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El presente Manual de Organizacién de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia queda
formalizado con las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios publicos:

—7 (LR

Licenciado Jonathan Daniél Martinez
— —
_—" DelaRosa
Consejero General\de Asuntos Juridicos de la
_~Secretaria del Republicano Ayuntamiento

Licenciado Alberto Hefrera Hernandez
Secretario de Adminjstracion e

Inteligencia Artificial
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Mediante las firmas de las personas servidoras publicas que aparecen en los recuadros, se da el
crédito a los participantes en su elaboracion y/o actualizacién, revision, verificacién y validacion.

Detalles:

NOMBRE Y CARGO FIRMA
Ingeniero José Rafael Salinas Vidal
Actualizo: Jefe de Control Interno
Contadora Plblica Sonia Edna
Reviso: Martinez Cardenas
Jefa de Normatividad
Verifics: Licenciada Azucena Guendolyne
erifico: Rangel Hernandez
Directora de Recursos Humanos
Validé: Francisco Javier Castillo Santana
Ao Encargado del Despacho de la Direccion
de Normatividad, Evaluacién y
Capacitacion
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion establece las Funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional, el cual, es una herramienta de trabajo
y consulta mediante la cual la Secretaria de la Contraloria y Transparencia cuenta con la
estructura organizacional para cumplir con las atribuciones que establece el Reglamento
Orgénico de la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

A su vez, responde a las nuevas realidades por lo que se convierte en un referente de primer
nivel para todos los empleados adscritos a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia a fin
de llevar a cabo la operacién diaria de sus tareas y responsabilidades.

Ademas, describe de manera concreta y explicita, la Estructura organica con cada uno de los
puestos, objetivos y Funciones que debera desempefiar el personal adscrito a la Secretaria de
la Contraloria y Transparencia; asimismo, se establece su Mision y Visién, en la que se puede
apreciar la definicién del propésito fundamental para el que fue creada y una imagen del futuro
altamente deseado para la Secretaria de la Contraloria y Transparencia.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones como
maximo cada fres afios o cuando se sucedan cambios mayores en su organizacién, en el ambito
normativo o las necesidades de la ciudadania lo impulsen, lo que permitira conservar su vigencia
y utilidad por la naturaleza dinamica que representa.
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lll. OBJETIVOS DEL MANUAL

IV.

El objetivo del presente manual de organizacién es contribuir a que el ejercicio de las facultades
de la Secretaria se realice de manera objetiva, agil, oportuna, y transparente, mediante la

delimitacion precisa de responsabilidades, &mbitos de competencia y relaciones de coordinacion
entre las distintas unidades administrativas.

Asimismo, proporcionar la informacion necesaria a las areas que conforman la Secretaria de la
Contraloria y Transparencia con el fin de dar a conocer la forma de organizacién, los objetivos,
Funciones y niveles de la responsabilidad de cada unidad administrativa que la conforman.

Ademas de permitir que los empleados conozcan con exactitud cuales son las Funciones y
actividades a desempefiar y, a quien o quienes estan subordinados.

DEFINICIONES

Para los efectos del presente manual se entendera por:

Dependencia: Las enunciadas en el Reglamento Orgénico de la Administracion Publica
Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén:

Estructura organica: Es la organizacién formal en la que se establecen los niveles jerarquicos,
sirve para referenciar o determinar los niveles de toma de decisiones y se especifica la division

de Funciones, la interrelacion y coordinacion que debe existir entre las diferentes unidades
organizacionales;

Funciones: Las que le otorguen las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales aplicables
en la materia, asi como las establecidas en el articulo 32 del Reglamento Orgénico de la
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Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn; asi como en los
perfiles de cada puesto descritas en el presente manual;

Municipio: San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén:
POA’s: Programas Operativos Anuales; y,

Secretaria: La Secretaria de la Contraloria y Transparencia.

. ANTECEDENTES

El Manual de Organizacién de |la Secretaria ha sido concebido como una herramienta clave para
fortalecer la estructura institucional, normar el funcionamiento interno y contribuir a una gestién
publica ordenada, eficiente y transparente.

En diciembre de 2017, se elaboré la primera versién del manual, con el objetivo de establecer
por primera vez un documento que integrara de forma sistematica la organizacién y
funcionamiento de la Secretaria. Este esfuerzo representé un avance significativo en materia de

orden administrativo, al definir formalmente las areas, Funciones y responsabilidades de la
Dependencia.

Posteriormente, en marzo de 2023, se desarrollé la segunda versién, en respuesta a la
actualizacion del Reglamento Orgénico de la Administracion Municipal de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Ledn. Esta revision incorporé modificaciones relevantes en la estructura de Ia
Secretaria, incluyendo la redefinicién de Funciones y la actualizacién de perfiles de puesto, con

el propésito de alinear su operacién a las nuevas atribuciones institucionales y a las necesidades
del contexto administrativo vigente.

La presente es la tercera versién, elaborada en 2025, la cual, responde a dos objetivos
principales: por un lado, integrar los cambios derivados de una nueva reforma al Reglamento
Organico de la Administracion Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, y por otro,
homologar el contenido y estructura de los manuales de organizacion de todas las dependencias
del gobierno municipal. Esta versién incluye ajustes a la estructura organizacional, actualizacién
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VL.

de Funciones, descripciones de puesto, y una alineacién mas clara con los principios de mejora
continua, transparencia y rendicion de cuentas, que rigen a esta Secretaria.

ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

El presente documento, técnico normativo, de gestién institucional, describe y establece la
funcion basica, las Funciones especificas, las relaciones de autoridad, Dependencia y
coordinacion, de cada uno de los puestos que conforman la Secretaria; lo cual servira de base
para la elaboracion de los manuales de politicas y procedimientos de cada una de las areas que
conforman esta Secretaria; lo anterior debido a que es en este documento, en donde se
describen las Funciones de cada puesto dentro de la Estructura organica, que redundara en un

aumento de la eficiencia con la finalidad de cumplir con los objetivos estratégicos y lineas de
accidn establecidas por la administracién municipal

Por otra parte, la Secretaria de Administracién e Inteligencia Artificial es quien regula las politicas
y procedimientos para el ingreso laboral del personal al Municipio, cambios de adscripcion,
prestaciones, justificaciones y bajas del personal; por lo tanto, su nivel de aplicacién sedaen la

medida que las dependencias, a través de las o los Coordinadores Administrativos, realicen
algunos de dichos procesos.

VIl. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

LEGISLACION FEDERAL:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica;
e Ley General de Responsabilidades Administrativas;

e ey Federal del Trabajo;
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Ley General de Mejora Regulatoria;

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados; v,
Ley General de Archivos.

LEGISLACION ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén;

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén

Ley para la Mejora Regulatoria y la Simplificacién Administrativa del Estado de Nuevo Leén;
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Leén;

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado de
Nuevo Ledn;

Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Ledn; y,

Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn.

REGLAMENTOS MUNICIPALES:

Reglamento Orgénico de la Administracién Pdblica Municipal de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn;

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Pdblica, Proteccién de Datos
Personales y Gobierno Abierto del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Ledn;

Reglamento de Entrega~Recepcién para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn;
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Reglamento de Mejora Regulatoria y Simplificacién Administrativa de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leodn;

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Municipio de
San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

Reglamento Municipal Anticorrupcién de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;
Reglamento de Archivos para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

Reglamento de Planeacion e Informacién Estratégica del Municipio de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leén;

Cddigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;
Plan de Desarrollo Municipal vigente;
Contrato Colectivo de Trabajo vigente; vy,

Demas ordenamientos legales que apliquen.

VIIl. MISION Y VISION

MISION:

Vigilar y fiscalizar el correcto ejercicio del gasto publico y el cumplimiento de leyes y regulaciones
aplicables a la administracién municipal, a fravés de un efectivo control interno que garantice el

logro de los objetivos estratégicos, la creacién de mecanismos para evitar actos de corrupcion y
la promocién de la transparencia y |a rendicion de cuentas.

