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I. Introduccion

De acuerdo con Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leodn, la Tesoreria Municipal es la
dependencia encargada de la recaudacion de los ingresos municipales y de las erogaciones que deba
hacer el Municipio conforme a los presupuestos aprobados con apego al Plan Municipal de
Desarrollo.

Con base en lo anterior, y en cumplimiento a lo que establecen los articulos 104 fraccion IV de la Ley
de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn y 25 del Reglamento Interior de la Administracion
Publica del Municipio de General Escobedo, Nuevo Leén, que establecen la facultad y obligacion de
la Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia y Control Legal de expedir Manuales para la
Administracion Piblica Municipal y sus entidades. =

El Presente Manual de QOrganizacion es un indicador para determinar si se tienen los controles para
desempenar las labores con eficiencia y honestidad en la obtencidn y aplicacion de recursos, &n 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 y cultural del municipio.

Toda modificacién que realice al contenido de la presente, debera notificarse a la Secretaria de la
Contraloria Interior Transparencia y Anticorrupcion.
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Il. Objetivos del Manual

Los propositos de este documento es proporcionar una perspectiva general de los aspectos mas
relevantes de las funciones en matena organizacional de cada una de las areas que integran la
Secretaria de Administracion, Finanzas y Tesorero Municipal, con el objeto de delimitar las
responsabilidades de las diferentes areas que lo conforman a fin de que en el ejercicio de sus funciones
apliqguen con eficacia v eficiencia los recursos humanos ¥y patrimoniales, establecienda controles,
metodos, procedimientos y sistemas, con el proposito de coadyuvar en lograr €l mejor desarrollo de la
Administracion Pablica Municipal 2018- 2021

El presente Manual de Organizacién, es un documento que contiene infarmacion detallada referente al
directorio administrativo, atribuciones, estructuras, funciones y responsabilidades de la Secretaria de
Administracion, finanzas y Tesoreria de General Escobedo, Nuevo Ledn.

El presente manual esta a la disposicion de cualquier persona y pablico en general que as! lo solicite a la
Secretaria de Administracion, Finanzas y Tesoreria yo Secretaria de la Contraloria Interior
Transparencia y Anticorrupcion,
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lll. Marco Juridico-Administrativo

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones que sustentan las
atribuciones de la Secretaria de Administracién, finanzas y Tesoreria de General Escobedo, Nuevo

Ledn.

1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
1.1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE NUEVO LEON:
2.1. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn

3. LEYES/CODIGOS:

3.1. Leyes:

3.1.1. Federales:

L L L B B0 Lo LJ Lo
--.:l--l.-l.—i.—n..-..l.u.l._..l.
-n.-.-l..-.-h.-.-l.._n._l_l_l.
0o ~d &0 th B fd ha =

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

Ley Organica de la Administracion Piblica Federal

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico

Ley de Fiscalizacidn v Rendicion de Cuentas de la Federacion

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2018
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3.1.1.9 Ley Federal para la Administracion v Enajenacion de Bienes del Sector Publico

3.1.2.0 Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
3.1.2.1 Ley General de Responsabilidades Administrativas

3.1.2.2 Codigo Fiscal de |la Federacidn

3.1.2.3 Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2018

3.1.2. Estatales:

1. Ley de Hacienda del estado de Nuevo Ledn

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

Ley de Ingresos del Estado de Nuevo Ledn para el Ejercicio Fiscal 2018

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Nuevo Ledn para el Afp 2018

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn

Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Nuevo Leon

Ley que crea el Instituto de Control Vehicular del Estado de Nuevo Ledn

Ley de Egresos del Estado de Nuevo Ledn para el Ejercicio Fiscal 2018

9 Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el
Estado de Nuevo Leon

3.1.3.0 Ley para la Mejora Regulatoria y la Simplificacidn Administrativa del Estado de Nuevo

Ledn

3.1 Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Estado de Nuevo Ledn

3.2 Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Nuevo Ledn

3.3 Ley de Senalamientos Viales para el Estado de Nuevo Ledn

3

3.

3.
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4 Ley de Desarrolic Urbano del Estado de Nuevo Ledn
5 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Ledn
6 Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y Municipios de Nuevo Ledn
3.7 Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios de Nuevo
Ledn
3.1.3.8 Ley de Admimstracién Financiera para el Estado de Nuevo Ledn

3.1
3.1
3.1.
3.1.
3.1.
3.1
3.1
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3.1.3.9 Ley de Justicia Administrativa Para El Estado Y Municipios De Nuevo Ledn

3.1.4.0 Ley del Servicio Civil del estado de Nuevo Ledn

3.1.4.1 Ley para la Construccion y Rehabilitacion de Pavimentos del estado de Nuevo Ledn
3.1.4.2 Cddigo Fiscal del Estado de Nuevo Leon

4. REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

4.1. Reglamentos:

4.1.1. Municipales:

4.1.1.1 Reglamento Interior del Republicano Ayuntamiento de General Escobedo, Nuevo Leon
Reformado 18-julic-2016

4.1.1.2 Reglamento Interior de la Administracion Publica del municipio de General Escobedo,
MNuevo Ledn

4.1.1.3 Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del municipio
de General Escobedo, Nuevo Ledn.

4.1.1.4 Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion del municipio de General
Escobedo. 2 ene 17

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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IV. ATRIBUCIONES

ATRIBUCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

LEY DE GOBIERNO MUNICIPAL DEL ESTADO DE NUEVO LEON.
ARTICULO 100.- Son facultades y obligaciones del Tesorero Municipal las siguientes:
|. Asistir a las sesiones del Ayuntamiento con voz informativa, pero sin voto,
Il. Acordar directamente con el Presidente Municipal,
Il Administrar la. Hacienda Publica Municipal, de conformidad con el Plan Municipal de
Desarrollo y las bases gue establezca el Ayuntamiento, con sujecion a las disposiciones
legales aplicables;,
I'V. Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contnbuciones, en los terminos de
los ordenamientos juridicos relatives y en su caso, aplicar el procedimiento administrativo de
gjecucion,
V. Dar cumplimiento a los convenios de coordinacion fiscal,

V1. Vigilar la administracion de fondos, para obras por cooperacion;

Vil. Proporcionar, en tiempo y forma, al Ayuntamiento, los proyectos de presupuestos de
egresos y de ingresos,
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Vlll. Elaborar y someter a la aprobacién del Ayuntamiento, el programa financiero para el
manejo y administracion de la deuda pablica municipal;

IX. Remitir al Congreso del Estado, previa aprobacion del Ayuntamiento, los Informes de
Avance de Gestion Financiera y de Cuenta Publica en los terminos de la Ley de Fiscalizacion

‘Superior del Estado de Nuevo Ledn, los cuales deberan estar firmados por el Tesorero

Mummpal el Premdenle Mumclpal y el $|"r|drc:c| Primero o Sindico Munimpal en Su caso,;

X, Tomar las medidas necesarias para u-;_:rtrmzar Ia aﬂmrniatmci'ﬁn de los recursos financieros,
que mnsﬂt{i;ran la Hacienda Piblica Municipal,

XI. Ejercéf los recursos financieros, de acuerdo con el presupuesto de egresos aprobado por el
Ayuntamiento;

XIl. 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;

Xl Administrar, registrar y controlar el Patrimonio Municipal dandole cumplimiento a lo
establecido en la Ley General de Contabilidad Gubemamental y normativa aplicable, en lo
relativo al registro y valuacion del patrimonio;

XIV. Formar y actualizar el Catastro Municipal,
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XV. Establecer un sistema de informacion y orentacion fiscal, para los contribuyentes
municipales;

XV1. Revisar los anteproyectos de presupuestos de egresos de las entidades que integran la
Administracion Publica Paramunicipal, para los efectos de su consideracion en el presupuesto

de egresos municipal;

XVl Integrar la documentacion relativa de la Administracion Poblica:Municipal, en su ambito
‘competencial, para anexarla al Acta de entrega del Gobierno ¥ la Administracién Publica

Municipal, al térming del periodo. nunalfu.nnna]'

XM Proporcionar a los Regidores y Em.dinﬂs por conducto del Eemataﬂn ddﬂwntamrentu

la informacion a detalle, sobre las percepciones econémicas que recibe el personal de la
Administracion Publica Municipal:

XIX, Presentar mensualmente un informe contable y financiero al Ayuntamiento;

=

XX. Proponer la partida contingente, para hacer frente a la responsabilidad patnmonial del
Municipio cuando con su actividad irmegular se causen dafios a los particulares;

(REFORMADA, P.O. 27 DE ABRIL DE 2018)

XXxi. Poner a disposicidn de los integranfes del Ayuntamiento, Regidores y Sindicos, e sislema de
contabilidad pars su consulta, incluyando el libro auxdiar de mayor, en e que puedan oblenar repores
de las diversas operaciones gque lleva a cabo fa Administracidn Municipal, asi como & los registros e
bignes muebles & inmuebles del Municipio;
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{REFORMADA, P.O. 27 DE ABRIL DE 2018]

XXIl. Requeric a los propietarios o poseedores de algin lote baldio o casa desocupada, gue feven a
cabo la limpieza, desmonte o deshierbe de dichas propiedades e informarfes en su caso de las
sanciones establecidas en a ley a las qua pueden ser acreadores, y

{ADICIONADA, P.O. 2T DE ABRIL DE 2018)
XXM Las domas que le confiere la presenta Ley y olros ordenamientos de cardcfer general

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE
GENERAL ESCOBEDO, NUEVO LEON.

(REFORMA P.Q. 30 DE ENERO 2019)

Articufo 23.- La Secretaria de Administracion, Finanzas y Tesorero Municipal es la dependencia
responsable de recaudar, administrar y controlar las finanzas, el patrimonio y la hacienda
publica municipal; asi como de fomar medidas técnicas y administrativas que permitan el eficaz
y eficiente funcionamiento de la administracion municipal.

Ademas de las atribuciones que le conceden las leyes, reglamentos, lineamientos y los
ordenamientos aplicables, contara con las siguientes atribuciones:

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)

A. En materia de Ingresos.

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)

I. Recaudar y administrar los ingresos que corresponden al Municipio, de conformidad con las
leyes de ingresos, la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Ledn y demas
normas aplicablaes.

(REFORMA P.O. 30 DE ENERD 2019)

Il. Administrar el registro catastral municipal y promover su actualizacion y modernizacion a
través de la Junta Catastral;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)
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I, Apeyar el funcionamiento del drea Catastral en los términos de la Ley de Catastro y demas
disposiciones gue emita el Republicano Ayuntamiento;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

IV. Elaborar el proyecto de propuesfa de cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechos,
contribuciones de mejoras y las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones gue sirvan
de base para el cobro de las contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria y ofros ingresos;
(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 20118)

V. Recibir las participaciones y aportaciones que por Ley o Convenio le corresponden al
Municipio, de los fondos federales y estatales, ademds de vigilar y controlar las oficinas de
recaudacién de la Administracion Publica Municipal;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2013)

Vi. Recibir y custodiar las garantias del Iinterés fiscal en los casos de prorroga y autorizacion

para pagar en parcialidades créditos fiscales;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)

Vil. Integrar y mantener actualizado el padrén municipal de contribuyentes e informar, orientar y
resolver consultas a estes y a los ciudadanos sobre las obligaciones fiscales, celebrar
convenios con los contribuyentes, segiin lo prevenga la ley de la materia, y en general, ejercer
las atribuciones que le sefalen las leyes fiscales vigentes en el Estado, procurando efercer sus
funciones bajo un régimen de transparencia y simplificacion administrativa;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)

Vili. Ordenar y practicar visitas domiciliarias, auditorias, inspecciones, actos de vigilancia,
verificaciones, requerimientos de documentacion e informacion y demads actos que establezcan
las disposiciones fiscales para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales a los
contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados en materia de contribuciones,
incluyendo las que se llegaran a obtener en el ejercicio de los convenios de coordinacion fiscal
con el Estado y la Federacién; asimismo, realizar inspecciones a los contribuyentes para
comprobar o ratificar los datos e informaciones que se hayan tomado en cuenta para fijar
impuestos, derechos o subsidios a los mismos a que se refieran las leyes, reglamentos y
ordenamientos fiscales;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS =
SECRETARIA DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y TESORERIA

PAGINA

CLAVE DEL MANLUAL ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA ACTUALIZACION

RAD-SAFT-2020 JUMNID 2020

13/80

IX. Aplicar las multas y sanciones que correspondan;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

X. Lievar a cabo el procedimiento econémico-coactive que defterminen las disposiciones legales;
(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

XI. Instalar, operar, controlar y vigilar las oficinas municipales de recaudacion;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

Xill. Promover fuentes alternas de financiamiento, para proveer de recurses a la administracion
publica municipal, con apego a las leyes y a la normatividad aplicable;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 20139)

XMi. Proponer al Ayuntamiento, fas medidas necesarias y convenientes para incrementar los
ingresos,;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)

XIV. Proponer la confratacion de créditos para inversiones publicas productivas segon las
necesidades del Municipia;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)

XV. Elaborar ol Presupuesto Municipal de Ingresos de cada Ejercicio Fiscal Anual y presentario
al Ayuntamiento para su aprobacion, de conformidad con la Ley aplicable;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)

XVI. Vigilar y dar cumplimiento de las leyes, reglamentos y demis convenios de coordinacion y
disposicion fiscal;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 20119)

XVIl. Proponer y elaborar los proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones que se
requieran para el manejo de los asuntos fiscales del Municipio, sometiéndolos a la consideracion
del Presidente Municipal, para su tramite y aprobacion ante el Ayuntamiento y'o el Congreso del
Estado; y

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2013)

XVIl. Proporcionar la informacion que le soliciten los integrantes del Ayuntamiento, en los
términos de Ley.

