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l.- Introduccion

ESCOBEDO

El presente Manual de Organizacién ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104 fraccién IV de la
Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn, que establece que son facultades y Obligaciones del titular
de la Contralorfa Municipal expedir manuales para la Administracién Pdblica 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 modernizacién 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 Organizacién es un indicador para determinar si se tienen los controles
administrativos para desempefiar las labores con eficiencia y honestidad en la obtencién y aplicacién de recursos,
con apego al marco normativo y en base a la poblacién 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 organica,
siendo ademas una gufa tanto para el personal que labora actualmente en el drea asi como el de nuevo ingreso,
constituyéndose en un instrumento de apoyo para evitar duplicidad de esfuerzosy fortalecer la coordinacién que
se da entre los elementos 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 deberd mantenerse actualizado, por lo que sera revisado y modificado
periddicamente, a fin de mantener su vigencia, la cual garantice la confiabilidad del mismo.

Toda modificacién que se realice al contenido de la presente, deberd notificarse al personal
correspondiente y hacerse los cambios necesarios para que siga funcionando con la misma eficacia.
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ESCOBEDO
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General Escobedo, N.L.

Il.- Objetivos

Establecer la estructura organizacional, enmarcar las normas, asi como
determinar las atribuciones de cada Direccién bajo los cuales se sustenta las
actividades que realiza la Secretaria de la Contraloria, lo cual conlleva a facilitar las
labores de auditoria, evaluacién 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 organizacién de la Secretaria de la
Contraloria es una herramienta de trabajo y de consulta que registra la informacién
referente al marco juridico y administrativo, estructura orgénica, las funciones de

los 6rganos que la integran, los niveles jerarquicos que en conjunto esquematizan y N

resumen la organizacién de la misma. Ww
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ESCOBEDO
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lll.- Marco Normativo

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Ledn.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn

Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Ledn.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cddigo de Procedimientos Civiles del estado de Nuevo Leon.

Codigo Penal para el Estado de Nuevo Leén.

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 //
(€
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ESCOBEDO
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IV.- Alcance y Nivel de Aplicacion

Los lineamientos, y demas informacién obtenida en el presente Manual de
deberdn ser observados y aplicados a los Servidores Publicos adscritos a la
Administracién Municipal, a los Institutos Municipales asi como por todas las
dependencias con las que se tenga interaccién 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 Ledn. F/Q/
/
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V.- Definiciones

ESCOBEDO

-2024

Judrez No. 100, Centro
General Escobedo, N.L.

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
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.

e
g

TITULAR DE LA SECRETARIA:
Titular de la Secretaria de la Contraloria.

CONTRALORIA:
Secretaria de la Contraloria.

T.8220.6100
www.escobedo.gob.mx




VI.- Misién, Vision y Valores

ESCOBEDO

MISION:

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

VISION:

Ver a la Contraloria como un érgano de control interno objetivo, imparcial, respetable, confiable y
con recursos humanos bien capacitado; buscando dar a la poblacién del municipio mayor confianza
en su gobierno, generando con ello un ambiente de estabilidad, armonia y paz social.

VALORES:

* Responsabilidad
Honestidad
* Transparencia y rendicion de cuentas.

Bienestar Social

JuérezNo. 100, Centro

General Escobedo, N.L. .
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VIl.- Organigrama

Secretaria

e
mmnmeUO Presidente Municipal

Secretaria de la Contraloria

Direcci6n de Direccién de Planeacién y
Auxiliar Fiscalizacion Transparencia
Cordinacion de e Augxiliar solicitudes
Fiscalizacion Auxiliar de SIPOT de transparencia
Auditor Auditor :
Financiero Financiero auditor
de Obra Piblica

Judrez No. 100, Centro
General Escobedo, N.L.

Direccién de Normatividad

y Anticorrupcion

Coordinacién de
Normatividad y
Anticorrupcién

Jefatura de
Anticorrupcion
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ESCOBEDO

Judrez No. 100, Centro
General Escobedo, N.L.