VISION:

Ser una institucién de excelencia, que promueve la transparencia, el control interno y la integridad
en la gestion puablica municipal, a través de un ejercicio ético y responsable de sus Funciones,
contribuyendo a un gobierno municipal eficaz que responda a las necesidades de la ciudadania.
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IX. ATRIBUCIONES

LEY DE GOBIERNO MUNICIPAL DEL ESTADO DE NUEVO LEON.

Articulo 101. La Contraloria Municipal es la dependencia encargada del control interno, vigilancia,
fiscalizacion, supervision y evaluacion de los elementos de la cuenta pablica, para que la gestion publica
municipal se realice de una manera eficiente y con apego al Plan Municipal de Desarrollo, a los
presupuestos y los programas, a la normatividad y a las leyes aplicables.

Articulo 102. En el presupuesto de egresos debera preverse los recursos humanos y materiales suficientes
con los que debera contar la Contraloria Municipal para el ejercicio de sus funciones

El establecimiento de la Contraloria Municipal sera obligatorio para los Municipios con poblacién superior
a veinte mil habitantes; el Municipio con poblacién igual o inferior a dicha cantidad, podré establecer la
Contraloria Municipal, en los términos de esta Ley.

Articulo 103. En los Municipios que no establezcan la Contraloria Municipal, el Ayuntamiento debera,

mediante acuerdo, disponer qué dependencia o unidad administrativa ejercera las facultades y
obligaciones establecidas en esta Ley para la misma.

Articulo 104. Son facultades y obligaciones del Contralor Municipal:

l. Auditar los ingresos, los egresos financieros municipales, las operaciones que afecten el erario
publico, segun los (sic) normas establecidas en la Ley en materia de fiscalizacion superior y
otras leyes relativas a la materia, los reglamentos municipales y el Plan Municipal de Desarrollo

para asegurarse de que se apegan a Derecho y que se administren con eficiencia, eficacia y
honradez;

Il Auditar los recursos plblicos municipales que hayan sido destinados o ejercidos por cualquier
entidad, persona fisica o moral, piblica o privada, y los transferidos bajo cualquier titulo a
fideicomisos, mandatos, fondos o cualquier otra figura anéloga;

lll. Auditar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de planeacion, presupuesto,
ingresos, contabilidad gubernamental, financiamiento, inversién, deuda, patrimonio, fondos,
valores y exenciones o deducciones de impuestos o derechos municipales, por parte de la
Administracién Publica Municipal;
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IV.  Expedir manuales para la Administracién Publica Municipal y sus entidades, a fin de que en el
ejercicio de sus funciones apliquen con eficacia y eficiencia los recursos humanos y
patrimoniales, estableciendo controles, métodos, procedimientos y sistemas;

V. Aplicar el sistema de control y evaluacion al desempefio de las distintas dependencias de la
Administracion Piblica Municipal, de acuerdo con los indicadores establecidos en las leyes,
reglamentos, el Plan Municipal de Desarrollo y el Programa Operativo Anual con la finalidad de
realizar las observaciones correspondientes para el cumplimiento de sus objetivos. Asi mismo

Informar el resultado de la evaluacion al titular de la dependencia correspondiente y al
Ayuntamiento;

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

VII.  Fiscalizar el ejercicio del gasto publico municipal, para asegurarse de su congruencia con el

presupuesto de egresos, con la legislacion, reglamentacién y normatividad aplicable y con el
Plan Municipal de Desarrollo;

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

IX.  Inspeccionar y vigilar que las dependencias y entidades de la Administracién Pblica Municipal
cumplan con las normas y disposiciones en materia de: sistemas de registro y contabilidad
gubernamental, contratacién y remuneracion de personal, contratacion de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, ejecucion y entrega de obra plblica, conservacion, uso, destino,
afectacién, enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles, registro y valuacion del

patrimonio, almacenes y demas activos y recursos materiales de la Administracién Publica
Municipal;

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

XI. Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias en las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Municipal, asi como realizar las auditorias que se requieran a las
dependencias y entidades en la sustitucion o apoyo de sus propios organos de control interno;

XIl.  Designar a los auditores externos cuando sea necesaria la colaboracion de estos, asi como
normar su desempefio;
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Xlll.  Conocer e investigar las conductas de los servidores plblicos, que puedan constituir
responsabilidades administrativas y aplicar las sanciones administrativas que correspondan en
los términos de la ley de la materia y los reglamentos municipales;

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

XV. Coordinar la entrega-recepcién del Ayuntamiento y de la Administracién Pablica Municipal y
paramunicipal cuando cambie de titular una dependencia o entidad;

XVI. Vigilar que los ingresos municipales se ingresen a la Tesoreria Municipal conforme a los
procedimientos contables y disposiciones legales aplicables;

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

XVIII. Mantener una coordinacion permanente con el Sindico Municipal o el Sindico Primero, en su
caso, al respecto de las actividades desarrolladas o a desarrollar;

XIX.  Participar como comisario en los organismos descentralizados en las que le designe el
Ayuntamiento;

XX. Designar y remover, en su caso, a los titulares de los organos internos de control de los
organismos descentralizados de la Administracion Plblica Municipal, asi como a los de las
areas de auditoria, evaluacién, quejas y responsabilidades de tales organos, quienes
dependeran jerarquica y funcionalmente de la Contraloria Municipal;

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

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

XXIII. Vigilar en el &mbito de competencia municipal el cumplimiento de la legislacion y reglamentacion
correspondiente en materia de transparencia y acceso a la informacién pblica;
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XXIV. Comparecer e informar de su gestion ante las comisiones o al Pleno de Ayuntamiento, cuando
sea requerido; y

XXV. Las que le confieren esta Ley, las demas disposiciones legales y los reglamentos del Municipio
correspondiente.

Los indicadores de desempefio y sus parametros de medicion, asi como el comportamiento de los
mismos se integraran en los informes de Avance de Gestién Financiera y de Cuenta Pablica que se
remitan al Congreso del Estado.

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE SAN
PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON.

——

De acuerdo al Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Leén:

Articulo 32. Secretaria de la Contraloria y Transparencia

La Secretaria de la Contraloria y Transparencia tendra como atribuciones, responsabilidades y funciones  las que

le otorguen las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales aplicables en la materia, as{ como las que a
continuacion se establecen:

a) En materia de Fiscalizacién y Control Interno:

1. Llevar a cabo auditorias o de ser necesario auditorias forenses de cualquier actuacion y desempefio que

se ejecute en las diversas dependencias municipales, y organismos paramunicipales, verificando que éstas
sean realizadas conforme a las leyes y reglamentos aplicables en la materia;

II.  Llevar a cabo auditorias o de ser necesario auditorias forenses del ingreso, administracién y ejercicio de
los recursos que conforman la hacienda piiblica municipal y su plena congruencia con los presupuestos
de ingresos y egresos aprobados y la observancia de las leyes y reglamentos vigentes aplicables;

I Informar a la Persona Titular de la Presidencia Municipal y a la Primera Sindicatura del Republicano
Ayuntamiento sobre el resultado de las auditorias a las dependencias, 6rganos y unidades de la
Administracién Piblica Municipal Centralizada y descentralizada que hayan sido objeto de verificacion;
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Iv.

VL

VIL

Planear, organizar y coordinar los sistemas y procedimientos de prevencitn, control, vigilancia y
supervision de las dependencias, 6rganos y unidades de la Administracién Publica Municipal
Centralizada y descentralizada conforme a la normatividad vigente, fomentando la honestidad y la
transparencia en el servicio publico;

Solicitar la intervencién o participacién de auditorfas externas y consultorias que coadyuven en el
cumplimiento de las funciones de verificaci6n y vigilancia que le competen;

Supervisar el ejercicio de los recursos federales que via aportaciones se entregan y reciben por el
Municipio, de conformidad con lo establecido en el Capitulo V de la Ley de Coordinacién Fiscal;

Supervisar que se cumplan las disposiciones de los contratos y convenios celebrados entre el Municipio

y otras entidades de derecho publico y privado de donde se desprenden derechos y obligaciones para el
Municipio;

VIIL Vigilar el cumplimiento, por parte de las dependencias, 6rganos y unidades de la Administracién Publica

XL

XII.