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)
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B. En materia de Egresos, Contabilidad y Control Presupuestal:

{REFORMA P.O. 30 DE ENEROD 2013)

I. Administrar la hacienda publica municipal conforme las insfrucciones que reciba del
Republicano Ayuntamiento y del Presidente Municipal;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

Il. Planear, integrar y proponer, coordinadamente con las dependencias, drganes, unidades,
organismos y entidades de la administracion publica municipal, el Proyecto de Presupuesto
Anual de Egresos a fin de presentarlo al Ayuntamiento para su aprobacién, de conformidad con
la ley de la materia;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 20139)

. Administrar los egresos correspondientes a cada una de [as diferentes partidas gue afectan el
presupuesto, asi como la administracién financiera de los programas e inversiones municipales,
verificando ef cumplimiento de las politicas de gasto y normatividad vigentes;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

IV. Considerar en & proyecto de Presupuesto de Egresos del Municipio las erogaciones
plurianuales para aquellos proyecfos de inversion en infraestructura gue se determinen por el
propio Ayuntamiento,;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

V. Ejercer el Presupuesto de Egresos, levar la contabilidad general, el control del efercicio
presupuestal y efectuar los pagos de acuerdo a los programas y presupuestos aprobados;
{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

Vl. Elaborar los proyectos de informes de la cuenta publica municipal del ejercicio fiscal anterior,
someterfos a la aprobacion del Republicano Ayuntamiento y coordinar su envio al Congreso del
Estado de Nuevo Ledn;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

Vil. Establecer un sistema de evaluacién y control gue permita que la ejecucion del Presupuesto
de Egresos se haga en forma programada;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 201%)

Vill. Gestionar, en coordinacion con la Comision de Hacienda del Ayuntamiento, la contratacion
de auditores externos con la finalidad de que emitan su opinion y recomendaciones respecto a la
informacién de los estados financieros y/o apoyar en la labor de auditoria interna, mediante la
presentacion de reportes y evaluaciones respecto al ejercicio de la funcion publica municipal;
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{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

IX. Organizar y llevar las estadisticas financieras del Municipio, asi como de los drganos y
unidades, cuya administracion financiera recaiga en la avforidad municipal;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

X. Realizar la presentacion de informacion financiera, de ingresos y egresos, asi como
patrimonial, garantizando su armonizacion en los términos de las disposiciones aplicables;
{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

XI. Reportar, en forma mensual, a las dependencias, organos y unidades de la administracion
publica municipal, sobre el cumplimiento del presupuesto de egresos de cada una de ellas y sus
variaciones con respecto al mismao;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)

XIl. Auxiliar al Ayuntamiento en la glosa de las cuentas del Ayuntamiento anterior;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

XM, Someter a la aprobacion del Republicano Ayuntamiento y coordinar el envio al Congreso de/
Estado de Nuevo Ledn, de los documentos y estados financieros trimestrales gue comprenderan
la balanza de comprobacion, el balance general y el estado de resultados del efercicio
presupuestario de ingresos y egresos que corresponda; y

{REFORMA P.O. 20 DE ENERO 201%3)

XIV. Validar presupuestalmente todos agueflos actos que comprometan financieramente al
Municipio, apegandose a las politicas, normas y procedimientos establecidos.

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2013)

C. En materia de Recursos Humanos:

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)

I. Autorizar y documentar los confratos individuales de frabajo de los servidores publicos
municipales y participar en la elaboracién de los conftratos de prestacion de servicios
profesionales gue requieran las dependencias, érganos y unidades de la administracion publica
municipal;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2013)

. Conducir y administrar las relaciones de trabajo entre ef Municipio y sus trabajadores en la
administracion pablica municipal;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)
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lll. Coordinarse con las diversas instituciones educativas publicas y privadas del Estado para la
prestacion del servicio social de los estudiantes en la administracion pubfica municipal,
expidiendo las constancias correspondientes y llevando el control estadistico que corresponda;
(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

IV. Disponer lo conducente para el pago de los salarios, prestaciones, indemnizaciones y demas
percepciones gue correspondan a los frabajadores del Municipio, asf como administrar el
tabulador de sueldos y salarios del personal;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)

V. Elaborar el proyecto de presupuesto general de las cuenfas de ndmina para fodo el personal
que labora en la administracién pabfica municipal;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)

Vi. Efaborar indicadores de recursos humanos que permitan contar con informacion clave del
personal gque labora en la administracion pablica municipal, levando en forma actualizada los
expedientes laborales con la documentacion requerida de cada uno de los servidores publicos
municipales;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERD 2018)

Vil. Elaborar y aprobar los organigramas de las dependencias, Grganos y unidades de la
administracion publica municipal, asi coma los perfiles, descripciones de puestos y la valuacion
correspondiente de los mismos;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)

Vill. Elaborar y llevar el control de las nominas y sus incidencias mensuales de faltas, refardos,
incapacidades, permisos, licencias, sanciones administrativas y pago de prestaciones a los
servidores publicos de acuerdo con el presupuesto de egresos autorizado por el Ayuntamiento
para cada una de las dependencias, drganos y unidades de la administracion publica municipal;
{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 20139)

IX. Expedir las identificaciones y constancias que acrediten el caracter de servidores publicos de
la administracion pablica municipal, sefialande segun sea necesario, la categoria, cargo o
comisién, salario y antigliedad de las personas que laboren en la adminfstracion publica
murmicipal;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)
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X. Participar en la determinacién de las condiciones del convenio colective de trabafo, asi como
en la elaboracion, difusién y vigilancia de reglamentos internos de frabajo y manuales de
procedimientos;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 20113)

Xl. Preparar y efecutar programas de capacitacion y adiesiramiento procurando la superacidn
confinba de los servidores publicos municipales en coordinacién con ofras instancias
competentes;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 20118)

Xil. Promover y realizar programas, proyectos y acciones de beneficio para los trabajadores y
sus familias en materia de alimentacién, asistencia social, capacitacion, cultura, deporte,
educacion, recreacion, salud, vivienda y demas gque resulten necesarias para su desarrollo
profesional, humano y familiar;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

XMl Realizar los procesos de seleccion, contratacién e induccion del personal que vaya a prestar
sSus servicios en la administracion piblica municipal;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

XIV. Representar a la administracion puablica municipal ante los organismos sindicales
existentes; y

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

XV. Tramitar y autorizar el ingreso, separacién, baja, los permisos y licencias con o sin goce de
sueldo y las pensiones de los trabajadores del Municipio a peticion de los Titulares de las
dependencias, 6rganos y unidades de la administracion publica municipal.,

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

D. En materia de Patrimonio:

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)

I. Llevar actualizado el inventario y administracién general de los bienes muebles e inmuebles
patrimonio del Municipio;

(REFORMA P.O. 30 DE ENEROD 2013)

Ii. Integrar la documentacién necesaria para fa formalizacion de los confratos de venta, permuta,
donacién, concesion, usufructe, comodato o arrendamiento, mediante los cuales se olorgue a
terceros la propiedad o el uso o goce de bienes muebles o inmuebles del dominio Municipal, asi
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camao verificar el cumplimiento y administrar los mismos mediante su registro para conirol y
cobro;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)

lil. Participar en la celebracion de actos mediante los cuales se otorgue el uso o goce de bienes
inmuebles municipales a terceros;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2013}

IV. Gestionar los procedimientos de otorgamiento de concesiones de uso, aprovechamiento y
explotacion de bienes de dominio publico municipal;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2013}

V. Revisar periodicamente el estado y condiciones de los bienes patrimonio municipal;
(REFORMA P.0. 30 DE ENERO 2018)

VI. Lievar actualizado el inventario y administracion general de los bienes muebles e inmuebles
del Municipio;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERQ 2019)

Vil. Promover &l aumento del patrimonio municipal;

(REFORMA P.0. 30 DE ENERO 2019)

VIll. Realizar los procedimientos fendientes a la adquisicion, incorporacién y desincorporacion al
dominio piblice municipal, enajenacién o gravamen de bienes inmuebles del Municipio;
(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)

IX. Tramitar, en coordinacion con la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal, ante el
Republicano Ayuntamiento, la baja de bienes muebles e inmuebles; y

fREFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)

X. Vigilar el respeto al patrimonio municipal, y gestionar su recuperacion en caso de invasiones
o usos indebidos.

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)

E. En materia de Inspeccién y Vigilancia:

(REFORMA P.0. 30 DE ENERO 2013)

I. Llevar a cabo, en coordinacion con la Secretaria del Ayuntamiento, la inspeccion y vigilancia
de los predios considerados como baldios y/o casas abandonadas, ubicados dentro del
perimetro del drea urbana del Municipio de General Escobedo, Nuevo Ledn, a fin de constatar
que se da cumplimiento por parte de los propietarios a lo dispuesto por el primer parrafo del
articulo 65 de la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Ledn;
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(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

Il. Requerir al propietario de predios baldios y'o casas abandonadas para que realice
voluntariamente la limpieza, desmonte y desyerbe de su predio, independientenente de las
fechas senaladas en el primer parrafo del articulo 65 de la Ley de Hacienda para los Municipios
del Estado de Nuevo Ledn, cuando el mismo este provocando condiciones de insalubridad o
inseguridad;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

lll. Efectuar, en coordinacion con la Secrefaria de Servicios Publicos o0 mediante la contratacion
de terceros, en caso de no cumplirse con lo dispuesto en la fraccion anterior, el servicio de
desmonte, desyerbe o limpieza del predio baldio, segun sea el caso y obligar al propietario en
caso de efeciuarse esfos servicios, a pagar al Municipio la prestfacion de dicho trabajo, conforme
a la tarifa por metro cuadrado contemplada en la Ley de Haclenda para los Municiplos del Estado
de Nuevo Leon; y

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

V. Ejercer la facultad econdmica coactiva prevista en ef Codigo Fiscal para el Estado de Nuevo
Ledn, en caso de que el propietario se negase a efectuar el pago por los servicios mencionados
&n la fraccion anterior, a través de la Direccidn de Ingrasos.

{REFORMA P.Q. 30 DE ENEROD 2018}

F. En materia de Adquisiciones:

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 20r18)

I. Dar seguimiento a los contratos de adguisiciones que requieran las distintas dependencias,
agrganos y unidades de la administracion publica municipal y participar en la elaboracién de los
convenios o contratos gue en esta materia comprometen financieramente al Municipio;
{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)

II. Ejecutar los procedimientos adquisitivos para las compras, arrendamientos y contratacion de
servicios que requiera la administracion publica municipal centralizada, asegurando al Municipio
las mejores condiciones disponibles en cuanto a precie, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes;

(REFORMA P.0. 30 DE ENERO 2019)

iil. Llevar a cabo las adquisiciones, la contratacion de arrendamientos de bienes muebles e
inmuebles o la contratacion de servicios gue requiera la administracion publica municipal, de
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acuerdo con las necesidades descritas y limitadas por los presupuesitos autorizados, aplicando
las politicas y procedimientos vigentes;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2013)

IV. Llevar el control y administracion del padrén de proveedores del Municipio;

(REFORMA P.Q. 30 DE ENERO 2013)

V. Lievar el control y autorizar los coniratos de mantenimiento para bienes Municipales;
fREFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

Vl. Negociar con proveedores del Municipio el precio, calidad y servicio en los blenes y servicios
ofrecidos; y

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

V. Promover la creacion y operacidn de sistemas de compra electronica y de sistemas de
informacioén, comunicacién y de transparencia en las adquisiciones.

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

G. En materia de Planeacidn.

(REFORMA P.0. 30 DE ENERO 2019)

I. Promover [a calidad de vida y el desarrollo sustentable del municipio, consolidando el efercicio
de la planeacion integral a través del diseno de instrumentos, procesos y acciones;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

Il. Llavar a cabo estudios para la localizacién de las actividades productivas, y lugares donde se
puedan desarrollar inversidn;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2013)

i, Las demas que en las materias de su competencia le atribuyan al Municipio las leyes y
reglamentos vigentes, y demas disposiciones legales aplicables, asi como las gue le asigne el
Presidente Municipal.

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2013)

Para el despacho de los asunfos de competencia de la Secretaria de Adminisiracion, Finanzas y
Tesorero Municipal, su Tituwlar se auxiliara directamente de las siguientes direcciones: Recursos
Humanos, Ingresos, Egresos, Adquisiciones y Patrimonio.

(REFORMA P.Q. 30 DE ENERO 2019)

La Secretaria de Administracién, Finanzas y Tesorerla Municipal coadyuvard con ofras
Dependencias Municipal, Estatal y Federal en matena de auditoria y requerimientos de
informacion que le competan
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V. MISION, VISION ¥ VALORES

MISION

VISION

VALORES

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

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

Respeto

El 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.
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Transparencia

El servidor piblico 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 compromiso con el bienestar social implica que el servidor plblico esté
consciente de que el servicio pidblico es un patrimonio que pertenece a todos los
mexicanos y que representa una mision que solo adquiere legitimidad cuando
busca satisfacer las demandas sociales y no cuando se persiguen beneficios
individuales.