VIil.- Estructura Organica

PRESIDENTE MUNICIPAL

1. Titular de la Secretaria de la Contraloria (Autoridad Resolutora).
1.1.-Secretaria

2.- Titular de la Direccion de Fiscalizacién.
2.1.- Coordinador
2.1.1.- Auditor de Obra Publica
2.1.2.- Auditor Financiero
2.1.3.- Auditor Financiero
2.1.4.- Auxiliar

3.-Titular de la Direccién de Transparencia y Planeacién.
3.1.- Auxiliar de SIPOT
3.2.- Auxiliar solicitudes de transparencia

4.- Titular de la Direccién de Normatividad y Anticorrupcion.
4.1.- Coordinador 7
4.2.- Jefe O
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IX.- Atribuciones

ESCOBEDO
" et TITULAR DE LA CONTRALORIA

Al frente de la Contralorfa habra un Titular a quien corresponde originalmente el control interno,
vigilancia, fiscalizacion, supervisién y evaluacién de los elementos de la cuenta publica, para que la gestién
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

I. Auditar los ingresos, los egresos financieros municipales, las operaciones que afecten el erario publico,
segun las normas establecidas en la Ley en materia de fiscalizacién 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 piblicos municipales que hayan sido destinados o ejercidos por cualquier entidad,
persona fisica o moral, ptiblica o privada, y los transferidos bajo cualquier titulo a fideicomisos, mandatos,
fondos o cualquier otra figura analoga;

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

P

e
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ESCOBEDO

Juérez No. 100, Centro
General Escobedo, N.L.

IX.- Atribuciones

IV. 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;

V. Aplicar el sistema de control y evaluacién al desempefio de las distintas dependencias de la
Administracién Publica Municipal, de acuerdo con los indicadores establecidos en las leyes, reglamentos;

VL. Dictar las acciones que deban desarrollarse para corregir las irregularidades detectadas en la
evaluacion al desempefio y verificar su cumplimiento;

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

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

IX. Inspeccionar y vigilar que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal
cumplan con las normas y disposiciones en materia de: sistemas de registro y contabilidad
gubernamental, contratacién y remuneracién de personal, contratacién de adquisiciones, arrendamientos,
servicios, ejecucion y entrega de obra publica, conservacién, uso, destino, afectacién, enajenacion y baja

de bienes muebles e inmuebles, registro y valuacién del patrimonio, almacenes y demas activos y recursos

materiales de la Administracién Pablica Municipal;
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ESCOBEDO

Juérez No. 100, Centro
General Escobedo, N.L.

IX.- Atribuciones

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 realizacién de auditorias en las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal, asi como realizar las auditorfas que se requieran a las Dependencias y
Entidades en la sustitucién o apoyo de sus propios érganos de control interno;

XII. Designar a los auditores externos cuando sea necesaria la colaboracién de estos, asf como normar su
desempefio;

XIIL Conocer e investigar las conductas de los servidores publicos, 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;

XIV. Poner en conocimiento del Ayuntamiento, del Presidente Municipal y del Sindico Municipal o Sindico
Segundo, en su caso, la posible configuracién de delitos contra la Administracién Publica Municipal, para
que inicien las acciones penales correspondientes;

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

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

14
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ESCOBEDO

Judrez No. 100, Centro
General Escobedo, N.L.

IX.- Atribuciones

XVIL. Verificar en coordinacién con el Sindico Municipal o Sindico Segundo, en su caso, que los
servidores publicos cumplan con la obligacién de presentar oportunamente la manifestacién 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 caso, a los Titulares de los érganos internos de control de los organismos
descentralizados de la Administracién Ptblica Municipal, asi como a los de las 4reas de auditoria,
evaluacion, quejas y responsabilidades de tales o6rganos, quienes dependeran jerarquica y
funcionalmente de la Secretaria de la Contraloria;

XXI. Formular en coordinacién con el Ayuntamiento, los planes de capacitacién, previo al ingreso, y de
actualizacién, durante el desarrollo laboral, para los servidores publicos de las distintas areas de la
Administracién Ptblica Municipal;

XXII. Levantar el acta circunstanciada de la entrega del Gobierno y la Administracién Pablica Municipal,
por la conclusién del perfodo constitucional correspondiente, al terminar su gestion;

XXIII. Vigilar en el &mbito de competencia municipal el cumplimiento de la legislacién y reglamentacién .
correspondiente. fe .
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ESCOBEDO

2

Juérez No. 100, Centro
General Escobedo, N.L.

