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I. Introduccion

El presente Manual de Organizacion ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104 fraccion IV de la Ley de Gobierno
Municipal del Estado de Nuevo Ledn, que establece que son facultades v obligaciones de la Contraloria Municipal expedir Manuales
para la Administracion Publica Municipal y sus entidades, a fin de que en el ejercicio de sus funciones apliquen con eficacia y
eficiencia los recursos humanos y patrimoniales, estableciendo controles, métodos, procedimientos y sistemas. Es parte 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 es un indicador para determinar si se tienen los controles para desempenar las labores con
eficiencia v honestidad en la obtencion y aplicacion de recursos, en un marco de legalidad y justicia con la participacion y el
conocimiento de la sociedad, a fin de hacer viables los programas de gobierno para el desarrollo, social, politico v cultural del
municipio.

Como todo Manual de Organizacion, este documento administrative contiene la descripeion de las actividades que se deben realizar
v el orden que debe seguirse para el desarrollo de las funciones atribuidas a la Secretaria de Administraciom, Finanzas y Tesoreria
Municipal.

l'odaymodificacion que realice al contenido de la presente, debera notificarse a la Contraloria Municipal.

El présente manual esta a la disposicion de cualquier persona y publico en general que asi lo solicite a la Seeretaria de
Administracion, Finanzas v Tesoreria y/o Contraloria Municipal.
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I1. Objetivos del Manual

La Contraloria Municipal en coordinacion con la Secretaria de Administracion, Finanzas y Tesoreria, establece ¢l presente
instrumento como apovo administrativo y fortalecimiento de la gestion interna, con el proposito de coadyuvar en lograr el mejor

desarrollo de Ta Administraciom Pablica T'u'iunicipal 20015 - 2018,

El presente Manual de Organizacion, es un documento que contiene informacion detallada referente al directorio administrativo,

atribuciones, estructuras, funciones y responsabilidades de la Secretaria de Administracion, finanzas v Tesoreria.

Teniendo como objetivo fundamental proporcionar en forma ordenada la informacion basica de la organizacion y funcionamiento

del Consejo como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos, el control sobre la actuacion personal y el

desarrollo de la noiones encomendadas.
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ITI. Marco Normativo

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de Nuevo Leon

. Ley de Acceso a la mformacion Pablica del Estado de N.L.

. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de N.L.

. Reglamento Interno de la Administracion Pablica del municipio de Gral, Escobedo.

. Ley de Gobierno para los Municipios de Nuevo Leon.

. Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Leén.

. Ley de Ingresos para los municipios del Estado de Nuevo Leon.

. Ley de Egresos para los municipios del Istado de Nuevo Ledn.

. Ley de Obras Pablicas para el Estado y Municipios de Nuevo Leon.

. Ley de Coordinacion Fiscal

. Ley General de Contabilidad Gubernamental

. Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio de Escobedo, Nuevo Leon.
. Y\las demas Leyes, reglamentos, Circulares, decretos v otras disposiciones de caracter administrativo y de observancia

gemiral en el Aambito de su competencia.
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IV. Alcance y Nivel de Aplicacion

Las politicas y demds informacion contenida en este documento son aplicables a los Titulares de las Dependencias, a los Titulares de
las Unidades Administrativas, a los Responsables Administrativos de las mismas y a todo Servidor Publico involucrado en el
desarrollo de las funciones administrativas aqui descritas.

El pregente Manual de Organizacion consiste en normar, unificar y fortalecer los procedimientos y procesos de las Direcciones
; a la Secretaria de Administracion, Finanzas y Tesoreria, asi mismo supervisa que se cumplan con todos lineamientos
0s, para favorecer a la ciudadania del Municipio de Gral. Escobedo, Nuevo Leon,

adscri
estable
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V. Definiciones

Secretaria: Secretaria de Administracion, Finanzas y Tesoreria Municipal.
Dependengia: Las direcciones dependientes de esta Secretaria.

Unidad Adipinistrativa: Es una direccion general o equivalente a la que se le confieren atribuciones especificas en el reglamento
interno.
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VI. Mision, Vision y Valores

MISION

La Secrelaria de Administracion, Finanzas v Tesorero Municipal es la dependencia encargada de la administracion financiera, fiscal y
tributaria de la Hacienda PPablica del Municipio, asi como de otorgar apoyo administrative en relacion a los recursos humanos,
materiales v servicios generales que requieran las dependencias del Gobierno Municipal.

VISION

Ser un gobierno con rapidez y eficiencia en todas las funciones y tramites que se requicran, mejorando la calidad en la prestacion de
los servicios mumnicipales, generando acceso a la informacion, previniendo la corrupcion, con servidores piablicos municipales
transparentes.

VALORES

Respeto
Il servidor publico debe actuar con respeto ya que este guarda una estrecha actitud de reconocimiento hacia lo que las personas
representan y hace una justa valoracion de los demas.