Honestidad

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la
sociedad en las instituciones plblicas y contribuira a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad. La integridad requiere la capacidad de escuchar

al publico usuario, esto significa que se debe de anteponer sus necesidades a las
del servidor publico.
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VI. Estructura Organica

1. Presidente Municipal

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

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

2.2 Coordinador general
Le reporta a: Secretario de Administracion, Finanzas y Tesorero Municipal

2.3 Auxiliar Juridico
Le reporta a: Secretario de Administracion, Finanzas y Tesorero Municipal

2.4 Secretaria
Le reporta a: Secretario de Administracion, Finanzas y Tesorero Municipal

3. Direccion de Ingresos
Reporta a: Secretario de Administracion Finanzas y Tesorero Municipal

3.1  Secretaria recepcionista
Le reporta a: Director de Ingresos

3.2 Secretaria de Direccion
Le reporta a: Director de Ingresos
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3.3 Subdirector de Ingresos

3.4

3.5

3.6

Le reporta a: Director de Ingresos

3.3.1 Coordinacion de Modernizacion Catastral
Le reporta a: Subdirector de Ingresos en linea directa

3.3.1.1 Auxiliar de Coordinacion de Modernizacion Catastral
Le reporta a: Coordinacion de Modernizacion Catastral

Coordinacion de Concentracion de Ingresos
Le reporta a: Director de Ingresos

3.4.1 Auxiliar administrativo
Lereporta a: Coordinador de Concentracion de Ingresos.

3.4.2 Asistente administrativo
Le reporta a: Coordinador de Concentracion de Ingresos.

3.4.3 Cajeras
Le reporta a: Coordinador de Concentracién de Ingresos.

Coordinacion de L.5.A.L
Le reporta a: Director de Ingresos

3.5.1 Auxiliar Administrativo de ISAI
Le reporta a: Coordinacion de LLS.A.lL

Coordinadora de Predial
Le reporta a: Director de Ingresos

—
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3.6.1 Auxiliar Administrativo de Coordinador de Predial
Le reporta a: Coordinacion de predial

3.6.2 Chofer
Le reporta a: Coordinacion de predial

3.7 Coordinacion Juridica
Le reporta a: Director de Ingresos

3.7.1 Auxiliar Administrativo de Coordinacion de juridica
Le reporta a: Coordinacion juridica

3.7.2 Asistente Administrative de Coordinacién de juridica
Le reporta a: Coordinacion Juridica,

Direccion de Egresos.
Reporta a: Secretario de Administracion Finanzas y Tesorero Municipal

41 Responsable de bancos
Le reporta a: Director de Egresos
4.2 Coordinador mesa de dinero

Le reporta a: Director de Egresos
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4.3 Control Presupuestal

Le reporta a: Director de Egresos
44 Recepcionista

Le reporta a: Director de Egresos
4.5 Auxiliar Administrativo (6)

Le reporta a: Director de Egresos

5. Direccion de Recursos Humanos
Reporta a: Secretario de Administracion Finanzas y Tesorero Municipal

5.1 Asistente
Le reporta a: Director de Recursos Humanos

5.2 Subdirector
Le reporta a; Director de Recursos Humanos

5.2.1 Coordinador de capacitacién
Le reporta a: Subdirector de Recursos Humanos

5.2.2 Coordinador de eventos deportivos
Le reporta a: Subdirector de Recursos Humanos

5.2.3 Responsable de credencializacion

PAGINA
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Le reporta a: Subdirector de Recursos Humanos

5.2.4 Responsable de atencién a conmutader y modulo de informacion
Le reporta a: Subdirector de Recursos Humanos

5.2.5 Recepcionista
Le reporta a: Subdirector de Recursos Humanos

5.2.6 Auxiliares (4)
Le reporta a: Subdirector de Recursos Humanos

Direccion de Adquisiciones

Reporta a: Secretario de Administracion Finanzas y Tesorero Municipal

6.1

6.2

6.3

Recepcionista
Le informa a: Director de Adquisiciones

Asistente
Le informa a: Director de Adquisiciones

Recepcion de facturas (2)
Le informa a: Director de Adquisiciones

Compras
Le informa a: Director de Adquisiciones

6.4.1 Auxiliar administrativo (3)
Le informa a: Titular de compras
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6.5 Mantenimiento y reparacion de vehiculos
Le informa a: Director de Adquisiciones

6.5.1 Auxiliar administrativo (4)
Le informa a: Titular de Mantenimiento y reparacion de vehiculos

6.6 Combustible
Le informa a: Director de Adquisiciones

6.6.1 Auxiliar administrativo
Le informa a: Titular de Combustible

Director de Patrimonio
Reporta a: Secretario de Administracion Finanzas y Tesorero Municipal

7.1 Coordinador de Patrimonio
Le reporta a: Director de Patrimonio

7.2 Danos patrimoniales y enlace de transparencia
Le reporta a: Director de Patrimonio

7.3 Bienes muebles
Le reporta a: Director de Patrimonio

7.3.1 Ayudante de bienes muebles
Le reporta a: Titular de bienes muebles

7.4 Panteones municipales
Le reporta a: Director de Patrimonio
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7.4.1 Sepulturero
Le reporta a: Titular de Panteones Municipales

7.41 Ayudantes Generales de Panteones
Le reporta a: Sepulturero

7.5 Gestor de Bienes Inmuebles Municipales ante IRCENL
Le reporta a: Director de Patrimonio

7.5.1 Auxiliar de Bienes Inmuebles Municipales
Le reporta a: Titular de Bienes Inmuebles

7.6  Auxiliar Pago de servicios
Le reporta a: Director de Patrimonio

7.6.1 Ayudante de Pago de servicios
Le reporta a: Auxiliar Pago de servicios

8. Director de Gestion Municipal y Programas Federales

8.1 Director de Gestion Municipal y Programas Federales
Le reporta a: Secretario de Administracion, Finanzas y Tesorero

8.2 Coordinador de programas
Le reporta a: Director de Gestion Municipal y Programas Federales

8.3 Auxiliar administrativo
Le reporta a: Coordinador de programas

PAGINA
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VIII. DEFINICIONES

Secretaria:

Secretaria de Administracion, Finanzas y Tesoreria Municipal
Dependencia:

Las direcciones dependientes de esta Secretaria.
Unidad Administrativa:

Es una direccion general o equivalente a la que se le confieren
atribuciones especificas en el reglamento interno.
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IX. ATRIBUCIONES DEL PERSONAL DEL AREA

Facultades y obligaciones del personal adscrito al drea del Secretario de Administracion, Finanzas y
Tesoreria.

Atribuciones Jefatura

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

Il.- Redacta y transcribe correspondencia y documentos diversos;

V.- Atiende e informa al publico en general;

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

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

Vlll.-Elabora informes periadicos de las actividades realizadas;

IX.- Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Atribuciones del Coordinador General

l.- Acordar con el Secretario de Administracion, Finanzas y Tesoreria Municipal los asuntos de
su competencia;

Il.- Dar seguimiento de los asuntos Administrativos de la Secretaria;

lll.-Efectuar 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
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problemas administrativos, y efectuar las acciones procedentes para su adecuada
atencion.

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

VI.- Previo acuerdo con el Secretario Dirigir y 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 y
Municipal;

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

1X.- Informes trimestrales de fondos federales;

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

Xl.- Elaborar en tiempo y forma los informes de recursos en el Portal del SAT;

Xll.-Conformar y actualizar los expedientes técnicos y financieros de cada fondo;

Xlll.-Asignacién y control de presupuesto para obra piblica con recursos propios;

XIV.-Coordinar las acciones administrativas de la Secretaria de Administracion, Finanzas y
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;

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

lll.-Apoyar en la recepcién, manejo y organizacion de la documentacidn 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 investigacién y analisis de asuntos juridicos relacionados a esta Institucion;

Vli.-Elaboracion de Dictamenes; Contratos, y Actas.
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Vil.-En coordinacion con las distintas direcciones revisar los reglamentos internos;
Vill.-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

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

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

lll.- Contestar y registrar las llamadas telefénicas que se reciben en la Secretaria de
Administracion, Finanzas y Tesoreria Municipal.

IV.- Brindar informacion y orientacion a los contribuyentes que acuden personalmente a la
Secretaria, asi como via telefénica.

V.- Brindar atencion a los proveedores, asi como mantener una relacién de los mismos
actualizada, la cual debera ser enviada al Secretario.

Vl.- Realizar las demas funciones que por sus caracteristicas le correspondan.



: MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE ADMINISTRACION, FINAMZAS Y TESORERIA

PAGINA

I
Escobedo CLAVE DEL MANUAL ENTRA EN VIGDR FECHA ULTIMA ACTUALIZACION 35/80

MO-58FT-2020 JUMID 2020

X. PUESTOS, OBJETIVOS, ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y TESORERIA

NOMBRE DEL PUESTO: SRIO. DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y TESORERIA
REPORTA A: PRESIDENTE MUNICIPAL
LE REPORTAN: JEFATURA

COORDINADOR GENERAL

AUXILIAR JURIDICO

SECRETARIA

DIRECTOR (A) DE INGRESOS

DIRECTOR (A) DE EGRESOS

DIRECTOR (A) DE PATRIMONIO
DIRECTOR (A) DE ADQUISICIONES
DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Supervisar a los Directores de la Secretaria de Administracion, Finanzas y Tesoreria para
mantener un buen control presupuestal, establecer el criterio de interpretacion que las
unidades administrativas deben seguir en la aplicacion de las disposiciones fiscales en
materia de Ingresos, Egresos, Contabilidad, Control Presupuestal y Patrimonio
Municipal.
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ATRIBUCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

LEY DE GOBIERNO MUNICIPAL DEL ESTADO DE NUEVO LEON.
ARTICULO 100.- Son facultades y obligaciones del Tesorero Municipal las siguientes:
I. Asistir a las sesiones del Ayuntamiento con voz informativa, pero sin voto;
Il. Acordar directamente con el Presidente Municipal;

lll. 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 relatives y en su caso, aplicar el procedimiento administrative de ejecucion;

V. Dar cumplimiento a los convenios de coordinacion fiscal;
VI. Vigilar la administracion de fondos, para obras por cooperacion;

VIl. Proporcionar, en tiempo y forma, al Ayuntamiento, los proyectos de presupuestos de egresos y
de ingresos;

Vill. Elaborar y someter a la aprobacion del Ayuntamiento, el programa financiero para el manejo y
administracion de la deuda pablica municipal;

IX. Remitir al Congreso del Estado, previa aprobacion del Ayuntamiento, los Informes de Avance de
Gestion Financiera y de Cuenta Publica en los términos de la Ley de Fiscalizacion Superior del
Estado de Nuevo Ledn, los cuales deberan estar firmados por el Tesorero Municipal, el Presidente
Municipal y el Sindico Primero o Sindico Municipal, en su caso;
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X. Tomar las medidas necesarias para optimizar la administracion de los recursos financieros, que
constituyen la Hacienda Puablica Municipal;

Xl. Ejercer los recursos financieros, de acuerdo con el presupuesto de egresos aprobado por el
Ayuntamiento;

Xl 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;

Xlll. Administrar, registrar y 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;

XIV. Formar y actualizar el Catastro Municipal;
XV, Establecer un sistema de informacién y orientacién fiscal, para los contribuyentes municipales;

XVl. Revisar los anteproyectos de presupuestos de egresos de las entidades que integran la
Administracion Publica Paramunicipal, para los efectos de su consideracion en el presupuesto de
egresos municipal;

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

XVI. Proporcionar a los Regidores y Sindicos, por conducto del Secretario del Ayuntamiento, la
informacion a detalle, sobre las percepciones economicas que recibe el personal de Ila
Administracion Publica Municipal;
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XIX. Presentar mensualmente un informe contable y financiero al Ayuntamiento;

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

(REFORMADA, P.O. 27 DE ABRIL DE 2018)

X, Poner & dispasicion de los ifegranfes del Ayurntamienio, Regidores y Sindicos, &f sisfema de contabiidad para su consuila,
incluyendo el bro auxtiar de mayor, en e gue puedan obdener reportes de las diversas operaciones que fleva a cabo fa
Administracion Municipal, asi como a fos regisiros de bienes muebles e inmuebles del Municipio;

(REFORMADA, P.O, 27 DE ABRIL DE 2018)

XXl Requerr a las propialarios o posesdores de aigan fote baldio o casa desocupada, que leven a cabo fa impieza, desmante o
deshigrbe de dichas propiedades e informaries en su caso de las sanciones eslabiecidas en la ley a las que pueden ser
BCTEEOONES" ¥

(ADICIONADA, P.O. 27 DE ABRIL DE 2018)
XXl Las demdas que e cortfiere la presents Ley y olros ordenamientos de cardcter general.

REGLAMENTC INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNIGIPIO DE GENERAL ESCOBEDO, NUEVO LEON.

(REFORMA P.Q. 30 DE ENERQ 20715)

Articilo 23 - La Secretaria de Administracidn, Finanzas y Tesorero Muncipal es la dependencia responsable de recaudar,
administrar ¥ confrolar les finanzas, & patrimonio y la haclenda piblica municipall asi como de lomar medidas Benicas y
administrativas que permitan &l eficaz y eficiente funcionamiento de Iz administracion municipal

Ademas de las alrbuciones que le conceden las leyes, reglamentos, lineamientos y los ordenamientos apiicables, confara con las
Eiginentes alribuciones:

(REFORMA P.O. 30 DE ENERC 2018)

A En malena de in

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2(n38)

I Recaudar y adminiskar los ingresos que comesponden al Muncipio, de conformidad con fas leyes de ingresos, fa Ley de
Hacienda para los Municipos del Esladt de Nuevo Ledn y demas movmas aplicables.

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

i, Admindstrar el registro calasiral mumnicipal y promaover S8 aclualizacion y modemizacidn a fraveés de la Junla Calastral,
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(REFORMA P.O. 30 DE ENERQ 2113)

. Apoyar el funcionamiento del drea Calasltal en lps Mrminos de |3 Ley de Calasfro y demdas disposicionas gue emia af
Republicano Ayuntamiento;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERQ 2019)

IV. Elaborar of proyecto de propuasia de cuotas y lanfas aphcables a impuesios, davechos, confribuciones de mejoras ¥ las laivas
de valores unifarios de suelo y consiicoiones que snvan de base para & cobro de las comnfnbuciones sobve (B propiedad
inmobiiana y olros ingresas;

(REFORMA FP.Q. 30 DE ENERO 20113)

V. Recibir las parficipacionas y aporfaciones que por Ley o Gonvenio e cormesponden al Municipio, de los fondos federales y
estalaies, ademas de vigilar y controfar (as oficinas de recaudacion de la Administracion Publica Municipal,

(REFORMA P.Q. 30 DE ENERD 2018)

Wi, Recibir y custodiar las garantias del inferés fiscal en los CAE0S de p.r':.".l.rmg:a-r ﬂ.l.rlumacid-n para pagar en parciaidades créditos
fiscalas,

{REFORMA F.O. 30 DE ENERO 2014)

Vil Integrar iy mantener aclualizads a!pmm.n municipal de contribuyenies e mhm!.r orientar v resohver consultas a eslos y a los
ciudadanos sobre las obligaciones fizcales, celebrar convenios con los contnbuyenles, segan io prevenga ia ley de la malena, ¥ en
general, epTer las alirnbicionas gue e safialan las keyes fscales vigenies an & Estacy, procurands ajercer sus funciones bam
regirmen de fransparencia y simplificecidn sgministrativa,

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

Vill. Croenar y practicar visifas domicilignas, eudifonias, mspecciones, aclos de wighancia, venficaciones, requenmenios de
documentacion e informacidn y demds acfos gue establezcan las disposiciones fscales para comprobar ef cumplimiento de 1as
chligaciones fiscales & los contrbuyentes, responsables solidanos y demas obiigados en malteria de contribuciones, incluyendo las
gue e Hegaran a obtemar en &l sfercicio de los convenios de coordinacion fiscal con el Estado y fa Federacion, asimismo, realizar
nspecciones a los contribuyentes para comprobar o refificar los dalos ¢ informaciones que s hayan fomado en cuenls para fifar
rmpuesios, derechos o subsidios 8 log mismos 8 que se refieran las leyes, reglamentos y crdenamientos fiscales

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

X Aplicar las multas y sancionss que covrespondan,

(REFORMA P.O 30 DE ENERO 2019)

X Llevar a cabo ef procedimisnto econdmice-cogchive que determingn las disposiciones legaies,

(REFORMA P O 30 DE ENERO 2015)