IX.- Atribuciones

TITULAR DE LA DIRECCION DE FISCALIZACION

I Elaborar los programas de trabajo para llevar a cabo, fiscalizaciones, certificaciones, auditorfas e
inspecciones, de las diferentes Dependencias y Unidades administrativas de la Administracién Ptblica
Municipal, con el propésito de verificar el cumplimiento de sus objetivos, promover la eficiencia y
eficacia en sus operaciones y demds acciones encaminadas a la calidad total;

I Practicar, revisiones, auditorfas 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;

[II. 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 Federacién 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 inspeccién, vigilancia y supervisién, con el apoyo del personal
administrativo adscrito a la Secretaria de la Contraloria, a efecto de verificar que en la ejecucién de las
obras publicas se cumplan con las normas, procedimientos, disposiciones legales aplicables y con los
objetivos y metas preestablecidos;

V. Vigilar, con el apoyo del personal administrativo adscrito a la Secretaria de la Contralorfa, que la
ejecucion de las obras ptiblicas se lleve a cabo conforme a la planeacién, programacion y presupuesto

aprobados; ,,\V/
)

o
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IX.- Atribuciones

s==% VI Practicar revisiones, auditorfas, inspecciones, fiscalizaciones y evaluaciones de las obras publicas, con el objeto

mmnmeUOam verificar que con apego a las normas y procedimientos legales cumplan con los requisitos de aprobacién,
" licitacién, contratacién, anticipo y pago de estimaciones, asf como el finiquito, entrega y recepcién de éstas;

VIL. Informar a la persona titular de la Secretaria de la Contraloria del resultado de revisiones, auditorias,
inspecciones, fiscalizaciones y evaluaciones de las obras publicas y recomendar la instrumentacién de acciones y
medidas preventivas y correctivas que sean necesarias;

VIIL Practicar revisiones, auditorias, inspecciones, fiscalizaciones y evaluaciones respecto de 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 fideicomiso, mandatos, fondos o cualquier otra figura andloga;

IX. 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;

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

XI. Dar puntual seguimiento a las observaciones detectadas por la Auditoria Superior del Estado o de la Auditoria
Superior de la Federacién;

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

XIIL. Las que le otorgue la persona Titular de la Secretarfa de la Contraloria, asi como las que le confieran demas
disposiciones legales y los reglamentos de éste Municipio.

¥
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ESCOBEDO

Juérez No. 100, Centro
General Escobedo, N.L.

IX.- Atribuciones

I. Impulsar acciones para fomentar un gobierno transparente y abierto en las Dependencias y Unidades
administrativas de la Administracién Pablica Municipal;

I. Coordinar, asesorar y orientar a los responsables de las Unidades de Transparencia, enlaces de
informacién y transparencia de las Dependencias y Unidades administrativas de la Administracién Ptblica
Municipal, conforme a la normatividad de la materia, y llevar el padrén actualizado de los mismos;

III. Verificar que las Dependencias y Unidades administrativas de la Administracién Publica Municipal
cumplan con la normatividad en materia de transparencia, acceso a la informacién, tratamiento de datos
personales, archivistica y gestion documental;

IV. Supervisar que las Dependencias y Unidades administrativas de la Administracién Publica Municipal
cumplan en tiempo y forma con la obligacién de cargar y actualizar la informacién requerida por la
normatividad aplicable en el portal de internet del Gobierno Municipal y en la Plataforma Nacional de
Transparencia;

V. Proponer e implementar lineamientos, programas y acciones en materia de clasificacién, seguridad y
conservacion de documentos administrativos, asi como la organizacién de archivos, en las Dependencias y
Unidades administrativas de la Administracién Publica Municipal, que tiendan a hacer mds eficiente el
tramite de los procedimientos regulados por la normatividad de la materia; £ i

18

T.8220.6100

- www.escobedo.gob.mx




ESCOBEDO

Juérez No. 100, Centro
General Escobedo, N.L.