Municipal Centralizada y descentralizada, de las disposiciones legales en materia de planeacion,

presupuestacién, ingresos, egresos, financiamiento, inversién, deuda, patrimonio, fondos, valores,
contabilidad, contratos, convenios y pago de personal;

Vigilar que los recursos econdémicos municipales se administren con eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados;

Vigilar y verificar que las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios se realicen de acuerdo
con la planeacién, programacién y presupuestacién aprobada y en estricto apego a la legislacién y
reglamentacion correspondiente, sin demérito de la responsabilidad de las dependencias encargadas de su
realizacién; asi como participar en cada una de las etapas normativas para su contratacién;

Vigilar y verificar que las obras piblicas se realicen de acuerdo con la planeacién, programacién y
presupuestacion aprobada y en estricto apego a la legislacién correspondiente, sin demérito de la

responsabilidad de las dependencias encargadas de la ejecucion de sus obras; asf como participar en cada
una de las etapas normativas para su contratacion;

Vigilar, que se cumplan en todos sus términos las disposiciones de los acuerdos y convenios celebrados
entre el Municipio con la Federacién, el Estado o los Municipios, de donde se derive la inversién de
fondos para el Municipio, supervisando su correcta aplicacién;

XIII. Constatar el cumplimiento que sefiala la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén y la Ley

de Fiscalizacion Superior del Estado de Nuevo Ledn, respecto a la presentacion de la cuenta publica y los
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informes de avance de gestion financiera respectiva ante el Congreso del Estado y en su caso la Auditoria
Superior del Estado;

XIV.Coordinar la atencién de requerimientos, auditorias, inspecciones y demas comunicaciones de las
entidades de fiscalizacién superior o control interno, en apoyo a las dependencias y unidades de la
Administracion Publica Centralizada y Paramunicipal;

XV. Formular los informes que contengan las observaciones y recomendaciones preventivas y correctivas a
las diversas dependencias municipales y organismos paramunicipales, con base en los resultados de las
revisiones, auditorias, verificaciones y acciones de vigilancia realizadas;

XVIL Analizar el contenido de los informes derivados de auditorias externas realizadas a las diversas
dependencias municipales y organismos paramunicipales, y de acuerdo con sus resultados, proponer a la
autoridad que corresponda las acciones y medidas preventivas y correctivas que sean pertinentes;

XVII. Dar vista a la autoridad competente de los actos u omisiones que, en ejercicio de sus atribuciones llegara
a advertir que puedan constituir faltas administrativas, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo
Leodn y demas disposiciones de responsabilidades administrativas aplicables;

XVIIL Dar vista a la autoridad competente de los actos u omisiones que, en ejercicio de sus atribuciones llegara
a advertir que puedan constituir ilicitos penales, en términos de las legislaciones aplicables;

XIX.Llevar el seguimiento de las recomendaciones preventivas y correctivas propuestas en los informes de
revisiones, auditorias, verificaciones y acciones de vigilancia correspondientes a las diversas
dependencias municipales y organismos paramunicipales; y,

XX. Las demis que las leyes o reglamentos le confieran.

b) En materia de Normatividad, Evaluacién y Capacitacién:

I Vigilar, revisar y evaluar el cumplimiento de las disposiciones en materia de planeacion, por parte de la
Administracién Piblica Municipal;

II.  Aplicar el sistema de control y evaluacién al desempefio de las distintas dependencias de la
Administracién Piblica Municipal, de acuerdo con los indicadores establecidos en las leyes, reglamentos,
el Plan Municipal de Desarrollo y el Programa Operativo Anual con la finalidad de realizar las
observaciones correspondientes para el cumplimiento de sus objetivos;
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Informar el resultado de la evaluacién de desempefio a la persona titular de la dependencia
correspondiente y al Republicano Ayuntamiento;

Integrar los indicadores de desempefio y sus pardmetros de medicién, asi como el comportamiento de

éstos en los informes de Avance de Gestién Financiera y de Cuenta Piiblica que se remitan al Congreso
del Estado;

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

Formular en coordinacién con la Secretaria de Administracién e Inteligencia Artificial, los planes de
capacitacion, previo al ingreso, asi como los de actualizacién y profesionalizacién, durante el desarrollo
laboral, para las y los servidores publicos de las distintas 4reas de la Administracién Piblica Municipal;

Verificar y evaluar los indicadores de desempefio contenidos en el Sistema General de Indicadores, sobre
los recursos que les seran asignados para realizar sus programas operativos anuales;

Verificar y evaluar los servicios que brindan las dependencias y organismos municipales con el fin de
emitir reportes que permitan mejorar su eficiencia, calidad y transparencia;

Promover intercambios y convenios de cooperacién con otras instancias de derecho publico y privado en
la biisqueda de la optimizacién y mejora de la Administracién Pablica Municipal Centralizada;

Proponer la reglamentacién y actualizar los lineamientos para la operacién de la Contraloria Social, la
cual podrd fungir como mecanismo democréitico de representacién y vigilancia, como organismo
ciudadano de control e instrumento coadyuvante de la fiscalizacién que realiza el Municipio;

Apoyar el desempefio de las y los Contralores Ciudadanos en los términos de los reglamentos
municipales;

Promover, coordinar, vigilar y dar seguimiento a la constitucién del Comité de Control y Desempefio
Institucional en la Administracién Pablica Municipal para la implementacién y fortalecimiento del
modelo de control interno;

Coordinar las acciones de entrega-recepcion de los asuntos y recursos cuando cambien las personas
titulares de las dependencias, érganos, unidades, organismos y entidades que correspondan, mediante el
levantamiento del acta administrativa y anexos en los que se detallen los recursos humanos, materiales,
financieros y patrimoniales asignados para garantizar la continuidad de su operacion;
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XIV.Coordinar los trabajos del proceso de entrega-recepcion para establecer el estado en que se entregars la
Administracién Ptblica Municipal de acuerdo con la normatividad vigente, asi como, disefiar, establecer
y autorizar los anexos para la presentacién de la informacién;

XV. Auxiliar a la Comisién Especial de Entrega Recepci6n en la emision de un dictamen que serviré de base
para la Glosa;

XVI. Levantar el acta circunstanciada de la entrega del Gobierno y la Administracién Pablica Municipal, por
la conclusién del periodo constitucional correspondiente, al terminar su gestién;

XVII. Elaborar y autorizar los proyectos de manuales, politicas o lineamientos que tiendan a regular los
procesos, procedimientos, organizacién y funcionamiento de las dependencias, 6rganos y unidades
administrativas que integren la Administracién Piblica Municipal Centralizada, a fin de que en el
gjercicio de sus funciones apliquen con eficiencia, eficacia y economia los recursos publicos asignados
estableciendo controles, métodos, procedimientos y sistemas;

XVIIL Establecer y expedir las normas que regulen el funcionamiento de los instrumentos y procedimientos de
control de las dependencias, 6rganos, unidades, organismos y entidades de la Administracién Pablica
Municipal, siendo competente para requerir la instrumentacién de éstos;

XIX.Proponer a las dependencias y entidades medidas preventivas, de control y correctivas respecto de su
funcionamiento, tendientes a la mejora continua;

XX. Elaborar y someter a la aprobacién del Republicano Ayuntamiento, el Programa Anual de Capacitacién,

el cual deberd contener los planes y programas de estudio para la formacién inicial, actualizacién y
especializacion del personal del Municipio;

XXI. Actualizar los planes y programas de estudio correspondientes ¥, en su caso, tramitar y gestionar
reconocimientos de validez oficial;

XXII. Desarrollar y ejecutar estrategias de capacitacion y actualizacién de las personas servidoras publicas del
Municipio;

XXIII Coordinarse con las y los titulares de las dependencias, unidades y organismos para detectar las

necesidades de capacitacion del personal, asi como para planear, elaborar e impartir los cursos requeridos
para satisfacerlas;
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XXIV.Proponer, organizar, desarrollar y supervisar ciclos de conferencias sobre temas de interés general a las y
los servidores publicos del Municipio;

XXV. Elaborar y someter a la aprobacién del Republicano Ayuntamiento los lineamientos que sean necesarios
para delimitar la forma y términos en que se impartiran las capacitaciones, asi como para establecer los
supuestos en que éstas serdn obligatorias;

XXVI.Coordinarse con la Secretaria de Administracién e Inteligencia Artificial para el disefio, desarrollo o
contratacion de herramientas tecnoldgicas y sistemas informaticos que faciliten la capacitacion en linea
para las y los servidores piblicos municipales; y

XXVII Las demas que las leyes o reglamentos le confieran.