&1 Inztalar, oparar, controdar y wiglar las officines mumicipales de recaudacikin,

(REFORMA P.O. 30 DE ENERD 2018)

x Promover fuentes alfernas de financiamienia, pava proveer de recivsos a e adminisfracidn pablica municipal, con apego a las
leyes ya la normatividad aplicable;

(REFORMA P O 30 DE ENERO 2019)

X Proporer al Ayuntamienia, fas medidas necesarnas y convenientes para incrementar Ios ngresos



SECRETARIA DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y TESORERIA

PAGINA

CLAVE DEL MANLIAL EMTRA EM VIGOR FECHA ULTIMA ACTUALIZACION 40/80

MO-SAFT-2020 JUNIO 2020

{REFORMA P.O. 30 DE ENERD 2019)

X1V, Proponer la contralaciin oe créditos para inversiones poblicas produchivas seglin las necesidades dal Municipio:

{(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

XV Elaborar & Presupuwesfo Municipal de Ingresos de cada Ejercicio Fiscal Anual y presentario &l Ayuntamiento pars su
aprobacion, de canformidad con la Ley aplicable;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERC 2078)

XVI. Vigitar y dar cumpiimiento de las leyes, reglamenios y demds comiios de codrdinacidn y disposicidn fiscal:

(REFORMA F.O. 30 DE ENERO 2018)

XVIl. Proponer y elaborar los proyectos de leyes, reglamenios y demds disposiciones que se raguieran para e manegjo de los
asuntos fiscales del Municipio, sometiéndolos a la consideracion del Presidente Municipal, para su trdmile y aprobacian ante el
Apuntamiento wioef Congreso del Estado;

(REFORMA F.O. 30 DE ENERO 2019)

XVl Proporcionar 18 informacion gie-le soliciten:ias integrantes del Apumlamiento, en fos férminos de Ley,

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

B En materia de Egresos, Contabilidad y Confrod Presupuestal

(REFORMA P.Q. 30 DE ENERQ 2013)

I. Administrar fa hacienda pablica municipal conforme las instrucciones que reciba del Republicano Ayunfamiento v del Presidente
(REFORMA F.Q. 30 DE ENERQ 2018)

i, Planear, imegrar y propangr, coordingdamente con las dependencias, Organos. umidades, organismos y enfidades de la
administracidn piblica municipal, &l Proyecto de Presupuesto Anual de Egresos a fin de presenfariy al Ayuntamiento para su
aprobacion, de conformidad con la ley de la maleria,

(REFORMA P.Q. 30 DE ENERO 2013)

I Administrar los egresos cofrespondienfes & cada una de les diferenfes partidas gue afectan & presupuesto, asl como la
administracion financiers de los programas & inversiones municipales, verificando el cumplimiento de las polificas de gasto y
novmatividad vigentes;

(REFORMA P.O._30 DE ENERO 2013)

V. Considerar en &l proyecio de Prezupuesto de Egresos del Municipio 1as erogaciones plunanuales para agueios proyectos de
mversion an infraesiruciura que 5o determinan pov el propio Ayunlarmenio,

(REFORMA F.O. 30 DE ENERD 2019)

V. Ejercer ¢l Presupuesto de Egresos, llevar la contabiidad peneral, el confrod del ejercicio presupuestal y efectuar los pagos de
acuernis 8 los programas y resupuesios aprobados;

(REFORMA PO 30 DE ENERO 20719)

V1. Etaborar los proyectos de informes de la cuenta piibiica municipal del ejercicio fiscal anterior, someferios a la aprobacitn del
Republicana Ayuntamiento y coordingr su envio al Congreso del Estado de Nuevo Ledn,
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(REFORMA P.O. 30 DE ENERD 2018}

Vil Establecer un sistema de evaluacion y control que permita que la ajecucidn del Presupuesio de Egrescs se haga an forma
programacda,

{(REFORMA P.O. 30 DE ENERD 2013

VIl Gestionar en coordinacian con fa Comizidn de Hacienda dal Ayuntamianto, s contratacidn de auditoves exfernos con fa
finalidad de que emitan su opimidn ¥ recomendaciones respecto a la informacitn de los estados financieros /o apoyar en la labor
d auditoria interna, mediante la presentacion de reportes y evaluaciones respecto al ejercicio de la funcidn pablica manicipal,
(REFORMA £.0. 30 DE ENERO 2019)

X, Organizar y llevar las estadisticas financieras del Municipio, asi como de los drganos y unidades, cuya adminislracion
fingnciera recaiga en (3 autorndod mumcine;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERD 2019) ;

X Realizar la presentaciin de informacian financlera, de ingresos y eqresos, 85l como palrimonial, garanlizando sU ammonizacion
en fos términos de las di i ' ; i :

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)

Xi. Reportar, en forma mensual. a las dependencias, drganos y umidades de |3 administrecion publics mumcipal, sobre ef
cumplimiento del presupuesto de egresos de cada una de elas y sus vanaciones con respecto al mismo.

(REFORMA P.Q. 30 DE ENERO 2018)

Xil. Auxifiar al Ayuntamiento en la glosa de las cuentas dal Ayuntarmento antenor

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 20189)

Xill. Someter a la aprobacidn dal Republicanc Ayuntamiento y coondinar el envio &l Congreso del Estado de Nuevo Leon, de los
documentos y estadas financieros trimasirales que comprenderan fa balanza de comprobacion, ef balance general y of gstado de
resultados del ejercicio presupuestanc de ingresos y egresos gue corresponda; y

(REFORMA P Q. 30 DE ENERD 2013)

X1V, Validar presupuwestaimentsa lodos aquellos aclos que comprometan financieramente al Municipio, apegindase a las pollticas,
fpofmas y procedimienios establecidos.

(REFORMA P O. 30 DE ENERO 2018)

C. En materia de Recursos Humanos:

(REFORMA P.O. 30 DE ENERQ 2018}

I, Autorizar v documentar fos coniratos individuales de frabajo de los senvidores pablicos municipales y paricipar en 1a elaboracidn
de los contralos de prestacidn de servicios profesionales que requieran las dependencias, organos y unidades de a aamimisiracion
piblica mumcipal,

(REFORMA P .O. 30 DE ENERO 2019}

i, Canducir y administrar las refaciones de trabajo entre el Municipio y sus rabajadores en la administracidn publica municipal;
(REFORMA P 0. 30 DE ENERO 20139)
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I Coordinarse con las diversas insfifuciones educalivas piblicas y privades del Estado para la prestacidn del servicio social de
ios esfudiantes en la administracion poblica municipal, expidiendo s constancias comespondientes y Nevando e control
gsladisiico que corresponda;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)

V. Disponer io conducente para el pago de fas salarios, prestaciones, indemmizaciones y demas percepcionss que correspondan
@ los trabafadores del Municiplo, asi como administrar & tabwilador de sueldos y salarfos del personal;

(REFORMA P.Q. 30 DE ENERC 2013)

V. Elaborar &l proyeclo de presupuesto general de las cuentas de ndmina para lodo el personal que labora en la administracian
piiblica municipal;

[(REFORMA F.C. 30 DE ENERD Eﬂ'ﬁj

Vl. Elaborar indicadores de recursos humanos que pemmilan contar con. informacion cfave del personal que labora en la
adminisiracion pibiica mumcipal, fevando en forma actvalizada los expedientes laborales con la documentacidn requerida de
cada ung de fos senidores pobliicos municipales;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)

Vii. Elaborar y aprobar los orgamigramas de las dependencias, drganos y unidedes de g administracion piblica municipal asi
COma s peries, descripciones de puesios y fa valuacion correspondients de log mismos;

(REFORMA P O 30 DE ENERO.2018)

Vill. Elaborar y Tevar e control de las ndmings y sus incidencias mensuales de fallas, refardos, incapacidades, permisos, licencias,
sanciones adminisirativas y pago de presfaciones a los senvidores plblicos de acuerdo con ef presupuesio de sgresos autonzado
por el Ayuntamiento para cada una de las dependencias, tvganos y unidades de [a-adminisiracion pablica municina)

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

i, Expedir las idenfificaciones y constancias que acredien of cardcler ntu sarvidores puablicos de la admnisiracion pablice
mumicipal, seflalando segin sea necesario, la categoria, cargo o comisidn, salario y antigiredad de las parsonas que faboren an fa
adrinislracidn poblica municipal;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERD 2010)

X Participar en |a determinacion de las condiciones del convenio colective de trebajp, asi como en la elaboracidn, difusion y
viilancia de reglamentos intermos de trabajo y manuales de procedimientos;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERD 2079)

Xl Preparar y ejecutar programas de capaciacion y adlastramiento procurando fa superacidn continda de los senidores piblicos
MUnIcipaies an coardinacion con ofras inslancias competentes,

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

Xl Promover y realizar programas, proyeclos y acciones de beneficio para los trabajadores y sus famitias en materia de
alimaniacion, asistencia socral, capacifacion, cullura, departe, educacidn, recreacidn, salud vivenda y demds que resulten
necesanas pam su desamolio profesional, humanao y famiiar

(REFORMA P.O, 30 DE ENERQ 2013}
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Xl Realizar los procesos de seleccidn, confratacidn @ induccion del persanal que vays a8 presiar sus Senicios en fa
admiistracion pobiica municipal;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERQ 2013)

¥V Represantar a la administracion pibiica municipal ante fos orgamnizmos sindicales existentes; y

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2013)

XV Tramitar y aulonizar e ingreso, separacion, baja, los permisos y ICeNcias oo o 5N goce de susldo y las pensiones de oS
irabajadores dal Municipio a peticidn de los Titwares de fas dependencias, drganos y unidades de la adminisiracion pobilica
frrLmiCaEL.

(REFORMA P.C. 30 DE ENEROC 2019)

0. En matena de Patrimomnio;

(REFORMA F.0.-30 DE ENEROD 20148) Je5 NS ) e

I, Lievar aclualizado el inventario y administracion general de ios blenes muebies e inmuebles patimanio del Municipio;
(REFORMA FP.O. 30 DE ENERC 2013) : i ]

It Integrar la documentacion necesaria para ia formalizacitn de los contratos de vents, permiats, donacion, concesion, usulructo,
comaodate o arrendamienta, medianfe los cuales se oforgue @ lerceros la propiedad o of uso o goce de blepes muebles o
inmuebles del dominio Municipal, asi como verficar & cumplimiento y administirer fos mismos mediante su regrstro para control y
cobro;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERD 2018) :

I, Participar on la celebracidn de acfos mediante los cuales se olorgue el uso o goce da blenes inmuebles mumnicipales a ferceros,
{REFORMA P.O. 30 DE ENERD 2019) W

IV Gestionar los procedimienios de olorgamiente de concesiones de uso, aprovechamento y explolacian de bienes de dominic
publico mumicipal,

(REFORMA P.O. 30 DE ENERC 2018)

V. Revisar peniddicamente el esfado y condiciones de los bienes palrimonio murmicpal;

(REFORMA P.C. 30 DE ENERO 2018)

Vi Lievar actualizado el inventarlo y administracidn general de los blenes muebles & inmuebles del Municipio;

(REFORMA PO 30 DE ENERC 2018)

Vil Promaver el admento del patrimonio minicipal!

{REFORMA P C. 30 DE ENERC 20149)

Vill, Realizar los procedimientos fendientes 8 (8 adguisicidn, incorporacian y desincorporacidn @ dominio pibiico municipal,
engenacian o gravamen de branes inmusaives dol Municipio;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2013)

Ix Tramifar, en coordinacion con la Comisidn de Hacienda y Patimanio Municipal, ante ef Republicano Ayunfamients, la baja de
bignes mesbles & immueblas,; y

(REFORMA P.O. 30 DE ENERG 2018)

X \igitar el respeto al patrimonio municipel, y gestionar su recuperacidin an caso do NVasones o usos ndebidas.
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(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2013)

E En maleria de Inspeccion y Vigilancia

{REFORMA F.O. 30 DE ENERD 2013)

I Lievar a cabo, an coordinacian con la Secratarfa del Ayundamenta, 1o mspeccidn v vigilancia de los predios considerados como
baldios wo cases abandonadas, Ubicados dentro ded perimalro del dres urbana del Municipin oo General Escobedo, Nusvo Ledn,
a fin de conslatar gue se da cumplimienio par parte de fos propietarios a lo dispuesto por el primer pamafo del articulo 65 de la Ley
de Hacienda para los Muncioros del Estado de Nueva Ledn,

(REFORMA F.Q. 30 DE ENERQ 2073)

. Reguerr al propislario de predios baldios wo casas abandonadas para que realice volunlariamente la impleza, desmanle y
desyerbe de su predio, independienfemente de las fechas seflaladas en el primer parafo del anfculo 65 de la Ley de Hacienda
para los Municipies del Eslado de Nueevo Ledn, cuando el mismo este provocando condiciones de insalubnidad o inseguridad,
{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)

. Efectuar, an coordingchdn con mmmmmmfmamwa:ammmmm an caso de no
cumplirse con lo dispuesto en fa fraccidn anterior, &l senvicio de desmants, d&ﬂwﬂanﬁ:mﬂndﬂpmﬁuhafdhsagunmﬂ
caso y obligar al propiefano en caso deefectuarse esios senicios, 8 pagar al Municipdo la presiacian de dicho trabago, conforme a
Ia tanfa por metro cuadrado contemplada en la Ley de Hacienda para fos Municipios del Estado de Nuevo Ledn; y

(REFORMA P.O. 30 DE ENERC 2018)

V. Eprcer la facuifad econdwmica coectiva prevista en el Codigo Fiscal para e Estado oe Nuevo Ledn, en caso de que el
propigtaria 5 negase 8 efectuar & pago por los Servicios menclonados an o fraccidn amleror, & raves de la Oieccion de
ingrasas.