IX.- Atribuciones

VL. Participar en la implementacién de indicadores en materia de transparencia, acceso a la
informacion y capacitacion, en relacién con los sujetos obligados de la Administracién Publica
Municipal, asi como llevar la estadistica en estas materias;

VIL. Proponer a la persona Titular de la Secretarfa de la Contraloria las modificaciones que
resulten necesarias en el marco juridico que rige el acceso a la informacién publica, para facilitar
los procesos de transparencia y rendicién de cuentas;

VIII. Coordinar a las Unidades de Transparencia de la Administracién Publica Municipal
Centralizada en la recepcion, tramite y contestacién de las solicitudes de acceso a la informacion,
conforme a los procedimientos regulados en la normativa aplicable;

IX. Coordinar a las Unidades de Transparencia de la Administracién Publica Municipal
Centralizada en la recepcién, trémite y contestacién de las solicitudes de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicién de datos personales, conforme a lo estipulado en la normativa aplicable; y

X. Las que le otorgue la persona Titular de la Secretaria de la Contraloria, asi como las que le
confieran demas disposiciones legales y los reglamentos de éste Municipio

\/.u///
i i
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IX.- Atribuciones

ESCOBEDO

L. Disefiar y generar bases de datos para analizar informacién relacionada con faltas administrativas, asi
como para implementar politicas publicas de cardcter preventivo en materia de responsabilidades
administrativas;

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

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

IV. Llevar a cabo la investigacién de presuntas faltas administrativas y los procedimientos de
responsabilidades administrativas de los servidores publicos, derivados de las vistas de observaciones
emitidas por los Organos Superiores de Fiscalizacién, de conformidad con la legislacion aplicable;

V. Llevar a cabo la investigacién de presuntas faltas administrativas y los procedimientos de
responsabilidades administrativas derivados de las denuncias por las presuntas faltas cometidas por
servidores publicos municipales, asi como de particulares vinculados con faltas administrativas graves y
hechos de corrupcién en los términos de la legislacién que regule las responsabilidades de los servidores
publicos; V

o
VL. Llevar a cabo la investigacién 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 legislacién que regule las
responsabilidades de los servidores publicos;

20
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IX.- Atribuciones

mmnmeUO VII. 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. Llevar a cabo revisiones y verificaciones de los procesos sustantivos y administrativos en cada una de
las Dependencias y Unidades administrativas de la Administracién Ptblica Municipal, con la finalidad de
validar el cumplimiento de éstos; y, en caso de incumplimiento, determinar si procede el inicio de
responsabilidades administrativas;

IX. 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 ptiblica;

X. Solicitar mediante exhorto la colaboracién de las Secretarfas, érganos 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;

XI. Brindar capacitaciones en materia de integridad y buenas practicas de gobierno a las Dependencias y
Unidades administrativas de la Administracién Ptblica Municipal, con el objetivo de prevenir la comisién de
faltas administrativas;

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

XIII Las que le otorgue la persona Titular de la Secretaria de la Contraloria, asi como las que le no:mmqm:
demas disposiciones legales y los reglamentos de éste Municipio.
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X.- Diagramas de procedimientos.

1.- Procedimiento de Solicitudes de
Transparencia

SCOBEDO

2 4

ESCOBI

® ® @. =
&) Comité de Transparencia = 7

tendra que resolver

inexistencia,
incompetencia _
i El drearesponsablede . ........ccccsesennnens. iNfOrmacion reservada y
Presentacién de la 12 Secretaraans atender la solicitud debera prorroga La Direcci6n de
soclitud de forma Contraloria le turna en un entregar a la Secretaria de la : Transparencia le hace
fisica, eletrénica,a = ——  plazode 24 horas al drea ——  Contraloria dos dias antes llegar la informacion al
través de la PNT o que corresponde atender del vencimiento el proyecto ; solicitante por medio de la
verbal. la solicitud de respuesta La Direccion de reesestsmseiennnnnns. | DlIATOMMAVY si lo requiere
Transparencia realizara el también se le entregara por
acuerdo, que firmara la correo se le hace llegar por
Secretaria de la Contraloria o ese medio
a quien se desgine como :
unidad de enlace
e P S Ry A P - R .
3 dias hébiles para decirle 5 dias habiles para {10 dias habiles adicionales
al ciudadano que es contestarle al ciudadano de i porprérroga para contestar
incompetencia. lo que solicita se encuentra la solicitud del ciudadano V
H publicado en el Portal de e
Transparencia H J\w?.r
5 dias habiles para 10 dias habiles para
solicitarle al ciudadano contestar la solicitud del
aclaracion de lo que solicita ciudadano
22
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ESCOBEDO

GOBIERNO MUNICIPAL
20212024

Generacién de informacién mensual
por cada drea responsable

Judirez No. 100, Centro
General Escobedo, N.L.

