de este Municipio, asi como en el sistema del portal de obligaciones

del INAI, a que se refieren los Capitulos II, 1l y IV del Titulo Quinto de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
del Estado de Nuevo Leon, y propiciar que las Areas la actualicen periédicamente.
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XI. Procesos de Operacion y Flujograma

o O GRS 1 L

Solicitudes Presentadas Fisicamente en las dependencias Municipales.
1- El ciudadano llega a la dependencia a dejar su solicitud.

2- El enlace de transparencia de esa dependencia nos hace llegar copia de la solicitud.

3- Se revisa la solicitud en la unidad de transparencia y se registra en el Portal Nacional de Transparencia

4- El portal de transparencia asigna un niimero de folio con el que estara identificada dicha solicitud.

5- Se le envia al ciudadano el acuse de recibido que arroja la Plataforma Nacional de Transparencia.

6- Se reenvia la solicitud al departamento que le corresponda dar respuesta a dicha informacién solicitada por el ciudadano.

7- La dependencia encargada de rendir respuesta nos hace llegar el oficio de contestacién, firmada por el Secretario o Director que
corresponda.

8- Se revisa la respuesta en la unidad de transparencia para asi darle la respuesta al ciudadano por el medio que lo haya solicitado

en un plazo no mayor a 10 dias habiles.
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Solicitudes Presentadas en el Portal Nacional de Transparencia

Se recibe la solicitud por medio de la plataforma Nacional de Transparencia

Se reenvia la solicitud al departamento que le corresponda dar respuesta a dicha informacion solicitada por el ciudadano.

La dependencia encargada de dar dicha informacién nos hace llegar el oficio de respuesta, firmada por el Secretario o Director
que corresponda.

Se revisa la contestacion en la unidad de transparencia para asi darle la respuesta al ciudadano por medio de la Plataforma
Nacional de Transparencia en un plazo no mayor a 10 dias habiles.

En caso de que la informacién solicitada ya se encuentre publicada en el portal web institucional, la respuesta se rendird en un
término no mayor de 5 dias habiles.

En caso que se necesite una ampliacién del término establecido en la ley, se hara del conocimiento a la unidad de transparencia
para que esta a su vez turne la solicitud de prorroga hasta por un término de 10 dias més al comité de transparencia y se
delibere si se concede o se rechaza, haciéndolo de su conocimiento al ciudadano que se hara uso de este derecho.
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1- El Ciudadano solicitante de informacién podré interponer, por si mismo o a través de su representante, el Recurso de Revision

previsto en la Ley.

2- Se presenta dentro de los quince dias siguientes a la fecha de la notificacion de la presente respuesta, o del vencimiento del plazo

para su notificacion.

3- Se allega ante la Comision de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Leoén, en sus oficinas ubicadas en

Ave. Constitucion numero 1462-1, Edificio Maldonado, Centro, Monterrey.

4- También se puedé interponer por via electrénica por medio del Sistema Infomex Nuevo Leén ligado a la Plataforma Nacional de

Transparencia en la liga: http:/ /nLinfomex.org.mx/ o directamente a través de esta altima en caso de que se haya presentado en la

misma. s

5- Asi como también podra interponerlo en las oficinas de la Unidad de Transparencia, ubicada en la Torre Administrativa

Municipal de General Escobedo N.L, segundo piso, Francisco I. Madero 201 Col. Centro.

6- Posteriormente se le da el tramite correspondiente en la Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de

Nuevo Leon.
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XII. Elaboracién, Disefio, Revision

El presente manual de Organizacién y Procedimientos fue elaborado por personal de la Unidad de Transparencia perteneciente a la
Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia y Anticorrupcion, conforme a lo establecido en la Politica Municipal de
Normatividad Interna, del Municipio de General Escobedo Nuevo Leon.

Lic. Noé de {;:su I-Igrl';éndez Pérez
Titular de la Uni ad&d/e Transparencia

n Reviso

. ..-"lli M
g1 & :

Lic. Norma Yolanda Robles Rosales
Secretario de la Contraloria Interna,
Transparencia y Anticorrupcién.
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XIII. Autorizaciones
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Secret/ario de la Contraloria Interna,
Transparencia y Anticorrupcion.
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Presidente Municipal
Lic. Clara Luz Flores Carrales