(REFORMA P O 30 DE ENERO 2018)

F. En maleria de Adquisiciones

(REFORMA P.O. 30 DE ENERD 2008)

I Dar seguimienfo a los confralos de adquisiclones gque requieran las distinfas dependencias, drganos y unidades de la
admimnstracidn poblica municipal y parlicipar en la elaboracidn de los convenios o conlfalos que én esta malena compromefen
financieramente & Mumncipio,

(REFORMA P.O. 30 DE ENERD 209)

i Ejecutar los procedimiehios adguisiivos para las compras, amendamiemios y conlfralacidn de servicios gue requiera la
adminisfracian poblica mumcipal cenfralizada, asegurande al Municipio las mejores condiciones disponibies en cuanio & precio,
cadidad, fnanciamento, oporunidad y demas circunslancias perfinentes,

(REFORMA P.O. 30 DE ENERQ 20118)

. Llevar a cabo las adguisiciones, la confralacidn de avendamienios de bienes muelies e inmuebles o la confrafacidn oe
FENIcKs que requiers Ie adminisiracidn poblica monicipal, de acuerdo con las mecesidades descrias vy imitadas por los
presupuastos aytonzados, aphcando fas politicas y procedimentos wigentes,

(REFORMA £ O 20 DE ENERCQ 2013)

V. Lievar ef control y adminisiracion del padrdn de provesdores del Murnicipia,
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(REFORMA F.O. 30 DE ENERO 2018)

V. Lievar el cordrod y auforizar log contralos de mantenimeento para bienes Municipaies,

(REFORMA P.Q. 30 DE ENERQ 2019)

VI, Negociar con proveedoras del Municipio & pracio, calidad y servicio en ios bienes y senicios offecidos,

(REFORMA P.O. 30 DE ENEROQ 2019)

Vil. Promover la creacidn  operacitn de sistemas de compra electronice y de sisternas de informacidn, comunicacidn y de
fransparencia an las adguisiciones.

(REFORMA P.O, 30 DE ENERQ 2013)

G En matafa de Planeacion.

(REFORMA P Q. 30 DE ENERQ 2018)

{. Promover la catidad de vida y e desarmolo sustentable del municipio, consolidando el ejercicio de la planeacidn fategral & fraves
del disefto de instrumenios, (OCEs08 ¥ acciones;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERQ 2013} _

i Lievar a cabo esfudios para la localizacidn de las actividades productivas,  lugares donde se puedan desarrollar inversian,
(REFORMA P.O. 530 DE ENERD 2013)

i, Las deméds gue en las malerias de su compelencia le alnbuysn &l Municipio las leyes y regiamenios wgenles, y demas
disposiciones legales aplicables, asl como 1as que le asigne &l Presidents Mumncipal

(REFORMA FP.O. 30 DE ENERO 2018)

Para el despacho de los asuntos de competencia de la Secretarla de Administracion, Finanzas y Tesorero Municipal, su Trular se
auxiiard directamente de las siguwientes direcciones: Recursos Humanos. Ingresos, Egresos. Adquisiciones y Palrimonio.
(REFORMA P.O. 30 DE ENERQ 2013)

La Secretaria de Administracidon, Finanzas y Tesoreria Municipal coadyuvara con otras Dependencias
Municipal, Estatal y Federal en materia de auditoria y requerimientos de informacién que le
competan.

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE GENERAL
ESCOBEDO, NUEVO LEON

Articulo 19. Los Titulares de las dependencias tendran las siguientes atribuciones comunes:
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l. Determinar, dirigir y controlar la politica de la Secretaria, de conformidad con la legislacion
aplicable, con los objetivos, estrategias y prioridades del Plan Municipal de Desarrollo, y con los
lineamientos que el Presidente Municipal expresamente senale;

L. Someter a la consideracion del Presidente Municipal, las politicas y programas en materia del
ramo correspondiente, dentro del ambito de la competencia de la dependencia;

ll.  Proponer al Presidente Municipal, los anteproyectos de iniciativas o reformas de reglamentos,
decretos, acuerdos y ordenamientos sobre los asuntos competencia de la dependencia;

IV. Acordar con el Presidente Municipal, los asuntos encomendados a la dependencia, que por
su naturaleza asi lo ameriten, y desempenar las comisiones y funciones especiales que le confiera

con ese caracter;

V. Proponer al Presidente Municipal, la celebracion de convenios de coordinacion en las
materias de su competencia;

VI. Acudir a las Sesiones del R. Ayuntamiento, previa autorizacion del Presidente Municipal, para
informar de los asuntos de su ramo, exponer su punto de vista sobre temas de importancia
substancial y de materia de su competencia, cuando se discuta un asunto relativo a las funciones
de la dependencia;

VIl. Proponer al Presidente Municipal, la supresion o modificacion de las unidades
administrativas que integran la dependencia, asi como los nombramientos de los Directores y
demas servidores publicos adscritos a la dependencia;

VIll. Expedir los manuales de organizacién, de servicios y de procedimientos de la dependencia y
adoptar las medidas necesarias para el mejor funcionamiento de la misma, previo acuerdo con el
Presidente Municipal;

CLAVE DEL MAMNUAL ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA ACTUALIZACION _I
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IX. Delegar facultades a servidores plblicos subalternos, expidiendo el acuerdo correspondiente;

X.  Resolver en el ambito de su competencia, los recursos administrativos que se interpongan
contra los actos y resoluciones de la dependencia, en los términos de la legislacion aplicable;

Xl. Previo acuerdo con el Presidente Municipal adscribir organicamente nuevas unidades
administrativas dentro de la Secretaria;

Xll. Proponer ante la dependencia competente, el anteproyecto de presupuesto anual de la
Secretaria, y

Xill. Las demas que con tal caracter le confieran las disposiciones juridicas aplicables y el
Presidente Municipal.

FUNCIONES DEL SECRETARIO DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y TESORERIA:

. Coordina y supervisar el trabajo de los Directores a su cargo.

. Coordina y supervisa la elaboracion del Presupuesto de Ingresos Municipal y sus modificaciones.

. Salvaguardar los activos municipales a través de la Direccion de Patrimonio.

. Coordina y supervisa la elaboracion del Presupuesto de Egresos Municipal y sus modificaciones.

. Coordina y supervisa la contabilidad Municipal para la emision de Estados Financieros
Mensuales, Trimestrales y Cuenta Puablica Anual.

. Administrar los recursos en bancos, inversiones, pagos de la Deuda Municipal, Proveedores de
Bienes y Servicios, Contratistas y otros.

. Atiende las auditorias financieras de los organos fiscalizadores municipales, estatales y federales.

. Elaboracidon de proyectos de reglamentos y acuerdos relacionados a sus funciones.

o L

0 =~J
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NOMERE DEL PUESTO: DIRECTOR (A) DE INGRESOS
REPORTA A: SRI0O. DE ADMINISTRACION, FINANZAS ¥ TESORERIA
LE REPORTAN: SECRETARIA DE DIRECCION

SUBDIRECTOR DE INGRESOS

COORDINADORA JURIDICA

COORDINADORA DE PREDIAL

COORDINACION DE CONCENTRACION DE INGRESOS
COORDINACION DE MODERNIZACION CATASTRAL
COORDINACION DE ISAI

OBJETIVO:

Administrar la recaudacion de ingresos que correspondan al Municipio, asi como recibir las
prestaciones que por Ley o convenio le correspondan al Municipio en el rendimiento de
impuestos federales, estatales y municipales; asi como formar y actualizar el Catastro
Municipal y establecer un sistema de informacioén y orientacion fiscal, para los contribuyentes
municipales.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE GENERAL
ESCOBEDO, NUEVO LEON.

Articulo 21. Corresponde a los titulares de las unidades administrativas las siguientes atribuciones
comunes:

I Acordar con su superior jerarquico el despacho de los asuntos que le competen;
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V.

VL.

Vil

ViII.

IX.

XI.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el ejercicio de las funciones
encomendadas a las unidades que integran el area a su cargo;

Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior
jerarquico;

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad Administrativa a su cargo;

Proponer a su superior jerarquico las medidas de modernizacion y simplificacion
administrativa, susceptibles de ser establecidas en el area de su responsabilidad;

Cumplir con las medidas de administracion y desarrolle del personal asignade a la Unidad
Administrativa a su cargo;

Vigilar los lineamientos en materia de administracion de los recursos financieros, materiales y
humanos asignados al cumplimiento de las funciones gue tienen encomendadas;

Coordinarse con las dependencias y demas unidades administrativas para el mejor desempefio
de los asuntos de su competencia;

Auxiliar a su superior jerarquico en el despacho y conduccion de los asuntos que le sean
encomendados;

Vigilar que en los asuntos de su competencia se dé cumplimiento a las disposiciones
administrativas y legales que resulten aplicables;

Intervenir en la elaboracion de proyectos de iniciativas de reglamentos, decretos, acuerdos y
demas disposiciones relacionadas con los asuntos de su competencia;
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Xll.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean
senalados por delegacion o que le corresponda por suplencia;

Xlll. Proponer la celebracion de convenios de coordinacién o colaboracién con las autoridades
Federales, Estatales o Municipales, asi como con instituciones de educacion superior y
organismos no gubernamentales en general, en los ramos de su competencia;

XIV. Participar en el ambito de su competencia y previo acuerdo con el superior jerarquico, en las
comisiones, comités, juntas y consejos, manteniéndolo informado sobre el desarrollo de sus
actividades;

XV. Suplir previa designacion, las ausencias del superior jerarguico, encargandose del despacho y
resolucion de los asuntos correspondientes, y

XVl. Las demas atribuciones que le confieran las disposiciones juridicas aplicables y el Secretario.

(REFORMA P.Q. 30 DE ENERC 2018)

Articulo 23.- La Secrelaria de Adminisiracion, Finanzas y Tesorero Municipal es la dependencia responsable de
recaudar, administrar y controlar las finanzas, el patrimonio y la hacienda publica municipal. asi como de fomar
medidas técnicas y administrativas gue permitan el eficaz y eficlente funcionamiento de la adminisiracian municipal

Ademas de las alribuciones que le conceden las leyes, reglamentos, ineamientos y los ordenamientos aplicables,
covilara con las siguientes atibucionas:

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2(119)

A En malena de Ingresos

(REFORMA P.O. 30 DE ENERC 20718)

. Recaudar y adminisirar los ingresos que comesponden al Municpio, de conformidad con (as leyes de ingresos, la Ley de
Hacienda para fos Municpios del Estado de Nuevo Ledn y demds normas aplicables

(REFORMA F O 30 DE ENEROC 2019)

Il Adminisirar of registro calastral municipal y promover su aclualizacadn v modernizacidn 8 fravés de I Junta Catasiral,
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(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018}

i Apoyar e funclonamienio del dres Calasiral en los lérminos de la Ley de Calasiro y demids disposiciones que emila &l
Republicaro Ayuntamiento;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 20183)

IV, Elaborar gl proyecto de propuesta de cuolas y lanfas aplicables & impuestos, derechos, confribuciones de mejforas ¥ las tablas
de valoras unilanos de suelo ¥ conshruccionss que sivan de base para el cobvo de las contribuciones sobre la propiedad
inmobiliania y olros Ngresos,

(REFORMA F.O. 30 DE ENERO 2018)

¥ Rmbuhspadhﬁpacmsyapmamn&squepﬂruyn Convenio le cormespandan al Municipio, de los fondos federsies y
estalales, ademas de vigilar y confrolar las oficinas de recaudacidn de la Administracion Piblica Municipal,

(REFORMA P.O-30 DE ENERD 2018}

Vi RacfnfrrmMHrIE'agamnﬂasdﬂhrmﬂsﬂmaranm;ﬂammmﬁmgaraum&mﬁnpﬂmmwmpﬂmﬂﬂadﬂsmm
rREFCIH.'.M P.0. 30 DE ENERQ 20183)

VIl integrar v mantener aclualizado e padron municipal de comtribuyentes e informar, onentar y resolver consulfas a esfos y & los
civdadanos sobre las obligaciones fiscales, celebvar convenios con los conlnbuyentes, segin i prevenga la ley de la malena, ¥ en
general, ejercer las altnbucionas que e seflalen las leyes liscales vigentes en gl Eslado, procurando gjercer sus funciones bajo un
régiman de fransparencia y simplificacion administrativa;

(REFORMA P.Q. 30 DE ENERCQ 2013)

Vill. Ordenar y practicar visitas domiciliarias, auditorias, inspecciones, aclos de wigilancia, verfficacionaes, requenmientos de
documentacion @ informacion y demds acfos gue estabiezcan las disposiciones fiscaies parm comprobar el cumplimiento de las
abligaciones fiscales a los confnbuyernies, responsaties soldanos ¥ demas obliigados en malera de confnbucionas, mciuyendo fas
Gue s tegaran a abfener en & gfercicio de los comenios de coondinacion fscal con &l Eslado y la Federacidn, asimismo, realizar
inspecciones a (os contrbuyentes para comprobar o ralificar los datos e informaciones que se hayan tomado en cuenta para fijar
impuestos, derechos o subsidios a los mismos a gue 5& reflaran las layes, reglamentos y ordenamientos liscales;

(REFORMA P.O. 30 DE ENEROQ 20138)

I Aplicar lag mulfas y Sanciones gue corresponoan,

(REFORMA P.C. 30 DE ENEROQ 2013)

¥ Lievar a cabo el procedimianto econdmico-coachivo que deferminen las disposicianes legales

(REFORMA P.C. 30 DE ENERO 2018)

XI Instalar, operar, conlrolar y wigilar las oficinas municipales de recaldacian;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERC 20718)

Xl Promover fuentes alternas de financiamiento, para proveer de recursos a la admwnisiracian poblica municipal, con apego a las
leyes p a g normativided aplicabie;

({REFCRMA P.0. .30 DE ENERO 2018)

XUl Propomer al Ayurfamento (85 medidas necesanas y convemnigntes para incrementar los INgresos,
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(REFORMA P O. 30 DE ENERD 20189)

XIV. Proponaer la contratacion de créditos para inversionas piblicas productivas segon las necesidades del Meumicipio,

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2079)

XV Elaborar o Presupuesto Municipal de Ingresos de cada Ejercicio Fiscal Anual y presentaro al Ayunfamiento para su
aprobacion, de comformidad con fa Ley apiicable;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERD 2079)

XVI. Vigiar y dar cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas convenios de coomdinacion y disposicidn ffscal

(REFORMA F.Q. 30 DE ENERO 2013)

XVIl. Proponer y elaborar los proyectas de leyes, reglamenios y demds disposiciones gue Se requieran para el manejo de los
asuntos fiscales del Municipio, sometidndolos a la consideracion del Presidente Municipal, para su framite y aprobacion ante af
Apuntarianio yo el Congreso del Estado; v

(REFORMA P.O. 30 DE ENERD 2013)

XVili. Proporeionar la informacian que ke solicitan los infegrantes del Ayuntamiento, en los téminos de Loy,

FUNCIONES:

1. Establecer y vigilar el cumplimiento de objetivos, planes de operacion acciones y lineamientos
dirigidos a mantener el buen funcionamiento de la Direccion de Ingresos.