2.- Procedimiento de SIPOT

Llenado de formato por cada
drea responsable con
informacién generada o No dato
y remisi6na la Direccién de
Transparencia a més tardar el
dfa 28 de cadames

Revisiény comprobacién Altaen la Plataforma Nacional
porla Direccién de Transparencia SIPOT
de Transparencia




ESCOBEDO
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3.- Procedimiento de Derecho ARCOP

m\ @ ® @. =

A El area responsable de La Direccién de
Presentacion de la La Secretaria dela atender la solicitud debera Transparencia le hace
solicitud de ARCOP Contraloria le turna en un entregar a la Secretaria de la llegar la informacion al
de forma fisica, —  plazode 24 horas al srea ——,  Contraloria dos dias antes - solicitante por medio de la
eletrénica, a través de que corresponde atender del vencimiento el proyecto plataforma y si lo requiere
la PNT o verbal. la solicitud de respuesta también se le entregara por
correo se le hace llegar por
ese medio

3 dias habiles para
notificarle al solicitan

5 dias habiles para 15 dias habiles para
solicitarle al contestar la solicitud
aclaracién de: _ cludade
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— 4.- Procedimiento de Responsabilidades

ESCOBED s ;
Administrativas No graves

Presentacién de Autoridad Investigadora Anélisis por la La autoridad P P
Quejas y/o inicia la revisién y realiza autoridad investigadora determina nann_cmm_&u nm:_MENo M 1
Denuncia o inicio las diligencias de investigadora de la falta administrativa y \ i wﬁ ) =
de oficio investigacién hechos y de la presunto responsable y ﬂmx.ﬂm n_ w: e ﬂ.uw M
requerimientos necesarios informacién recabada se remite la autoridad / autoridad investigadora
! substanciadora
! J— Inicio del Procedimiento de
Desh 15 dias Responsabilidad Administrativa,
hébiles para . Medidas , al admitir el [PRA por la
ntestarioe | Cautelares , autoridad Substanciadora
_.manmw._i_nﬁg m (3 dias hébiles)
Notificacién al afectado. —

Tendra 5 dias habiles para
manifestar lo que a su

Emplazamiento por la Autoridad
derecho convenga Substanciadora al presunto
: responsable para la celebraciéon | ====
! de la Audiencia inicial
_ sefialando dia, hora, lugar de la
|
|

Notificacion por la
Substanciadora a
terceros interesados
(al menos 72 horas
antes de la audiencia
inicial)

| La Autoridad !
Substanciadora resolvers misma) e
en un término de 5 dias (10 a 15 dias habiles)

hébiles
Audiencia inicial
(desahogo de
M - .nl |n_||| 1 s - e pruebas)
:no”‘_mmﬂuwwmnm_:ﬂcqm _ , Autoridad | Se notificard a los interesados Solicitud de Prueba de
) Gan  resolutoracitarda | de la solicitud para que en un Inspeccién por alguna de las
Inspeccién y k== | las partes en donde A -~ | término de 3 dias manifiesten partes o por la autoridad
” _mwm._._nmﬁ Eu.wnﬂm [ e | lo que a su derecho convenga | resolutora Declaratoria de cierre
| circunstanciada i 25 | | T -
L inspeccion [ b = . Audiencia Inicial
TR o s 5 __
1
| |
La Autoridad Resolutora e
notificard al presunto D aC heSo ol (e
responsable, denunciantes, declarara cerrada la Declaracién por la Autoridad >n:nmnc de m_w L
asf como al superior instruccion y citard a las Substanciadora de Periodo Hmmn_mn:”_ .Mm._
jerdrquico para su ejecucién partes para la resolucién de Alegatos ' ( S esn __ &
a ias ias habiles comunes para s s
(plazo no mayor a 10 dias (plazo nomayora30d 5 dfas habil p o ek
habiles) hébiles) las partes) audiencia inicial)