¢) En materia de Transparencia y Proteccién de Datos Personales:

I Fungir como Unidad de Transparencia en los términos y para los efectos de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Nuevo Ledn y demés disposiciones aplicables;

II.  Recabar y difundir la informacién a que se refieren los Capitulos II, III y IV del Titulo Quinto de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Nuevo Leén, y propiciar que las
dependencias, 6rganos, unidades, organismos, empresas y fideicomisos publicos municipales la
actualicen periédicamente, conforme la normatividad aplicable;

II. - Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién, y a las solicitudes para el gjercicio de
los derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion al tratamiento de datos personales;

IV. Auxiliar a las y los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién y a las
solicitudes para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicién al

tratamiento de datos personales, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme
a la normatividad aplicable;

V. Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a la informacién, y
de las solicitudes para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicién al
tratamiento de datos personales;

VL. Efectuar las notificaciones a los solicitantes de informacién;
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VIIL

VIIL

XL

XIL

XIV.

XV.

XVI

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso a la informacién, y de las solicitudes para el ejercicio de los derechos

de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién al tratamiento de datos personales conforme a la
normatividad aplicable;

Brindar el apoyo necesario al Comité de Transparencia a fin de que desahoguen los asuntos que les
sean turnados en términos de lo dispuesto por la ley y el reglamento de la materia;

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trémite a las solicitudes de acceso a la
informacién y a las solicitudes para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y
oposicion al tratamiento de datos personales;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién y de las solicitudes para el ejercicio de los

derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicién al tratamiento de datos personales, respuestas,
resultados, costos de reproduccién y envio;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;
Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento de
las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de
Nuevo Leén y en las demas disposiciones aplicables;

Realizar las acciones que correspondan con el fin de mantener un apartado de transparencia en el Portal
de Internet del Municipio que sea exclusivo para dar a conocer a la poblacién en general la informacién
con que cuenta el Municipio en formato de datos abiertos;

Atender las obligaciones derivadas de la implementacién de la Plataforma Nacional de Transparencia, en
relacién a darle seguimiento a las solicitudes de informacién y a las solicitudes para ¢l ejercicio de los
derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicion al tratamiento de datos personales, de la
Plataforma de Transparencia y medios de impugnacién;

Ejercer la representacion del Municipio, sus dependencias, 6rganos, unidades, organismos, empresas y
fideicomisos pablicos municipales, a través de su Titular, ante la Instituto Estatal de Transparencia,
Acceso 2 la Informacién y Proteccién de Datos Personales, y en su caso ante el érgano nacional garante
en materia de transparencia y acceso a la informacién, para realizar ante ellos todos los actos que sean
necesarios derivados de las obligaciones que tiene en la materia el Municipio y sus dependencias, 6rganos,
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XVIL

XVIIL.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV,

XXVL

unidades, organismos, empresas y fideicomisos piblicos municipales, pudiendo delegar dicha
representacion en cualquier servidora o servidor piblico municipal;

Implementar politicas y dar lineamientos en materia de transparencia de observancia obligatoria para las

dependencias, érganos, unidades, organismos, empresas y fideicomisos del Municipio en el gjercicio de
sus atribuciones;

Coordinar y dar indicaciones a las distintas dependencias, érganos, unidades, 0rganismos, empresas y
fideicomisos del Municipio para dar respuesta adecuada a las diversas solicitudes en materia de acceso a
la informacién piblica y a las solicitudes para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicién al tratamiento de datos personales;

Desarrollar programas, proyectos y acciones tendientes a la proteccién de datos personales de las y los

ciudadanos en poder de las dependencias, 6rganos, unidades, organismos, empresas y fideicomisos del
Municipio;

Vigilar en el &mbito de competencia municipal el cumplimiento de la legislacién y reglamentacion

correspondiente en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccién de datos
personales;

Llevar a cabo acciones y programas que propicien la legalidad y transparencia en la gestién publica, asi
como la debida rendicién de cuentas y el acceso por parte de las y los particulares a la informacién publica
gubernamental y la proteccién de datos personales en poder de la Administracién Pablica Municipal;

Dar seguimiento a las quejas o denuncias que las y los ciudadanos presenten respecto a la falta de
actualizacién de la informacién pablica en el portal de Internet del Municipio;

Integrar la informacién que le proporcionen las dependencias municipales para propositos de su difusion;
Informar periédicamente al Comité de Transparencia sobre el cumplimiento de sus atribuciones; y
Proponer a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal centralizada y
paramunicipal, actividades ¢ iniciativas sobre aquella informaci6n de utilidad para la sociedad que debe
transparentarse como un esfuerzo adicional a las obligaciones establecidas en las leyes;

Coordinarse con la Secretaria de Administracion e Inteligencia Artificial para efecto de garantizar que la

informacién publica que, por disposicion de la ley o por un esfuerzo proactivo, difunda la Administracién
Piblica Municipal centralizada y paramunicipal se ponga a disposicién del publico no sélo en la forma y
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modalidades que exijan las disposiciones aplicables, sino de manera tal que sea accesible, confiable,
comprensible, veraz, oportuna y congruente; y,

XXVII. Las demas que las leyes o reglamentos le confieran.

d)

En materia Juridica y de Responsabilidades Administrativas:

I

VL

VII.

Atender las inconformidades que presenten las y los particulares con motivo de convenios o contratos que
celebren en materia de obra piiblica con las dependencias, érganos y unidades de la Administracién
Pablica Municipal Centralizada o Paramunicipal, sin perjuicio de que otros ordenamientos establezcan
procedimientos de impugnacién diferentes;

Coadyuvar con la Segunda Sindicatura y con apoyo de la Direccién de Recursos Humanos y de las y los
coordinadores administrativos de las dependencias de la Administracién Piiblica Municipal Centralizada
y Paramunicipal, para que las servidoras y servidores publicos obligados, presenten en tiempo y forma su
respectiva Declaracién de Situacién Patrimonial y de Intereses en los términos de la legislacién aplicable;

Coordinar sus acciones con la Consejeria General de Asuntos Juridicos del Municipio por medio de quien
designe el o la Titular como enlace para estos efectos;

Llevar a cabo los procedimientos de responsabilidad administrativa en los términos de la legislacion que

regule las responsabilidades de las y los servidores piiblicos de Administracién Piblica Municipal
Centralizada y Paramunicipal;

Llevar un registro de las sanciones que se impongan derivadas de los procedimientos de responsabilidad
administrativa;

Vigilar el cumplimiento de las normas correspondientes a la adquisicién de bienes inmuebles de dominio
privado seguido por la Direccién de Patrimonio;

Conocer y resolver las reclamaciones de indemnizaci6n por responsabilidad patrimonial que se presenten
conforme a la Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y Municipios de Nuevo Ledn;

VIIL. Llevar un registro de indemnizaciones por responsabilidad patrimonial que serd piblico y tendré por

objeto llevar el seguimiento y la inscripcién de las resoluciones firmes que determinen responsabilidad
patrimonial a cargo del Municipio, asi como los convenios derivados de las mismas, a fin de que las

indemnizaciones se efectiien en orden cronoldgico, segiin la fecha y hora de notificaci6n, asignandoseles
un namero de folio para su control;
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IX. Publicar el registro de indemnizaciones por responsabilidad patrimonial en el portal de internet del
Municipio, ademés de coordinar con la Contraloria y Transparencia Gubernamental del Estado para su
publicacion en un micrositio de dicha institucién, el cual sirva como repositorio centralizado de dichos

registros, en términos de lo establecido en la Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y Municipios
de Nuevo Ledn; y,

X. Las demas que las leyes o reglamentos le confieran.

¢) En materia del Organo Sancionador de Seguridad:

I Conocer, a través de la unidad administrativa encargada de la investigacién de las presuntas faltas
administrativas, de toda controversia o denuncia que se suscite con relacién a la actuacién de las y los
servidores piblicos adscritos a la Secretaria de Seguridad Publica en los términos del presente