2. Coadyuvar con el Tesorero Municipal en la elaboracion del presupuesto anual de Ingresos del
Municipio.

3. Autorizar los movimientos de inscripcion, baja ylo modificacion al padrén de Contribuyentes del
Municipio de los negocios que son aprobados por el Ayuntamiento para formar el mismo.

4. Implementar conjuntamente con el Subdirector y Coordinadores a su cargo, controles y
estrategias para la optima recaudacion de los ingresos.

3. Mantener y fomentar las buenas relaciones entre la Hacienda Municipal y los Contribuyentes
proporcionando a estos la informacion que soliciten, asi como la orientacion y asesoria en
cuanto al cumplimiento de sus obligaciones fiscales.
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Vigilar que la recaudacion a su cargo este fundamentada en la Ley de Ingresos para los
Municipios del Estado de Nuevo Leon y la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de
Nuevo Ledn, asi como en los Reglamentos Municipales que corresponden al concepto que se
cobra

Atender y dar cumplimiento a todas aquellas disposiciones fiscales vigentes del servicio de
administracion tributaria que afecten al Municipio.

Vigilar que las actividades de la Dependencia a su cargo se desarrollen dentro del Marco juridico
que rige la funcion de la misma.

Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y
materiales asignados a la Direccién para el cumplimiento de su funcién.

Participar activamente en la Junta Municipal Catastral.

Informar periodicamente a la Tesoreria Municipal las situaciones presentadas y los resultados
obtenidos, asi mismo plantear las posibles alternativas de solucién y acordar lineamientos y
criterios a seguir en la Direccion.

Las demas que le sefale como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones
juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente
Municipal y/o el Tesorero Municipal.
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OMBRE DEL PUESTOQ: DIRECTOR (A) DE EGRESOS
REPORTA A: SRIO. DE ADMINISTRACION, FINANZAS ¥ TESORERIA
LE REPORTAN: RESPONSABLE DE BANCOS

COORDINADOR MESA DE DINERO
CONTROL PRESUPUESTAL
RECEPCIONISTA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (8}

OBJETIVO:

Ejercer el Presupuesto de Egresos, llevar la contabilidad general, el control del ejercicio
presupuestal y efectuar los pagos de acuerdo a los programas y presupuestos
aprobados por el Republicano Ayuntamiento, de conformidad con la ley de la materia y
elaborar los proyectos de informes de la cuenta publica municipal del ejercicio fiscal
anterior, someterlos a la aprobacion del Republicano Ayuntamiento y coordinar su envio
al Congreso del Estado de Nuevo Ledn.

ATRIBUCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE GENERAL
ESCOBEDQ, NUEVO LEON.

Articulo 21. Corresponde a los titulares de las unidades administrativas las siguientes atribuciones
comuneas:

. Acordar con su superior jerarquico el despacho de los asuntos que le competen;
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1. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el ejercicic de las funciones
encomendadas a las unidades que integran el area a su cargo;

lL. Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico;
Iv. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad Administrativa a su cargo;

V. Proponer a su superior jerarquico las medidas de modernizacion y simplificacion administrativa,
susceptibles de ser establecidas en el drea de su responsabilidad;

VI Cumplir con las medidas de administracion y desarrollo del personal asignado a la Unidad
Administrativa a su cargo;

VII. Vigilar los lineamientos en materia de administracion de los recursos financieros, materiales y
humanos asignados al cumplimiento de las funciones que tienen encomendadas;

VIIL. Coordinarse con las dependencias y demas unidades administrativas para el mejor desempefio
de los asuntos de su competencia;

IX. Auxiliar a su superior jerarquico en el despacho y conduccion de los asuntos que le sean
encomendados;

X. Vigilar que en los asuntos de su competencia se dé cumplimiento a las disposiciones

administrativas y legales que resulten aplicables;

XI. Intervenir en la elaboracion de proyectos de iniciativas de reglamentos, decretos, acuerdos y
demas disposiciones relacionadas con los asuntos de su competencia;

XIl. Suscribir los documentos relatives al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean
senalados por delegacion o que le corresponda por suplencia;
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Proponer la celebracion de convenios de coordinacion o colaboracion con las autoridades
Federales, Estatales o Municipales, asi como con instituciones de educacion superior y
organismos no gubernamentales en general, en los ramos de su competencia Participar;

En el ambito de su competencia y previo acuerdo con el superior jerarquico, en las comisiones,
comités, juntas y consejos, manteniéndolo informado sobre el desarrollo de sus actividades;

Suplir previa designacién, las ausencias del superior jerarquico, encargandose del despacho y
resolucion de los asuntos correspondientes, y

XVIl. Las demas atribuciones que le confieran las disposiciones juridicas aplicables y el
Secretario.

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2013)

Articufo 23.- La Secrelaria de Admintstracidn, Finanzas y Tesovero Municipal es la dependencia responsable de
recaudar, administrar y conlrolar las finanzas, el patrimonio y la hécienda pablica municipal; asi como de lomar
medidas técnicas y administrativas que permitan el eficaz y eficiente funclonamiento de la administracion mumnicipal

Ademas de las alrbuciones que le conceden las leyes reglamentos, lineamienfos y los ordenamientos aplicables,
contara con las sigulentas atribucionas:

(REFORMA P.O. 30 DE ENERQ 2019)

B En maleria de Egresos, Cantabilidad y Corirol Prasupeaestal

(REFORMA P.O. 30 DE ENEROQ 2013)

| Adminisirar la hacienda pablica municipal conforme las insfrucciones que reciba del Republicaho Ayurnfamiento v del Presdanta
Acarnicipal,

(REFORMA P Q. 30 DE ENERQ 2018)

it Planear, infegrar vy proponer, coordinedamente con las dependencias, drganos, umdades, organismos y enlidades de la
adrministracidn pablca municipal, &l Proyeclo de Presupuesto Anval de Egresos a fin de presenfarly al Ayurfaniento para su
aprobacion, de conformidad con la ley de la matena,
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(REFORMA P.O. 30 DE ENERQ 2018)

Iil. Administrar los egresos correspondientes a cada una de las diferentes partidas que afectan el presupuesto, asi
como la administracion financiers de los programas e inversiones municipales, venficando ef cumplimiento de las
politicas de gasto y normalividad vigentes;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

IV. Considerar en el proyecto de Presupuesto de Egresos del Municipio las erogaciones plurianuales para aquellos
prayectos de inversidn en infraestructura que se determinen por el propio Ayuntamiento,

(REFORMA F.O. 30 DE ENEROQ 2018)

V. Ejercer el Presupuesio de Egresos, Nevar la contabilided general, el conlrol del gjercicio presupuestal vy efectuar los
pagos de acuerdo a ios programas y presupueslos aprobados,

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2013)

VI Elaborar los proyectos de informes de la cuenta pibiics municipal del ejercicio fiscal anferior, somelerios a la
aprobacidn del Republicano Ayuntamienta y coordinar su emvio al Congreso del Estado de Nuevo Ledn;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 20718)

Vil. Establecer un sisfema de evaluacion y control que permila que la ejecucion del Presupuesto de Egresos se haga
an forma programada;

(REFORMA P.Q. 30 DE ENERO 2019)

Vill. Gestionar, en coordinacidn con la Comisidn de Hacienda del Ayuntamiento, la confratacion de auditores externos
con fa finalidad de que emilan su opinidn y recomendaciones respecto a la informacidn de los estados financieros y/o
apoyar en la labor de auditoria inferna, medianie la presentacion de reporfes y evaluaciones respecto al ejercicio de la
funcidn publica municipal:

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)

1X. Organizar y Revar las esladisticas financieras del Municipio, asi como de los drganos y unidades, cuya
administracidn financiera recaiga en la autondad municipal;

(REFORMA P.Q. 30 DE ENERO 20719)

X Realizar la presentacidn de wmformacion financiera, de ingresos y egresos, asi como palrimonial, garantizando su
armmonizacian en los lérminos de las disposiciones aplicables;

(REFORMA P.Q. 30 DE ENERO 2019)

XI. Reportar, an forma mensual, a las dependencias, drganos y unidades de la administracion poblica municipal, sobre
&l cumplirmiento del presupuesto de egresos de cada una de ellas y sus varacionas con respacto al mismo,
(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

Xl Auxiliar 8l Ayuntamiento en la glosa de fas cuentas del Ayuntamiento anterior;



SECRETARIA DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y TESORERIA

: MANUAL DE ORGANIZACION ¥ PROCEDIMIENTOS

PAGINA
o MO-SAFT-2020 JUNIO 2020 S&/80

Escobedo CLAVE DEL MANUAL ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA ACTUALIZACION

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

XHI. Someter a la aprobacion del Republicano Ayuntamiento y coordinar ef envio al Congreso del Estade de Nuevo
Ledn, de los documenlos vy esfados financieros inmestrales que comprenderan la balanza de comprobacidn, el
balance general y el estado de resullados del efercicio presupuestano de ingresos y egresos que cormesponda; y
(REFORMA FP.O. 30 DE ENERO 2018)

XV, Vahdar presupuestaimente indos aquelios actos gque comprometan financeramenta al Municipio, apegéndose a las politicas,
fomas i procedimientos estabiecidos

FUNCIONES:

1. Coordina y supervisa el trabajo de las areas a su cargo.
2. Coordinar y supervisa la elaboracidn del Presupuesto de Egresos Municipal y sus modificaciones.
3. Coordina y supervisa la contabilidad municipal para la emision de Estados Financieros Mensuales,
Trimestrales y Cuenta Publica Anual.
4. Apoya al Secretario en la administracion de los recursos en bancos e inversiones, pagos de la Deuda
Municipal, proveedores de bienes y servicios, confratistas y ofros.
Administra las partidas especiales del Presupuesto de Egresos.
Atiende las auditorias financieras de los organos fiscalizadores municipales, estatales y federales.
Auxilia en la elaboracion de proyectos de reglamentos y acuerdo a sus funciones.
Apoya en la elaboracion de politicas, relacionados con la Direccion
Elabora flujos de efectivo y con proyecciones futuras para la toma de decisiones.
. Las demas que le delegue la Ley, reglamentos, lineamientos, el cabildo, el Secretario de Administracion,
Finanzas y Tesoreria o la Presidencia de municipio.

SEem~N®;m
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NOMERE DEL PUESTO: DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS
REPORTA A: SRIO. DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y TESORERIA
LE REPORTAN: SUBDIRECTOR
ASISTENTE

COORDINADOR DE CAPACITACION

COORDINADOR DE EVENTOS DEPORTIVOS
RESPONSABLE DE CREDENCIALIZACION
RESPONSABLE DE ATENCION A CONMUTADOR Y
MODULO DE INFORMACION

RECEPCIONISTA

AUXILIARES (4)

OBJETIVO: Administrar las relaciones laborales con los servidores plblicos municipales.
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE GENERAL
ESCOBEDO, NUEVO LEON.

Articule 21. Corresponde a los titulares de las unidades administrativas las siguientes atribuciones
Comunes:

| Acordar con su superior jerarquico el despacho de los asuntos gue le competen;

ll.  Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el ejercicio de las funciones encomendadas a
las unidades que integran el area a su cargo,

. Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico,
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IV. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad Administrativa a su cargo;

V. Proponer a su superior jerarquico las medidas de modernizacion y simplificacion administrativa,
susceptibles de ser establecidas en el area de su responsabilidad;

VI Cumplir con las medidas de administracion y desarrolio del personal asignado a la Unidad
Administrativa a su cargo;

VIl.  Vigilar los lineamientos en materia de administracion de los recursos financieros, materiales y
humanos asignades al cumplimiento de las funciones que tienen encomendadas;

VIl Coordinarse con las dependencias y demas unidades administrativas para el mejor desemperio de los
asuntos de su competencia;

IX. Auxiiar a su superior jerarquico en el despacho y conduccion de los asuntos que le sean
encomendados;

X, Vigilar que en los asuntos de su competencia se dé cumplimiento a las disposiciones administrativas y
legales que resulten aplicables;

Xl.  Intervenir en la elaboracién de proyectos de iniciativas de reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones relacionadas con los asuntos de su competencia;

XIl.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aguellos que le sean sefalados
por delegacion o que le comresponda por suplencia

Xl Proponer la celebracién de convenios de coordinacion o colaboracion con las autoridades Federales,

Estatales o Municipales, asi como con instituciones de educacion superior y organismos no
gubermamentales en general, en los ramos de su competencia Participar;
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XIV. En el dmbito de su competencia y previo acuerdo con el superior jerarquico, en las comisiones,
comités, juntas y consejos, manteniendolo informado sobre el desarrollo de sus actividades;

XV. Suplir previa designacion, las ausencias del superior jerarquico, encargandose del despacho y
resolucién de los asuntos corespondientes, y

XV Las demas atribuciones que le confieran las disposiciones juridicas aplicables y el Secretario.