Juérez No. 100, Centro
General Escobedo, N.L.
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Presentacién de
Quejas y/o
Denuncia o inicio
de oficio

5.- Procedimiento de Responsabilidades

Autoridad Investigadora
inicia la revisién y realiza
las diligencias de
investigacién
requerimientos necesarios

De 5 hasta 15 dias
- habiles para
- contestar los

- requerimiento

Corrupcion

Andlisis por la
autoridad
investigadora de
hechos y de la
informacién recabada

Solicitud de
Medidas
Cautelares

1
1
A

La autoridad
investigadora determina

la falta administrativay | __—"

presunto responsable y
se remite la autoridad
substanciadora

Notificacién al afectado,
Tendra 5 dias habiles para
manifestar lo que a su
derecho convenga

)
1
— , 2

La Autoridad
Substanciadora resolvera
en un término de 5 dias
habiles

e

Administrativas Graves y Hechos de

é_

Se emite Acuerdo de
conclusién y archivo del
expediente por la
autoridad investigadora

Inicio del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa,
al admitir el IPRA por la
autoridad Substanciadora

(3 dias habiles)

_

Emplazamiento por la Autoridad
Substanciadora al presunto
responsable para la celebracion | ===-

de la Audiencia inicial

sefialando dia, hora, lugar de la
misma)

(10 a 15 dias hébiles)

Notificacién por la
Substanciadora a
terceros interesados
(al menos 72 horas
antes de la audiencia
inicial)

Audiencia inicial
(desahogo de
pruebas)

_

Declaratoria de cierre
Audiencia Inicial

|

Notificacién al Tribunal de
Justicia Administrativa por
la autoridad sustanciadora
de los autos originales del
expediente
(3 dias habiles siguientes
al cierre de la audiencia
inicial)




Plan Anual
de Auditorias

=

Notificacio l4 Analisis de
atincacion -alarea documentacién e
correspondiente del informacién

inicio de la Auditoria o i
roporcionada por
Revision prap g

el area auditada

Inicio de trabajos de
auditoria a cargo de la

Notificacién al area
auditada de las
observaciones
encontradas para su
solventacion

Elaboracion del
Informe de las
Observaciones

El area auditada
envia la

6.- Procedimiento de Fiscalizacién

Revisién por la Direccion de
Fiscalizacién de la
documentacion e informacion
presentada para solventar
las observaciones
detectadas por la Direccién
de Fiscalizacion

Notificacion, en su caso, de
las observaciones no
solventadas al area
investigadora de Contraloria
para que realice el
procedimiento normativo que
corresponda conforme a la
Ley de Responsabilidades
Administrativas

()

Notificacién al area auditada
correspondiente del Informe

y Revisiones

Fiscalizacion

Las Auditorias se realizan del afio fiscal anterior concluido.

Judnz No. 100, Centro
Genmeral Escobedo, N.L.

encontradas

de analisis, recomendaciones
y observaciones no
solventadas, para enviar al
area investigadora de
Contraloria para que realice el
procedimiento normativo que
corresponda conforme a la
Ley de Responsabilidades
Administrativas

documentacion o
informacién
necesaria para
solventacion
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Xl.- Elaboracion, Diseiio y Revision.

ESCOBEDO

El presente Manual fue elaborado por personal de la Secretaria de la Contraloria,

conforme a lo establecido en la Politica Municipal de Normatividad Interna del Municipio

de General Escobedo, Nuevo Ledn.

Elaboroé ’
(]
Lic.C moc Lozano Contreras Melissa m.m:_ncmu Martinez

Coordinadorde Normatividad y Anticorrupci6n Secretaria de la Contralorfa
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XIl.- Autorizaciones

P

Presidente ,Z:Eavm_
Lic. Andrés Concepcién Mijes Llovera

Secretaria de la Contraloria
Lic. Melissa SAnchez Martinez
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