Reglamento y del Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia de San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Le6n; y,

II.  Sustanciar y resolver los procedimientos administrativos que establezca el Reglamento Interior de la
Secretaria de la Contraloria y Transparencia de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, a través de la
Comisién de Honor y Justicia, en relacién a los elementos adscritos a la Secretaria de Seguridad Ptblica,
de conformidad con las reglas relativas al régimen disciplinario, con independencia de las que
correspondan por responsabilidad civil, penal o administrativa en los términos de la legislacién aplicable.

f) En materia de Anticorrupcion:

. Promover la colaboracién con instituciones y expertos en la materia, con el propdsito de elaborar

investigaciones sobre las politicas publicas para la prevencién, deteccién y combate de hechos de
corrupcidn o faltas administrativas;

II. Establecer mecanismos internos en coordinacién con los entes publicos municipales, para prevenir actos
u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas;

I Coordinar las acciones y operativos especificos tendientes a prevenir, detectar y disuadir probables faltas
administrativas y hechos de corrupcién en que incurran las personas servidoras publicas, o particulares;
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IV. Coadyuvar con las dependencias que correspondan, en las actuaciones juridico- administrativas a que

haya lugar y proponer acciones para prevenir o corregir las faltas administrativas o hechos de corrupcion
detectados;

V. Proponer reglas y procedimientos mediante los cuales se recibiran las peticiones, solicitudes y denuncias
que se presenten;

5

Impartir capacitaciones en materia de prevencién y combate a la corrupcién;

VIL. Llevar a cabo la investigacién de responsabilidades administrativas derivadas de las vistas de las

observaciones emitidas por los Organos Superiores de Fiscalizacién de conformidad con la legislacion
aplicable;

VIII. Llevar a cabo de oficio, por denuncia, por vistas de las observaciones emitidas por los Organos Superiores
de Fiscalizacién, por vista de los diferentes entes y entidades piiblicas, la investigacién de hechos que
presuntamente constituyan faltas administrativas de las y los servidores publicos de la Administracién
Publica Municipal Centralizada y Paramunicipal, asi como de particulares vinculados con faltas

administrativas graves y hechos de corrupcién, en los términos de la legislacion que regula la
responsabilidad administrativa;

IX. Llevara cabo la investigacion de faltas al régimen disciplinario presuntamente cometidas por las personas
servidoras publicas adscritas a la Secretaria de Seguridad Piblica, en los términos del presente
Reglamento y del Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia de San Pedro

Garza Garcia, Nuevo Ledn;

X. Difundir el Cédigo de Etica y Conducta Municipal;

XI. Coordinarse con la Secretaria de Administracion e Inteligencia Artificial para desarrollar herramientas
tecnolégicas a través de las que la ciudadania pueda acceder a informacién relevante en materia de
legalidad y combate a la corrupcién, asi como para la recepcion de denuncias internas y externas en forma
electronica que puedan ser presentadas, a criterio del denunciante, en forma anénima y segura; y,

XII. Las demas que las leyes o reglamentos le confieran.

g) En materia de Defensoria Piiblica de Justicia Civica:

I.  Establecer las directrices necesarias para el debido desempefio de las y los Defensores Publicos
Municipales en materia de Justicia Civica;

| R SO S

CONTROL
Fecha:
Tipo de cambio:
Promotor:

Detalles:

DE CAMBI * SELLO OFICIAL |




Codificacion
SCT-MORG-01-V3

SECRETARIA DE LA CONTRALORIAY  [Version: 03
TRANSPARENCIA

; Emisidn: 01 de diciembre de 2017
MANUAL DE ORGANIZACION

Actualizacién: 01 de septiembre de 2025

Pagina: 27 de 118

II. Determinar el nimero y organizacion de las y los Defensores Piblicos Municipales en materia de Justicia
Civica;

II  Solicitar informacién a las dependencias y las personas servidoras puiblicas municipales sobre los asuntos
en que tengan asignada la defensa;

IV. Garantizar la prestacién del servicio de defensa publica a favor de las personas que se encuentren a
disposicién de las y los Jueces Civicos para la calificacién e imposicién de sanciones por presuntas

infracciones administrativas en términos del Reglamento de Justicia Civica del Municipio; y,

V. Las demas que la Ley o los reglamentos le confieran.

Articulo 33. Unidades subalternas

Para el despacho de los asuntos de competencia de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia, su Titular se
auxiliard directamente de las siguientes direcciones:

I.  Direccién de Fiscalizacién y Control Interno;
II.  Direccién de Normatividad, Evaluacién y Capacitacién;
III.  Direccién de Transparencia y Proteccién de Datos Personales;
IV. Direcci6n Juridica y de Responsabilidades Administrativas; y
V. Unidad Anticorrupcién
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X. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Presidente/a Municipal

2. Secretario/a de la Contraloria y Transparencia

2.1. Coordinador/a

2.2. Secretarialo

2.3. Notificadorfa

2.4. Chofer Administrativo

2.5. Coordinador/a Administrativo/a
2.5.1.Auxiliar/es Administrativo/s/as

2.6. Secretario/a Técnico/a de la Comisién de Honor y Justicia
2.6.1. Abogado/a

2.7. Coordinador/a de Defensoria Piblica Municipal de Justicia Civica
271, Abogado/s/as Defensor/es/as

2.8. Titular de la Unidad Anticorrupcion
2.8.1.Coordinador/a de Investigacion
2.8.1.1. Jefe/a de Investigacion de Responsabilidad Administrativa
2.8.1.1.1. Abogado/s/as
2.8.1.2. Jefe/a de Investigacion de Faltas al Régimen Disciplinario
2.8.1.2.1. Auxiliar Juridico/a
2.8.2.Coordinador/a de Prevencion de Corrupcion

2.9. Director/a de Fiscalizacion y Control Interno
2.9.1.Coordinador/a de Obra Publica
2.9.1.1. Auditor/es/as Obra Publica
2.9.1.2. Supervisor/a de Control de Concursos y Contratos
2.9.2. Coordinador/as/es de Auditoria
2.9.2.1. Jefe/s/as de Auditoria
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2.9.2.1.1. Auditor/es/as
2.9.3. Auxiliar Administrativo/a

Detalles:

2.10. Director/a de Normatividad Evaluacién y Capacitacion
2.10.1. Coordinador/a de Evaluacion y Mejora
2.10.2. Coordinador/a de Control Interno
2,10.2.1. Jefe/a de Control Interno
2:10.3. Coordinador/a de Andlisis y Servicios
2.104. Jefe/a de Normatividad
2.11. Director/a de Transparencia y Proteccién de Datos Personales
2.11.1. Coordinador/a de Proteccién de Datos Personales
211.1.1. Jefe/a de Proteccion de Datos Personales
2.11.1.1.1. Analista/s de Datos Personales
20112, Coordinador/a de Unidad de Transparencia
2.11.2.1. Jefe/a de Transparencia
2.11.2.1.1. Encargado/a de Solicitudes de Informacion
2.11.2.1.2. Auxiliar de Solicitudes de Informacion vy
Transparencia
2.12. Director/a Juridico/a y de Responsabilidades Administrativas
2.4241. Coordinador/a de Substanciacion de Procedimientos de
Responsabilidad Administrativa
2.12:1:1- Abogado/s/as
2.12.2. Coordinador/a Juridico/a y de Declaracion Patrimonial
2.12.2.1. Jefe/a de Declaracién Patrimonial
2.12.2.1.1. Auxiliar Juridico/a
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ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DEL SECRETARIO
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XIL.LPUESTOS, OBJETIVOS Y FUNCIONES

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA

CLAVE DE PUESTO: 0826 i
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO/A DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA
REPORTA A: PRESIDENTE/A MUNICIPAL
LE REPORTAN: COORDINADOR/A
SECRETARIA/O
NOTIFICADOR/A

CHOFER ADMINISTRATIVO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO/A
SECRETARIO/A TECNICO/A DE LA COMISION DE HONOR Y JUSTICIA

COORDINADOR/A DE DEFENSORIA PUBLICA MUNICIPAL DE JUSTICIA
CIVICA

TITULAR DE LA UNIDAD ANTICORRUPCION
DIRECTOR/A DE FISCALIZACION Y CONTROL INTERNO
DIRECTOR/A DE NORMATIVIDAD EVALUACION Y CAPACITACION