(REFORMA P.O. 30 DE ENERCQ 2019)

Articulo 23.- La Secrefaria de Administracion, Finanzas y Tesorero Municipal es [a dependencia responsable de
recaudar, admimistrar y conlrolar las finanzas, el patmmonio y la hacienda pablica municipal, asl como de tomar
medidas técnicas y administrativas que permitan of eficaz y eficiente lunclonamiento de la administracidn municipal

Ademds de las alnbuciones que le conceden las leyes, reglamentos, fineamientos y fos ordenamienios aplicables,
contara con fas sigutentes atribuciones:

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)

C. En mateyia de Recursas Humanos,

{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 20189)

I Autarizar y documentar los canfralos individuales de trabajo de los servidores pitbiicos municipales y participar en la elaboracion
de los canlfralos de preslacidn de servicios profesionales gue reguleran las dependancias, drganos y unidades de la administracion
piblica municipal;

{(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

I Conducir y adrmimistrar las relaciones de trabajo enire sl Municipio y sus trabajadores en la admiristracion pablica municipal:
{REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

M. Coordinarse con las diversas instifuciones educatives publicas y pnvedas del Estado para la preslacion del servicio social de
ios estudiantes en i3 adminstracion poblica municipal. expitiendo (a8 constancias comespondientes y levando e confrol
esfadisico gue corresponda;

(REFORMA P 0. 30 DE ENERO 2019)

V. Disponer fo conducernle para el pago de fos salarios, prestaciones, NoemmZaciones y demas percepoiones que covrespondan
& hos frabajaderes del Municipio, asf come admimsirar &l labulador de sueidos y salamas del persanai

(REFORMA PO 30 DE ENERD 2018)
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V. Elaborar ¢ proyecio de presupuesio general de las cuenfas de ndming para fodo ef personal gue labora en fa administracion
pitiica municipal:

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

VI Elaborar indicadores de recursos humanos que peimian condar con informacidn clave del personal gue labora en la
adminisiracidn poblica municipal, Nevando en forma aclualizada los expedientes laborales con la documentacidn requenda oe
cade uno de fos senddores poblicos municipales;

{REFORMA P.O. 30 DE ENERD 2018)

Vil Elaborar y aprobar los organigramas de las dependencias, drganos y umdades de fa administracidn pablica municipal, as/
camo Ios perfiles, descripciones de puesios y la valuacidn corespondiente de los mismos,

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

Viil. Elaborar y Nevar ef control de las ndminas y sus incidencias mensuales de faltas, reflardos, incapacidades, permisos, licencias,
SaNcIoNes administralivas y pago de prestacionss a los servidores pablicos de acuerdo con &l presupuesto de egresos autorzado
por el Ayuniamiento para cada una de les dependencias. Wﬂmruﬂdﬂdesdﬁlﬂadﬂwﬁﬁsﬂnpﬂbkam!:

(REFORMA P.O, 30 DE ENERO 2018)

1. &MMWFWMmeﬂnﬂmmmpmwhmm plblica
mumvicipal, sefalands segon o8 necesano, la calegorla, cargo o comision, salano y antigliedad de las personas que laboren én la
admimsiracitn publics municipal;

(REFORMA PO, 30 DE ENERO 2013)

X. Parlicipar en la determinacion de las condiciones del convenio colectiva de trabajn, asl como en Iz eleboracion, difusidn y
wigilancia de reglameantos inlemos de frabaje y manuales de procedimigrios,

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

XI. Preparar y eyecutar programas de capacitacidn y adiesiramiento procurando fa superacidn continda de los senidores poblicos
municipales en coordinacidn con ofras instancias compefenies:

(REFORMA P.O. 30 DE ENERD 2019)

Xl Promover y realizar programas, proyeclos ¥ acclones de beneficio para los lrabajadores y sus famiias en matena de
alimentacidn, asistencia social, capacitacion, cultura, deporfe, educacidn, recreacidn, salud, vivienda y demds que resulten
Necesanas para su desarolio profesronal, humano y famiifar,

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

X, Realizar log procesos de selecoidn, conlralacidn & fnduccldn del personal que vaya & preslar sus senicios en la
admimstracian pablica municipal,

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2013)

XV, Representar a la administracion publica municipal ante los organismos sindicales existentes, ¥

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)

XV. Tramiar y aulorizar el ingreso, separacian, baja, los permisos y licencias con o Sin goce de sueldo y 183 pensiones de Ios
trabajadores del Municiopro a pelictdn de los Tiluwares e las deperndencias, drganos y undades de @ adminsiracion pobiica
FrFCipal.
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FUNCIONES:

1. Documentar los contratos individuales de trabajo de los servidores pulblicos municipales y
participar en la elaboracion de los contratos de presentacion de servicios profesionales gue
requieran las Dependencias, Organos y Unidades de la Administracion Publica Municipal
Centralizada.

2. Registrar y controlar las pensiones y jubilaciones de los servidores piblicos de la Administracion
Pablica Municipal Centralizada, a quienes corresponda tramitarlas de acuerde a las normas
establecidas.

3. Administrar las relaciones de trabajo entre Municipio y sus Trabajadores en la Administracion
Publica Municipal Centralizada.

4. Coordinarse con las diversas Instituciones Educativas del Estado, para la prestacion del

Servicio Social de los estudiantes en la Administracion Puablica Municipal Centralizada, expidiendo las
constancias correspondientes y llevando el control estadistico que corresponda.

5. Disponer lo conducente para el pago de los salarios, prestaciones, indemnizaciones y demas
percepciones que correspondan a los trabajadores del Municipio, asi como coadyuvar en
administrar el tabulador de sueldo y salarios del personal.

6. Elaborar el proyecto de presupuesto general de las cuentas de némina para todo el personal que
labora en la Administracion Pablica Municipal Centralizada.

7. Elaborar indicadores de Recursos Humanos que permitan contar con informacién clave del
personal que labora en la Administracién Publica Municipal Centralizada, llevando en forma
actualizada los expedientes laborales con la documentacion requerida de cada uno de los
servidores publicos municipales. .

8. Elaborar los organigramas de las Dependencias, Organos y Unidades de la Administracion Pablica
Municipal Centralizada, asi como los perfiles, descripciones de puestos y la wvaluacion
correspondiente de los mismos.

9. Elaborar y llevar el control de las néminas y sus incidencias mensuales de faltas, retardos,
incapacidades, premios, licencias, sanciones administrativas pago de prestaciones a los
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servidores publicos de acuerdo el Presupuesto de Egresos autorizado por el Republicano
Ayuntamiento para cada una de las Dependencias, 'flrganns y Unidades de la Administracidn
Piblica Municipal Centralizada.

10. Expedir las identificaciones y constancias que acreditan el caracter de servidores publicos de la
Administracion Pablica Municipal Centralizada, senalando segin sea necesario, la categoria, cargo
o comision, salario y antigliedad de las personas que laboren en la Administracion Puablica
Municipal Centralizada.

11. Participar en la determinacion de las condiciones del Convenio Colective de Trabajo, asi como en
la elaboracion, difusion y vigilancia de reglamentos internos de trabajo y manuales de
procedimientos.

12. Prepara y ejecutar programas de capacitacion y adiestramiento, procurando la superacion
continua de los servidores publicos municipales en coordinacion con oftras instancias
competentes.

13. Promover y realizar programas, proyectos y acciones de beneficio para los trabajadores y sus
familias en materia de alimentacion, asistencia social, capacitacion, cultura, deporte, educacion,
recreacion, salud, vivienda y demas que resulten necesarias para su desarrollo profesional,
humano y familiar. '

14. Realizar los procesos de seleccion, contratacion e induccion del personal que vaya a prestar sus
servicios en la Administracién Publica Municipal Centralizada.

15. Participar en la representacién de la Administracién Pablica Municipal Centralizada ante los
Organismos Sindicales existentes.

16. Tramitar y autorizar el ingreso, separacion, baja, los premios y licencias con o sin goce de sueldo y
las pensiones de los trabajadores del Municipio, a peticion de los Titulares de las Dependencias,
Organos y Unidades de la Administracion Publica Municipal Centralizada.

17. Administrar las relaciones laborales con los trabajadores municipales, asi como los organismos
que los representan.

18. Tramitar las contrataciones de personal que ingresara a laborar en la Administracion.

19. Tramitar nombramientos, remociones, renuncias y jubilaciones de los trabajadores y funcionarios.

20. Participar, difundir y vigilar el cumplimiento de las condiciones de los Contratos Colectivos e
Individuales de Trabajo, asi como los de prestacion de servicios.
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Llevar el control de las néminas e incapacidades, permisos, sanciones administrativas y
prestaciones al personal.
Programar y proponer estimulos y recompensas a los trabajadores.
Preparar y ejecutar programas de capacitacion y adiestramiento para los trabajadores municipales.
Llevar en forma actualizada los expedientes laborales con la documentacion requerida de cada
uno de los servidores publicos, asi como estadisticas de ausentismo, accidentes, etc.
Elaborar el presupuesto de las Dependencias referente a la némina y todos sus derivados.
Coordinar la prestacion del Servicio Social en la Administracion de los estudiantes universitarios.
Mantener al corriente el escalafén de los trabajadores.
Llevar registro y control de las personas pensionadas y jubiladas.

Realizar los procesos de seleccion y contratacion del personal que vaya a ingresar en la
Administracion.
Preparar y ejecutar programas de capacitacion y adiestramiento para los trabajadores municipales.
Participare en la negociacion del Contrato Colectivo de Trabajo.

Participar, difundir y vigilar el cumplimiento de las condiciones de los Contratos Colectivos e
Individuales de Trabajo, asi como los de prestacion de servicios.

Llevar el control de las nominas e incapacidades, permisos, sanciones administrativas y
prestaciones al personal.
Establecer perfiles, descripcion de puestos y tabulacion correspondiente.
Elaborar indicadores de Recursos Humanos.
Atencion a Secretarios, Directores y Coordinadores Administrativos del Municipio.

Relacion con el Sindicato Unico de Trabajadores del Municipio de General Escobedo, Nuevo Leén.
Atencion al personal en general del Municipio.
Atencion a instituciones bancarias.
Atencion a Instituciones de Seguros.
Atencion a proveedores de servicios.
Atencion a Instituciones o Agencias de Capacitacién.

Conducir sus actividades en forma programada y coordinada de acuerdo al documento oficial del
Plan Municipal de Desarrollo.
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44. Auxiliar en la elaboracion de los proyectos de Reglamento o Acuerdos cuyas materias
correspondan a sus atribuciones o funciones.

45. Participar en la elaboracion de politicas, procedimientos, normas, lineamientos y sistema que
elabora la Contraloria Municipal, cuando éstas se encuentran relacionadas con el desempeiio y
responsabilidad de sus atribuciones.

46. Elaborar y administrar el Presupuesto de Egresos de su Dependencia.

47. La plantilla del personal que se encuentra laborando en la Dependencia, asi como registros,
controles, estadisticas, manuales, planos, sistemas, etc., que debe efectuar a la Dependencia para
su adecuada administracion.

48. Custodiar y administrar los fondos fijos que le asignen para el funcionamiente de sus
Dependencias.

49, Coordinar y supervisar las personas que colaboran en la Dependencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR (A) DE PATRIMONIO
REPORTA A: SRIO. DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y TESORERIA
LE REPORTAN: COORDINADOR

OBJETIVO:

AUXILIAR DE BIENES MUEBLES

AUXILIAR DE BIENES INMUEBLES

AUXILIAR DE DANOS MUNICIPALES Y ENLACE DE TRANSPARENCIA
AUXILIAR DE PAGOS Y SERVICIOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y DE PANTEONES

GESTOR DE BIENES INMUEEBLES MUNICIPALES ANTE EL INSTITUTO
REGISTRAL Y CATASTRAL DEL ESTADO DE NUEVO LECN
SEPULTURERO

Hacer uso eficiente de sus recursos financieros y materiales y transparentar la existencia del
numereo de bienes municipales, el estado que guardan su administracion y resquardo, a fin
a proporcionar el mejor servicio a todos los destinatarios del uso, goce y disfrute sobre los
bienes en cuestion, conforme a las leyes y reglamentos a aplicar.

ATRIBUCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

HEGLAMEI‘&TE] INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE GENERAL ESCOBEDO,
NUEVO LEON.

Articulo 21, Corresponde a los titulares de las unidades administrativas las siguientes atribuciones comunes:

Acordar con su supefior jerarquico el despacho de los asuntos que le competen;
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Il. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el ejercicio de las funciones encomendadas a
las unidades que integran el area a su cargo,

lll. Emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su supernior jerarquico;
IV. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad Administrativa a su cargo;

V. Proponer a su superor jerarguico las medidas de modemnizacion y simplificacion administrativa,
susceptibles de ser establecidas en el area de su responsabilidad;

VI. Cumplir con las medidas de administracion y desamcllo del personal asignado a la Unidad
Administrativa a su cargo;

VII. Vigilar los lineamientos en materia de administracion de los recursos financieros, materiales y humanos
asignados al cumplimiento de las funciones que fienen encomendadas;

Vill. Coordinarse con las dependencias y demas unidades administrativas para el mejor desempefio de los
asuntos de su competencia;

IX. Auxiliar a su superior jerdrquico en el despacho y conduccidn de los asuntos que le sean
encomendados;

X. Vigilar que en los asuntos de su competencia se dé cumplimiento a las disposiciones administrativas y
legales que resulten aplicables;

X1 Intervenir en la elaboracion de proyectos de iniciativas de reglamentos, decretos, acuerdos y demds
disposiciones relacionadas con los asuntos de su competencia;

Xl Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean sefialados
por delegacion o que le corresponda por suplencia;
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Xill. Proponer la celebracion de convenios de coordinacion o colaboracion con las autoridades Federales,
Estatales o Municipales, asi como con instituciones de educacion supenor y organismos no
gubernamentales en general, en los ramos de su competencia Participar,

XIV. En el ambito de su compelencia y previo acuerdo con el superior jerarquico, en las comisiones,
comités; juntas y consejos, mantemé@ndolo informado sobre el desarrollo de sus actividades;

XV. Suplir previa designacion, las ausencias del superior jerarquico, encargandose del despacho y
resolucién de m-asuntns mn*espandlent&ﬂ y

XVI. Las demas atribuciones que le confieran las diﬁp_usi-dunas Juridicas apﬁmhlan y el Secretario.

(REFORMA P.O. 30 DE E.'.fEﬂp 2019) . .

Articulo 23.- La Secretaria _de Administracion, Finanzas y Tesorero Municipal es la dependencia
responsable de recaudar, administrar y conftrolar las finanzas, &l patrimonio v la hacienda publica municipal,
asi como de tomar medidas técnicas y administrativas que pusmﬂan H| eficaz y eficiente funcionamiento de la
administracion municipal,

Ademas de las atrbuciones que le conceden las leyes, reglamentos, lineamientos vy los ordenamientos
aplicables, contara con las siguientes atribuciones:

(REFORMA P.O, 30 DE ENERO 2019)

D. En maleria de Palrimomia:

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2013)

I. Lievar aclualizado el inventano y administraciin general de los bisnes musbles e inmuesives palrimomno oel Municipio;
(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 20139)

Il Integvar la documeantacion necesars pare fa formalizacidn de fos conlralos de vanla, permuta, donacion, concesan, usurcho,
comodato o arrendamiento, medianle fos cuales se olorgue a lercerns la propledad o ef wso o goce de blenes muebles o
inmusebiles del dominn Municipal, asl come venficar & cumplimienio y adminisirar fos musmos medianfe sy regisiro para condrol y
cobrg,
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{REFORMA P.D. 30 DE ENERD 20719)

W, Participar en la celebracidn de sclos mediante los cuales e olorgue &l Uso 0 goce e Menes inmusbles mumnicipales a lerceros,

(REFORMA P.Q. 30 DE ENERO 2019)

V. Gestionar los procedimianios de clorgamiento de concasionas de uso, aprovechamiento y explofacicn de bienes de dominio
PUBICD mumicipa

{REFORMA P.O. 30 DE ENERD 2019)

V. Rewvisar penddicamente &l estado y condiciomnes oe los Dienes palrimonia miinicioal,

(REFORMA P.0O. 30 DE ENERC 2018)

Vi, Lievar actratzado e mventario y adminisiracian general delos bienes muebles & inmuebles del Municipéo,

(REFORMA F.0. 30 DE ENERO 2013

Vil. Promover-al aumento del patrimonio municipal

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018}

Vil Realizar los procedimigntos lendientes & la adquisicidn, incorporaciin vy desincorporacicn al dominie pdblico municipal,
end@enacion o gravamen de bienés inmuebles del Mumcipio,

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2013}

I¥. Trarnitar, en coordinacion con la Comisidn g Hacienda y Patrimonio Municipal, ante &l Republicano Ayurlamiento, la baja de
bienes muebles e inmuebles; ¥

(REFORMA P.0. 30 DE ENERD 2018)

X, Vigilar el respelo al patnimorio mumicipal, ¥ qestionar si recUperacian en caso 08 INVesiones o usos indebidas.