Transparencia
Ll servidor pablico debe procurar permitir a los ciudadanos entender las funciones y acciones que realiza el gobierno municipal de
una manera clara y precisa.

Bienestar Social

El compYypmiso con ¢l bienestar social implica que el servidor publico esté consciente de que el servicio pablico es un patrimonio que
pertenecd ' todos los mexicanos v que representa una mision que solo adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas
sociales y Yo cuando se persiguen beneficios individuales.
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Honestidad

El servidor pablico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad. Conduciéndose de esta manera, el servidor
tiblico fomentara la credibilidad de la sociedad en las instituciones puablicas y contribuird a generar una cultura de confianza y de

sego a la verdad. La inlegridad requiere la capacidad de escuchar al publico usuario, esto significa que se debe de anteponer sus
netesidades a las del servidor pablico.
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VII. Organigrama
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VIII. Estructura Organica

1.- PRESIDENTE MUNICIPAL

2.-Secretario de Administracion, Finanzas y Tesorero Municipal
Le reporta a: Presidente Municipal

3.-Jefatura
Le reporta a: Secretario de Administracion, Finanzas y Tesorero Municipal

4.-Coordinador general
Le reporta a: Secretario de Administracion, Finanzas y Tesorero Municipal

5.-Auxiliar Juridico
Le reporta a: Secretario de Administracion, Finanzas y Tesorero Municipal

6.-Secretaria
Le reporta a: Secretario de Administracion, Finanzas y Tesorero Municipal
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IX. Atribuciones

Atribuciones del Secretario de Administracién, Finanzas y Tesorero Municipal.

I.- Asistir a las sesiones del A}funtﬂmienm con voz informativa, pero sin voto;
IL. - Acordar directamente con el Presidente Municipal;
I1. - Administrar la Hacienda Publica Municipal, de conformidad con el Plan Municipal de Desarrollo y las bases que establezca el
Ayuntamiento, con sujecion a las disposiciones legales aplicables;
IV, - Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones, en los términos de los ordenamientos juridicos
relativos y en su caso, aplicar el procedimiento administrativo de ejecucion;
V.- Dar cumplimiento a los convenios de coordinacion fiscal;
VL- Vigilar la administracion de fondos, para obras por cooperacion;
VIL.- Proporcionar, en Hempo y forma, al Ayuntamiento, los proyectos de presupuestos de egresos v de ingresos;
VIIL- Elaborar y someter a la aprobacion del Ayuntamiento, el programa financiero para el manejo y administracion de la deuda
piblica municipal;
IX. -Remitir al Congreso del Estado, previa aprobacion del Ayuntamiento, los Informes de Avance de Geslion Financiera y de
Cuenta Pablica en los términos de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Nuevo leon, los cuales deberan estar firmados
por el Tesorero Municipal, ¢l Presidente Municipal vy el Sindico Primero o Sindico Municipal, en su caso;
X. -Tomar las medidas necesarias para optimizar la administracion de los recursos financieros, que constituyen la Hacienda Pablica
Municipal;
XL.- Ejercer los recursos financieros, de acuerdo con el presupuesto de egresos aprobado por el Ayuntamiento;
XII.- Llevar la contabilidad general, en los términos establecidos en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y normativa
aplicable, asi como el control del ejercicio presupuestal;
XIIL- Administrar, registrar v controlar el Patrimonio Municipal dandole cumplimiento a lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y normativa aplicable, en lo relativo al registro y valuacion del patrimonio;

IV -Formar y actualizar el Catastro Municipal;

.- Establecer un sistema de informacion v orientacion fiscal, para los contribuyentes municipales;
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XVL- Revisar los anteproyectos de presupuestos de egresos de las entidades que integran la Administracion Pablica Paramunicipal,
para los efectos de su consideracion en el presupuesto de egresos municipal;

XVIL- Integrar la documentacion relativa de la Administracion Publica Municipal, en su dambito competencial, para anexarla al Acta
de entrega del Gobierno y la Administracion Pablica Municipal, al término del periodo constitucional;

XVIIL- Proporcionar a los Regidores v Sindicos, por conducto del Secretario del Ayuntamiento, la informacion a detalle, sobre las
percepciones economicas que recibe el personal de la Administracion Pablica Municipal;

XIX.- Presentar mensualmente un informe contable y financiero al Ayuntamiento;

XX. - Proponer la partida contingente, para hacer {rente a la responsabilidad patrimonial del Municipio cuando con su actividad
irregular se causen dafios a los particulares;

XXL- Poner a disposicion de los integrantes del Ayuntamiento, Regidores v Sindicos, el sistema de contabilidad para su consulta,
incluyendo el libro auxiliar de mayor, en el que puedan obtener reportes de las diversas operaciones que lleva a cabo la
Administracion Municipal, asi como a los registros de bienes muebles e inmuebles del Municipio; y

XXIL- Las demas que le confiere la Ley de Gobierno Municipal de Nuevo Leon y otros ordenamientos de cardcter general.