DIRECTOR/A DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

DIRECTOR/A JURIDICO/A Y RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO: Vigilar que las actividades de las dependencias municipales se lleven de acuerdo a las
Leyes, politicas y procedimientos establecidos, asi como dirigir y coordinar los procesos de transparencia,
combate a corrupcion, control interno y fiscalizacion.
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FUNCIONES:

1. Coordinar las auditorias internas y externas a las dependencias y organismos municipales, para
verificar el correcto uso de los recursos publicos y el cumplimiento de la normatividad aplicable;

2. Supervisar que los recursos municipales se administren con eficiencia, transparencia y en apego al
presupuesto aprobado;

3. Vigilar que las contrataciones, adquisiciones y obras publicas se realicen conforme a los
procedimientos legales y normativos establecidos:

4. Dar seguimiento a los convenios, contratos y fondos celebrados con otras entidades publicas o
privadas, a efecto de asegurar su cumplimiento y correcta aplicacion;

5. Informar a la Presidencia Municipal y a la Sindicatura sobre los resultados de auditorias,
evaluaciones o revisiones a las dreas municipales:

6. Coordinar la atencién a auditorias, inspecciones o requerimientos de entidades fiscalizadoras
externas;

7. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones en materia de planeacion, presupuesto, contabilidad,
deuda, patrimonio y financiamiento municipal;

8. Impulsar la mejora continua de los procesos mediante la elaboracién y actualizacion de manuales,
lineamientos y normativas administrativas;

9. Coordinar las acciones de control y evaluacién del desempefio institucional conforme al Plan
Municipal de Desarrollo y el Programa Operativo Anual;

10. Promover y coordinar la capacitacion y profesionalizacion del personal municipal en coordinacion
con otras Dependencias;

11. Coordinar los procesos de entrega-recepcién al cambio de titulares y al término de la administracién
municipal, con el fin de garantizar la continuidad operativa;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion, asi como el resguardo de datos personales;

Atender o canalizar las solicitudes de informacién publica, promoviendo la transparencia proactiva
en el Municipio;

Coordinar el funcionamiento del Comité de Transparencia y la implementacién de politicas y
lineamientos en la materia;

Impulsar mecanismos de combate a la corrupcién y prevencién de faltas administrativas en
coordinacién con la Unidad Anticorrupcion;

Coordinar la investigacion de presuntas faltas administrativas, actos de corrupciéon o
responsabilidades patrimoniales del Municipio;

Supervisar la actuacién del érgano sancionador en materia de Seguridad Publica y Justicia Civica,
conforme al reglamento interno;

Representar al Municipio ante organismos garantes en materia de transparencia, fiscalizacién y
control interno, o designar a quien corresponda para tal fin;

Promover convenios de colaboracién, capacitacidn y mejora de procesos con instituciones publicas
y privadas; y,

Desempefiar las demas Funciones que le confieran las disposiciones legales vigentes o que le
encomiende expresamente el Presidente Municipal.
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CLAVE DE PUESTO: 0049

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A

REPORTA A: SECRETARIO/A DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Coordinar y asegurar la implementacién de proyectos y programas generados por las
direcciones y apoyar a los proyectos propuestos y generados por la Secretaria.

FUNCIONES:

1. Supervisar la ejecucion de los proyectos que corresponden a la Secretaria;

2. Coordinacién e implementacién de proyectos:

3. Dar seguimiento a los proyectos y programas en los que la Secretaria interviene:

4. Coordinar todo lo relacionado con los Consejos y Comités en los que intervienen la ciudadania
adscrita a la Secretaria en los términos de los reglamentos municipales;

5. Atender al titular de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia y a las dlrecclones de la
Secretaria y demas personas que les sean encomendadas;

6. Atender las solicitudes de informacién referentes a su area de adscripcion; vy,

7. Apoyar en los eventos de la propia Secretaria y en los que ella intervenga.
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CLAVE DE PUESTO: 0133

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA/O

REPORTA A: SECRETARIO/A DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA.
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Brindar apoyo administrativo al Secretario de la Contraloria y Transparencia, asi como al

personal adscrito a la Secretaria, para facilitar el desarrollo eficiente de sus Funciones y el cumplimiento
de las actividades institucionales.

FUNCIONES:
1. Custodiar y mantener en buen estado los bienes asignados a su area;

2.  Elaborar los documentos y registros que se requieran para las actividades de los procesos

administrativos y/u operativos del drea de lo que le solicite su jefe inmediato (cartas. memorandums,
oficios, etc.)

3. Atencion y recepcion de llamadas telefénicas:

4. Agenda del Secretario de la Contraloria y Transparencia;

5. Organizar y controlar el archivo asignado por su jefe inmediato;

6.  Contribuir con la elaboracién de los anexos y formatos relativos a la entrega recepcion;
7. Las que le sean conferidas por su superior jerarquico;

8.  Atender y recibir a las personas;

9.  Apoyo a la Coordinacién Administrativa con los tramites que le requieran;
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10. Participar en las demas actividades, Funciones y/o responsabilidades asignadas por su jefe
inmediato; y,

11.  Presentar mejoras o innovacion de sus procesos rutinarios.
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CLAVE DE PUESTO: 0087

NOMBRE DEL PUESTO: NOTIFICADOR/A

REPORTA A: SECRETARIO/A DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Entregar o recibir correspondencia en las diferentes dependencias municipales, Instituciones

Publicas o Privadas, asi como asistir al personal que lo requiera, en la transportacion a eventos o juntas
que se realicen.

FUNCIONES:

1. Entregar la correspondencia generada en la Dependencia a las distintas Unidades Administrativas,
asi como a Organismos e Instituciones extremas;

2. Asistir al Secretario y al personal que asi lo requiera en la transportacion de eventos o juntas que
se realicen;

3. Reportar al Secretario y al Coordinador Administrativo cualquier percance o siniestro que suceda
al vehiculo asignado a su cargo;

4.  Custodiar los bienes asignados para el desempefio de su trabajo, haciendo uso correcto y
manteniéndolos en buen estado;

5. Apoyar en otras actividades administrativas cuando se requiera; Y,

6.  Atender los asuntos que le sean turnados por el Secretario.
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CLAVE DE PUESTO: 0277

NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER ADMINISTRATIVO

REPORTA A: SECRETARIO/A DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar en las actividades de traslado, mensajeria y eventos de la Secretaria y las
Direcciones.

FUNCIONES:

1. Revision de papeleria entregada, asi como prevencién y mantenimiento del vehiculo y llevar bitacora
del mismo;

2. Recogery entregar papeleria;
3. Trasladar personal de la Secretaria;
4. Responsable del vehiculo oficial bajo su resguardo;

5. Llevar bitacora diaria de traslados realizados;

6. Colaborar en los eventos y actividades especiales de la Secretaria, Direcciones y Coordinaciones
que de ella dependen; vy,

7. Atender los asuntos que le sean turnados por el Secretario.

CONTROL DE CAMBIOS SELLO OFICIAL
Fecha:

Tipo de cambio:

Promotor:

Detalles:
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CLAVE DE PUESTO: 0410
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A

REPORTA A: SECRETARIO/A DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA
LE REPORTAN: AUXILIAR/ES ADMINISTRATIVO/S

OBJETIVO: Gestionar los tramites administrativos y sus apoyos complementarios para lograr coadyuvar

al cumplimiento y la mejora de los procesos administrativos internos, en materia de recursos humanos,
materiales y financieros, a fin de lograr su optimizacién.