FUNCIONES:

1. Establecer y vigilar el cumplimiento de objetivos, planes y operacion, acciones y lineamientos
dirigidos a mantener el buen funcionamiento de la Direccion de Patrimonio, verificando que estos
se desarrollen dentro del marco juridico que rige la funcion de la misma.

2. Establecer y controlar mecanismos que permitan la actualizacion y optimo manejo de bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio, asi comeo verificar que cuenten con la
documentacion legal que los acredite.

3. Supervisar que se lleva a cabo el registro oportuno de los movimientos (altas, bajas o traspasos) de
bienes muebles.
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4. Supervisar que el registro del padrén de vehiculos municipales se mantenga actualizado, asi como
vigilar que cuenten con su documentacion correspondiente en regla.

5. Vigilar que el procedimiento para el cobro de los dafios al patrimonio municipal ocasionado por
accidentes viales relativos a actos de vandalismo, se realice en forma oportuna y de acuerdo con
los lineamientos establecidos.

6. Supervisar que las operaciones para la enajenacion de bines muebles e inmuebles que realice ol
Municipio, se ajusten a los lineamientos y demas disposiciones legales vigentes.

7. Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos financieros y materiales asignados a
la Direccion de Patrimonio para el cumplimiento de su funcién.

8. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones que tienen asignadas para la dptima
operacion de la Direccién de Patrimonio.

9. Realizar las funciones de Enlace Responsable ante la Unidad de Mejora Regulatoria y actualizar la
informacion proporcionadas por las Direcciones de la Secretaria de Administracién, Finanzas y
Tesoreria.

10. Cumplir con la Entrega-Recepcion de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Direccion de Patrimonio, en los términos que establezcan las disposiciones o administrativas y
ordenamientos aplicables que al efecto se expidan.

11. Brindar atencion directa a los ciudadanos que acuden a la Direccion de Patrimonio a plantear una
queja o inconformidad sobre el uso de algin bien municipal.

12. Gestionar ante la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal del R. Ayuntamiento los asuntos y
expedientes que requieran de la autorizacion de este Gltimo para algin tramite relacionado con el
estatus que guardan los Bienes Muebles e Inmuebles que son propiedad municipal.

13. Participar en la celebracion de convenios y contratos que se relacionen con los bienes inmuebles
propiedad del Municipio otorgados en comodato o arrendamiento.

14. Informar periédicamente al Secretario de Administracién, Finanzas y Tesoreria, las situaciones
presentadas y los resultados obtenidos, asi mismo plantear las posibles alternativas de solucién y
acordar lineamientos y criterios a seguir en la Direccion de Patrimonio.

15. Preparar anualmente los Presupuestos de Egresos de la Direccion.
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NOMEBRE DEL PUESTO: DIRECTOR (A) DE ADQUISICIONES

REPORTA A: SRIO. DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y TESORERIA
LE REPORTAN: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ASISTENTE

RECEPCION DE FACTURAS
RESPONSABLE DE COMPRAS
RESPONSABLE DE COMBUSTIBLE
RESPONSABLE DE VEHICULOS

OBJETIVO:
Adquirir, arrendar y contratar todos los bienes y serviclos que requiera la
Administracion, de conformidad con el presupuesto anual autorizado, con el estricto
apego a la normatividad vigente.

ATRIBUCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE GENERAL
ESCOBEDO, NUEVO LEON.

Articulo 21. Corresponde a los titulares de las unidades administrativas las siguientes atribuciones
comunes:

I. Acordar con su superior jerarquico el despacho de los asuntos que le competen;

Il. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el ejercicioc de las funciones
encomendadas a las unidades que integran el area a su cargo;

ll. Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico;
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. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad Administrativa a su cargo;

Proponer a su superior jerarquico las medidas de modernizacion y simplificacién administrativa,
susceptibles de ser establecidas en el drea de su responsabilidad:

Cumplir con las medidas de administracién y desarrollo del personal asignado a la Unidad
Administrativa a su cargo;

Vigilar los lineamientos en materia de administracion de los recursos financieros, materiales y
humanos asignados al cumplimiento de las funciones que tienen encomendadas:;

Coordinarse con las dependencias y demas unidades administrativas para el mejor desempefio de
los asuntos de su competencia;

Auxiliar a su superior jerarquico en el despacho y conduccion de los asuntos que le sean
encomendados;

Vigilar que en los asuntos de su competencia se dé cumplimiento a las disposiciones
administrativas y legales que resulten aplicables;

Intervenir en la elaboracion de proyectos de iniciativas de reglamentos, decretos, acuerdos ¥
demas disposiciones relacionadas con los asuntos de su competencia;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean
sefalados por delegacion o que le corresponda por suplencia;

Proponer la celebracién de convenios de coordinacion o colaboracion con las autoridades
Federales, Estatales o Municipales, asi como con instituciones de educacién superior y
organismos no gubernamentales en general, en los ramos de su competencia Participar;
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XIV. En el ambito de su competencia y previo acuerdo con el superior jerarquico, en las comisiones,
comités, juntas y consejos, manteniéndolo informado sobre el desarrolio de sus actividades:

XV. Suplir previa designacion, las ausencias del superior jerarquico, encargandose del despacho y
resolucion de los asuntos correspondientes, y

XVl. Las demas atribuciones que le confieran las disposiciones juridicas aplicables y el Secretario.

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2013)

Articulo 23.- La Secretaria de Administracion, Finanzas y Tesorero Municipal es la dependencia responsable
de recaudar, administrar y controlar las finanzas, el patrimonio y la hacienda plblica municipal: asi como de
tomar medidas tecnicas y administrativas que permitan el eficaz y eficiente funcionamiento de la administracion

municipal.

Ademas de las atribuciones que le conceden las leyes, reglamentos, lineamientos y los ordenamientos
aplicables, contara con las siguientes atribuciones:

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2018)

F. En matena de Adquisiciones

(REFORMA P.O. 30 DE ENERD 2019)

| Dar seguimiento a los confratos de adguisiciones gue requieran las disfintas dependencias, drgancs vy umidades de la
administracién pdblica municipal y participar en |a elaboracion de los convenios o contratos que en esta materia comprometen
financieramente al Munigipio;

(REFORMA P.O. 30 DE ENEROD 2019)

Il. Ejecutar los procedimientos adquisitivos para las compras, arrendamientos y contratacion de senicics que requiera la
admmnistracion publica municipal centralizada, asegurando al Municipio las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamianto, oportunidad y demas circunstancias pertinentes

(REFORMA P.O. 30 DE ENEROD 2019)
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lll. Lievar a cabo las adguisiciones, I3 coniratacion de arrendamientos de bienes musbles & inmuebles o la contratacion de
BEMICIOS que requiera la admenistrackin pablica municipal, de acuerds con las necesidades descritas y hmitadas por los
presupuesios autorizades, aplicando las politicas y procedimientos vigentes,

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2013)

IV. Lievar el control y administracidn del padrén de proveedores del Municipio;

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2013)

V. Llevar el control y autorizar los contratos de mantenimienio para bienes Municipales

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019) _

V1. Negociar con proveedores del Municipio el precio, calidad y servicio en los bienes y servicios offecidos: ¥

(REFORMA P.O. 30 DE ENERO 2019)

VIl Promaver la ereacidn y operacion de sistemas de compra electronica y de sistemas de informacion, comunicacion v de
transparencia en las adguisiciones.

FUNCIONES:

1. Supervisar que todos los procedimientos estén apegados a la Ley.

2. Supervisar que se lleve a cabo el control y la administracién del padrén de proveedores.

3. Administrar y proveer los servicios de copiadoras y telefonia que se requieran.

4. Ejecutar los procedimientos adquisitives para las compras, arrendamientos y contratacién de
servicios que requiera la Administracion Municipal.

5. Dar tramite a las solicitudes de contrato que requieren las diferentes Dependencias Municipales.

6. Apoyar el funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios.

7. Informar al superior jerarquico las irregularidades que detecte en procesos de entrega, recepcion y
pago de las adquisiciones.

8. Negociar con proveedores municipales el precio, calidad y servicio en los bienes y servicios

ofrecidos.

9. Instrumentar operativamente las acciones necesarias para el cumplimiento de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios para el Municipio de General Escobedo, N.L.

10. Promover la creacion y operacion de sistemas de compra electrénica y de sistemas de informacién,
comunicacion y de transparencia en las adquisiciones.
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NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR (A) DE GESTION MUNICIPAL Y PROGRAMAS FEDERALES
REPORTA A: SRIO. DE ADMINISTRACION, FINANZAS ¥ TESORERIA
LE REPORTAN: COORDINADOR DE PROGRAMAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE GENERAL
ESCOBEDO, NUEVO LEON.

Articulo 21, Comresponde a los titulares de las unidades administrativas las siguientes atribuciones comunes:

I Acordar con su superior jerarquico el despacho de los asuntos que le competen;

ll. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el ejercicio de las funciones encomendadas a las
unidades que integran el area a su cargo;

lll. Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean salicitadas por su superior jerarquico;

IV. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad Administrativa a su cargo,

V. Proponer a su superior jerarquico las medidas de modemizacion y simplificacion administrativa,
susceptibles de ser establecidas en el area de su responsabilidad

VI, Cumplir con las medidas de administracion y desarrollo del personal asignado a la Unidad Administrativa
a su cargo;

VIl Vigilar los lineamientos en materia de administracién de los recursos financieros, materiales ¥ humanocs
asignados al cumplimiento de las funciones que tienen encomendadas:

Vill. Coordinarse con las dependencias y demas unidades administrativas para &l mejor desempefo de los
asuntos de su competencia;

IX. Auxiliar a su superior jerarquico en el despacho y conduccitn de los asuntos que le sean encomendados:
X. Vigilar que en los asuntos de su competencia se dé cumplimiento a las disposiciones administrativas y
legales que resulten aplicables;
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Xl Intervenir en la elaboracién de proyectos de iniciativas de reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones relacionadas con los asuntos de su competencia;

Xll. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean sefalados por
delegacion o que le corresponda por suplencia;

Al Proponer la celebracion de convenios de coordinacién o colaboracién con las autoridades Federales,
Estatales o Municipales, asl como con instituciones de educacidn superior y organismos no
gubermmamentales en general, en los ramos de su competencia Participar,

XIV. En el ambito de su competencia y previo acuerdo con el superior jerarquico, en las comisiones, comités,
juntas y consejos, manteniéndolo informado sobre el desarrollo de sus actividades;

XV. Suplir previa designacion, las ausencias del superior jerdrquico, encargandose del despacho y resolucion
de los asuntos cormespondi@ntes, y

XVI. Las demas atribuciones que le confieran las disposiciones juridicas aplicables y el Secretario.

FUNCIONES

1. Supervisar el proceso de aplicacion a recursos federales de las Dependencias Municipales

2. Dirigir el area de gestion de recursos federales.

3. Gestionar recursos federales para la aplicacion a programas rnuriir:ipaEes-

4., Enlace directo con Autoridades Federales.

3. Asesorar a la administracion en la gestion de recursos federales, estatales y municipales de ayuda social,
impulsando y canalizando estos programas a los grupos desprotegidos de nuestro Municipio.

6. Asegurar que se realice el seguimiento e integracidn documental de los recursos federales,

7. Representar al Presidente Municipal (cuando se le indigue) e elc., en relacién a recursos federales.

COORDINADOR DE PROGRAMAS

1. Control y seguimiento de los Programas de Bienestar. Jefas de Familia, Pension para el Bienestar del
Adulto Mayor, Discapacidad y becas Benito Juarez

2. Coordinar los operativos de entrega de Apoyos de los diferentes programas federales

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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1. Atencién y orientacidn a Ciudadanos.
2. Captura de informacién.
3. Elaboracion de fichas técnicas
4. Captura de requisiciones para adquisicion de insumos mediante programa de cémputo
8. Interno.
6. Elaboracion de oficios y contestaciones,
7. Recepcion y canalizacion de llamadas a las diferentes areas,
8. Elaboracion de oficios intermnos.
9. Confrol de Archivo vigente.

10. Recepcion de oficios

11. Recepcidn de Visitas,

12. Entrega de Oficios.

13. Elaboracion de Informes.

14. Auxiliar en Eventos de los sig. Programas: Jefas de familia, Pension para el Bienestar del Adulto Mayor,
Discapacidad y Becas Benito Juarez

15. Apoyo en el Desarrolio del Evento.

16. Orientacién y canalizacion al ciudadano de los programas Estatales y Federales.

AUXILIAR

1_Atencion al ciudadano.
2. Auxiliar en eventos.
3. Chofer.

4. Auxiliar en general

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. Recepcién de lamadas.
2. Recepcion de Oficios.
3. Atencidn al ciudadano.
4. Auxihar en eventos,
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Xl. ELABORACION, DISENO Y REVISION

El presente Manual de Organizacion fue elaborado por personal de la Secretaria de Administracion,
Finanzas y Tesoreria, conforme a lo establecido en la Politica Municipal de Normatividad Interna,
establecida por la Secretaria de la Contraloria Interior Transparencia y Anticorrupcion del Municipio de
General Escobedo Nuevo Leon.
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P A
@.' 4 WJ; J
Elaboré Reviso

C.P. Nancy Araceli Esquivel Garcia
Coordinadora de Control del Gasto

C.P. Eliezer Villarreal Gonzalez
Director de Egresos
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