Atribuciones Jefatura

L.- Recibe y tramita solicitud de servicios de mantenimiento y reparaciones de las edificaciones, maquinas y /o equipos de la
dependencia;

IL.- Redacta y transcribe correspondencia y documentos diversos;

IIL- Atiende e informa al publico en general;

IV.- Mantiene informado al Secretario sobre las actividades realizadas y/ o cualquier irregularidad presentada;

V.- Lleva el control presupuestario del gasto y disponibilidad de la partida de viaticos;

VL-Elabora informes periodicos de las actividades realizadas;

VIIL.- Realiza cualquier otra tarea alin que le sea asignada.

Atribuciones del Coordinador General

- Acordar con el Secretario de Administracion, Finanzas v Tesorero Municipal los asuntos de su competencia;
- Dar seguimiento de los asuntos Administrativos de la Secretaria;
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I1LL- Ffectuar aquellas acciones especificas de control administrativo, propias de la Secretaria, manejando los registros y controles
necesarios;

IV.- Establecer comunicacion permanente con las areas que conforman la Secretaria de Administracion, Finanzas y Tesoreria
Municipal, a fin de captar las necesidades y problemas administrativos, y efectuar las acciones procedentes para su adecuada
atencion.

V.- Previo acuerdo con el Secretario de Administracion, Finanzas v Tesoreria Municipal el gestionar Recursos Federales, Estatales y
Municipales con las instancias Correspondientes;

VL.- Previo acuerdo con el Secretario Dirigir v Controlar el ejercicio del presupuesto asignado a cada fondo y de cada obra de
acuerdo a los Contratos debidamente firmados;

VIL.- Realizar los tramites y gestoria que se requieran en cada tipo de fondo Federal, Estatal v Municipal;

VIIL-Efectuar en tiempo y forma los informes de aplicacion de recursos con las instancias que nos regulan;

IX.-Informes trimestrales de fondos federales;

X.-Reportar los gastos generados de los recursos otorgados por el FORTASEG en el portal aplicativo del sistema RISS,

XI.- Elaborar en empo y forma los informes de recursos en el Portal del SAT;

XIL- Contormar y actualizar los expedientes técnicos y financieros de cada fondo;

XIIL- Asignacion y control de presupuesto para obra publica con recursos propios;

XIV.- Coordinar las acciones administrativas de la Secretaria de Administracion, Finanzas v Tesoreria Municipal.

Atribuciones de Auxiliar Juridico

.- Asistir en la elaboracion de reglamentos, procedimientos, acuerdos y demas actos juridicos que se requieran para el mejor
funcionamiento de la Secretaria;

1L.- Brindar asesoria en los procedimientos juridicos de las dependencias;

I1L- Apoyar en la recepeion, manejo y organizacion de la documentacion legal de la Secretaria;

IV.- Prestar asistencia en materia de administracion de cualquier tipo de contrato que celebre o gestione la Secretaria;

V.- Apoyar en la investigacion v analisis de asuntos juridicos relacionados a esta Institucion;

VIL.- Elaboracion de Dictamenes; Contratos; y Actas.

VIL- En coordinacion con las distintas direcciones revisar los reglamentos internos;
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VIIIL.- Realizar otras actividades vinculadas con las anteriores, en la medida que fueren necesarias, a requerimiento de la Secretaria
de Administracion, Finanzas y Tesoreria Municipal.

Atribuciones Secretaria

.- Recibir oficios v demas papeleria que envien de otras dependencias dirigidas a esta Secretaria v turnarlos para su analisis al
Secretario, en caso de ser necesario elaborar oficios de contestacion en base a lo que establezca el secretario.

.- Organizar y archivar toda la documentacion que se genera y se recibe en esta Secretaria, clasificandola para su mejor
localizacion.

11L.- Contestar y registrar las llamadas telefonicas que se reciben en la Secretaria de Administracion, Finanzas y Tesoreria Municipal,
I'V.- Brindar atencion a los proveedores, asi como mantener una relacion de los mismos actualizada, la cual deberd ser enviada al
Secretario.

V.- Realizar las demas funciones que por sus caracteristicas le correspondan.
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X. Elaboracion, Diseno y Revision

El presente manual de Organizacion fue elaborado por personal de la Secretaria de Administracion, Finanzas v Tesoreria, conforme

a lo establecido en la Politica Municipal de Normatividad Interna, establecida por la Contraloria Municipal de General Escobedo

Mueve Ledn.

Elabord

alvan Mendoza
Auxiliar Juridico.

Lic.

Lic,

Director ]Lyﬁ{m de la
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XI. Autorizaciones

Cmmrg ici g =
Lic. José Martilt-Trewigo Sosa EXEeiario

yn

Presidente Municipal
Lic. Clara Luz Flores Carrales
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