FUNCIONES:

&

Verificar la correcta aplicacion de los recursos;

Fecha:

Tipo de cambio:
Promotor:
Detalles:

2. Supervisar |a efectiva operacion del personal a su cargo;

3. Supervisar el uso correcto de los vehiculos oficiales resguardados en su Dependencia, su
mantenimiento correctivo, preventivo y la verificacién de no tener multas de transito periédicamente;

4. Supervisary mantener el buen funcionamiento de los edificios y/o infraestructura de Ia Dependencia
en funcién;

o. Gestionar requisiciones de compra, érdenes de pago, solicitud de cheque, solicitud de inversion,
fondo fijo, reembolso de gastos, gastos por comprobar, gastos de representacion y gastos de viaje,
con su respectivo visto bueno de las mismas;

6. Gestionar los justificantes, primas dominicales, avisos de vacaciones, tiempo extra, tiempo por
tiempo, némina de honorarios asimilables a sueldos y salarios (HASS), movimientos de personal
(MOPER), rol de vacaciones y demas relacionados con la Direccién de Recursos Humanos,
ademas, contar con su visto bueno;

7. Elaborar el proyecto presupuesto anual en coordinacién con la Direccién de Egresos y facilitar su
ejercicio;
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Efectuar en tiempo y forma, la gestién de trdmites ante las dependencias y/o Unidades
Administrativas correspondientes;

Administrar el inventario de bienes muebles e inmuebles, asi como los vehiculos bajo su resguardo
y los demas que tenga la Dependencia en funcién;

Asegurar y confirmar la disposicién de los documentos probatorios de entrega-recepcion y entregar
de cargo del personal adscrito a su Dependencia en funcion:

Verificar que los productos y/o servicios recibidos cumplan con los requisitos determinados:

Verificar la integracién del inventario de activos y tramitar su modificacién ante la Direccion de

Patrimonio;

Verificar que los servicios que se brindan a través del personal de intendencia, se efectlen de
manera eficiente, en conjunto con el Coordinador de Plazas, Presupuestos y-Administracién;

Mantener actualizado el directorio del personal adscrito de la Dependencia, que se publica en el
portal de internet de transparencia municipal;

Participar en la identificacién de deficiencias y areas de oportunidad para lograr optimizar los
recursos econoémicos, sobre todo del gasto corriente de la Administracion Publica Municipal;

Participar en las demas actividades, Funciones y/o responsabilidades asignadas por su jefe
inmediato;

Participar en la coordinacién de eventos que le asigne su jefe inmediato; v,

Presentar propuestas de modernizacién y mejora a los procedimientos y trdmites administrativos.
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CLAVE DE PUESTO: 0014
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR/ES ADMINISTRATIVO/S

REPORTA A: COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyo en la gestion de tramites administrativos, ademas de satisfacer las necesidades de
comunicacion de una manera profesional y atenta, con la funcién de operar el teléfono y atendiendo al

publico en sus requerimientos de informacion y entrevistas con el personal, con el objetivo de ejecutar
y controlar la operacion.

FUNCIONES:

1. Apoyar a la supervision del uso de vehiculos oficiales resguardados en su Dependencia, asi como
en su mantenimiento correctivo y preventivo;

2. Elaborar los documentos y registros que se requieran para las actividades de los procesos

administrativos y/u operativos del area o de lo solicite su jefe inmediato (cartas, memorandums,
oficios, etc.,);

3. Apoyar a la supervision y el buen funcionamiento de los edificios y/o infraestructura de la
Dependencia en funcion;

4. Apoyo en la elaboracién de requisiciones de compra, folio de surtido, érdenes de pago, solicitud de
cheque, solicitud de inversion, fondo revolvente, reembolso de gastos, gastos por comprobar,
gastos de representacion y gastos de viaje, avisos de cambio y requisiciones de servicios generales;

5. Apoyo en la elaboracién de justificantes, avisos de vacaciones, tiempo por tiempo, roles de
vacaciones y demas relaciones de Recursos Humanos;

6. Control de archivos y papeleria de la Coordinacién Administrativa:

7. Apoyo en el almacén e inventario de materiales mantenimiento en los niveles requeridos;

CONTROL DE CAMBIOS SELLO OFICIAL
Fecha: \\ONTHALOR7
Tipo de cambio: '

Promotor:

Detalles:




Codificacion
. . SCT-MORG-01-V3
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y Version: 03

TRANSPARENCIA

Emisién: 01 de diciembre de 2017

MANUAL DE ORGANIZACION

Actualizacion: 01 de septiembre de 2025

Pagina: 43 de 118

8. Atender y canalizar a personal y publico general;
9. Atender y transferirdlamadas telefénicas y recibir mensajes;

10. Participacién en las demas actividades, Funciones y/o responsabilidades asignadas por su
Dependenciz;

11. Participar en la coordinacién de eventos que se le asigne su jefe inmediato; y,

12. Presentar mejoras o innovacion de sus procesos rutinarios.

CONTROL DE CAMBIOS e SELLO OFICIAL
Fecha: CONTRAL DR
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ORGANIGRAMA DE LA COMISION DE HONOR Y JUSTICIA

Fecha:

| Tipo de cambio:

Promotor:
Detalles:

COMISION DE HONOR Y JUSTICIA

SECRETARIO(A) TECNICO(A)

ABOGADO (A)
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MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA
GARCIA, NUEVO LEON
ADMINISTRACION 2024-2027
ORGANIGRAMA
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CLAVE DE PUESTO: 1641 ] )

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO/A TECNICO/A DE LA COMISION DE HONOR Y JUSTICIA
REPORTA A: SECRETARIO/A DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA

LE REPORTAN: ABOGADO/A

OBJETIVO: Apoyo y asistencia técnica para la operacién y cumplimiento de atribuciones de la Comision
de Honor y Justicia y para el seguimiento y ejecucién de los acuerdos y resoluciones emitidos por esta.

FUNCIONES:

1.

Asistir a la Comision en la elaboracion del orden del dia, convocatoria, lista de asistencia y acta de
cada sesion;

Tipo de cambio:

Promotor:
Detalles:

2. Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos y diligencias instruidos por la Comisién:

3. Preparar la documentacién de los asuntos del orden del dia y circularla a los integrantes de la
Comisidn para sesién;

4. Organizar y llevar el archivo de expedientes;

5. Resguardar los documentos administrativos relativos a la Comisién:

8. Proporcionar la atencién y orientacién requerida tanto por ciudadanos como por elementos
pertenecientes a la Secretaria de Seguridad Municipal respecto a los tramites y procedimientos que
en la misma se llevan; y,

7. Participar en la mejora y actualizacién de los reglamentos y manuales que impacten el
funcionamiento y operacién de los procesos relacionados con la actuacion policial y el régimen
disciplinario.

CONTROL DE CAMBIOS | "SELLO OFICIAL
Fecha:
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CLAVE DE PUESTO: 0007
NOMBRE DEL PUESTO: ABOGADO/A

REPORTA A: SECRETARIO/A TECNICO/A DE LA COMISION DE HONOR Y JUSTICIA
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Asistir al Secretario Técnico de la Comisién de Honor y Justicia en el cumplimiento de las
Funciones operativas de la Comisi6n segun le sea requerido.

FUNCIONES:

1. Recibir documentacién y acusar con sello oficial;

2. Formacién de expedientes administrativos en papel y en formato digitalizado;

3. Integrar documentacién a los expedientes administrativos correspondientes, en papel y formato
digitalizado;

4. Registro, captura y carga de expedientes administrativos y sus actualizaciones a las bases de datos
destinadas para ello;

9. Elaboracién o proyeccion de actas, acuerdos, oficios y demds documentos que requieran firma del
Secretario Técnico o de los miembros integrantes de la Comisién de Honor y Justicia;

6. Llevar control de documentos en el archivo de tramite, concentracion e histérico:

7. Presentar propuestas de proyeccion de resoluciones definitivas emitidas por la Comisién de Honory
Justicia;

8.

Administrar los recursos materiales asignados para desempefiarse, como computadora de escritorio
o portatil, gavetas de archivo y demas material de trabajo;
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Detalles:
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9. Atender a toda persona que sea parte de una investigacién o procedimiento ventilado ante la
Comisién de Honor y Justicia, para su orientacién o recepcién de documentos o dudas; ciudadania
denunciante, policias sujetos al procedimiento y abogados defensores; v,

10. Propuesta de modificacion a los ordenamientos aplicables en la materia.
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CONTROL DE CAMBIO
| Fecha:

Tipo de cambio:

Promotor:

Detalles:
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ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE DEFENSORIA PUBLICA
MUNICIPAL DE JUSTICIA CiVICA

MUNICIPIO [?E SAN PEDRO GARZA
COORDINACION DE DEFENSORIA PUBLICA GARCIA, NUEVO LEON

2 ADMINISTRACION 2024-202
MUNICIPAL DE JUSTICIA GiVICA Lo

. COORDINADOR(A) DE DEFENSOF{iA
PUBLICA MUNICIPAL DE JUSTICIA CIVICA

ABOGADO (S) (AS)

DEFENSOR (ES) (AS)

CONTROL DE CAMBIOS SELLO OFICIAL
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CLAVE DE PUESTO: 1453 L.

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE DEFENSORIA PUBLICA MUNICIPAL DE JUSTICIA
CIVICA

REPORTA A: SECRETARIO/A DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA

LE REPORTAN: ABOGADO/S/AS DEFENSOR/ES/AS

OBJETIVO: Coordinar, administrar, supervisar y garantizar la operatividad y el buen funcionamiento de
la prestacion del servicio de Defensoria Publica Municipal de Justicia Civica a favor de la ciudadania

que se encuentre sujeto a un procedimiento de justicia civica por la presunta comisidn de infracciones
administrativas a los reglamentos municipales aplicables.

FUNCIONES:

1. Coordinar la organizacién y operatividad de la Coordinacién de Defensoria Publica Municipal de
Justicia Civica;

2. Supervisar las Funciones y actividades del personal adscrito a la Coordinacién de Defensoria
Publica Municipal de Justicia Civica;

3. Analisis de informacién relativa a los procedimientos de justicia civica;
4. Elaboracién y firma de oficios;

5. Atencién en la recepcion de oficios y documentos;

6. Archivo y control de los documentos del area;

7. Cuidado y resguardo de documentacién e informacion:

8. Registro de entrada y salida de expedientes;

9. Elaboracién de informes periddicos de las actividades realizadas;

'CONTROL DE CAMBIOS

Fecha:

Tipo de cambio:
Promotor:
Detalles:
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10. Manejo en forma directa de un grado de confidencialidad alto;

11. Atencién todas aquellas personas que necesiten informacién:

12. Asistencia juridica a la ciudadania sujeta al procedimiento de justicia civica;
13. Atencién y respuesta a los requerimientos de autoridades;

14. Participar en la identificacion de los riesgos de su area de trabajo y en la generacién de acciones
de mejora para su prevencion; y,

15. Colaboracién contintia en ofras labores asignadas por su superior inmediato.
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CLAVE DE PUESTO: 1454

NOMBRE DEL PUESTO: ABOGADO/S/AS DEFENSOR/ES/AS

REPORTA A: COORDINADOR/A DE DEFENSORIA PUBLICA MUNICIPAL DE JUSTICIA
Civica

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Prestar el servicio de Defensoria Publica Municipal de Justicia Civica a la ciudadanfa que

se encuentre sujeto a un procedimiento de Justicia Civica por la presunta comisién de infracciones
administrativas a los reglamentos municipales aplicables.

FUNCIONES:

1. Analisis de informacion;

2. Atencién de procedimientos juridicos o administrativos que correspondan;
3. Elaboracién de informes periodicos de las actividades realizadas:

4. Manejo en forma directa de un grado de confidencialidad alto;

9. Atencién a todas aquellas personas que necesiten informacién.

6. Asistencia juridica a |a ciudadania sujeta al procedimiento de justicia civica;
7. Elaboracién de actas de asesoria y representacion juridica;

8. Resguardo de actas de asistencia juridica:

9.

Participar en la identificacion de los riesgos de su &rea de trabajo y en la generacién de acciones
de mejora para su prevencion;

10. Colaboracién contintia en ofras labores asignadas por su jefe inmediato: Y,

11. Apoyo directo en tareas de asistencia administrativa y relacionada con el puesto.
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CONTROL DE CAMBIOS
Fecha:
Tipo de cambio:
Promotor:
Detalles:
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ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ANTICORRUPCION

MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA
GARCIA, NUEVO LEON
ADMINISTRACION 2024-2027
‘ORGANIGRAMA

UNIDAD ANTICORRUPCION

TITULAR DE LA UNIDAD
ANTICORRUPCION

COORD.(A)DE
PREVENCION DE
CORRUPCION

COORD. (&) DE
INVESTIGACION

JEFE(A)DE INV, FALTAS

‘JEFE&) DE INV: DE
‘ALREG. DISC.

RESP. ADM.

- AUXILIAR JURIDICO {4) .

Fecha:

Tipo de cambio:
Promotor:
Detalles:
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CLAVE DE PUESTO: 1450 i

NOMBRE DEL PUESTO: TITULAR DE LA UNIDAD ANTICORRUPCION

REPORTA A: SECRETARIO/A DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA
LE REPORTAN: COORDINADOR/A DE PREVENCION DE CORRUPCION

COORDINADOR/A DE INVESTIGACION

OBJETIVO: Contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Comisién Municipal Anticorrupcién, ser la
instancia de vinculacién y coordinacién con el Sistema Estatal Anticorrupcién, asi como ejercer las
facultades y atribuciones previstas en la normativa aplicable.

FUNCIONES:

1.

Supervisar las labores del personal adscrito a la Unidad Anticorrupcién, para el cumplimiento de
sus objetivos;

Fecha:

Tipo de cambio:

Promotor:
Detalles:

2. Establecer mecanismos internos en coordinacién con los entes publicos municipales, para prevenir
actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas;

3. Coadyuvar con las dependencias que correspondan, en las actuaciones juridico administrativas a
que haya lugar y proponer acciones para prevenir o corregir las faltas administrativas o hechos de
corrupcion detectados;

4. Administracién de los recursos humanos, econémicos y materiales asignados al areg;

5. Recepcién de documentacién, atencién y orientacion a la ciudadania y las personas servidoras
publicas que pretendan presentar denuncia, recibir y acordar solicitudes de medidas de proteccion;

6.  Promover la colaboracion con instituciones y expertos en la materia, con el proposito de elaborar
investigaciones sobre las politicas publicas para la prevencion, deteccién y combate de hechos de
corrupcion o faltas administrativas; y,

7. Planeacién de programas y planes para la prevencion, deteccién y combate de hechos de
corrupcion o faltas administrativas, asi como su ejecucién para el cumplimiento de sus objetivos.
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CLAVE DE PUESTO: 1934 ) i
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE PREVENCION DE CORRUPCION
REPORTA A: TITULAR DE LA UNIDAD ANTICORRUPCION

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Coordinar acciones para el cumplimiento de los objetivos de la Unidad Anticorrupcién en
materia de prevencion.

FUNCIONES:

1.

Administrar los recursos que le sean asignados, ya sea humanos, econémicos y materiales;

Detalles:

2. Atender y orientar a la ciudadania y las personas servidoras publicas que pretendan presentar

denuncias;

3.  Atender la recepcion de documentacion;

4. Auxiliar en el enlace con diversas autoridades y la ciudadania;

5.  Participar en la identificacion de los riesgos de su area de trabajo y en la generacién de acciones

de mejora para su prevencion;

6. Recopilar, clasificar y analizar informacién para los planes y programas;

7. Planear los programas en materia anticorrupcion;

8. Participar en el estudio y anélisis de nuevos procedimientos y métodos de trabajo;

9. Manejar los canales de denuncia; v,

10. Impartir y/o supervisar las capacitaciones en materia de prevencion y combate a la corrupcion.
CONTROL DE CAMBIOS SELLO %‘W
Fecha: o By Ry
Tipo de cambio: & 'w o
Promotor: L




Codificacion
SCT-MORG-01-V3

SECRETARIA DE LA CONTRALORIAY  [Version: 03
TRANSPARENCIA

) Emisién: 01 de diciembre de 2017
MANUAL DE ORGANIZACION

Actualizacion: 01 de septiembre de 2025

Pagina: 55 de 118

CLAVE DE PUESTO: 1933 i

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADORJ/A DE INVESTIGACION

REPORTA A: TITULAR DE LA UNIDAD ANTICORRUPCION

LE REPORTAN: JEFE/A DE INVESTIGACION DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

JEFE/A DE INVESTIGACION DE FALTAS AL REGIMEN DISCIPLINARIO

OBJETIVO: Llevar a cabo la investigacion de las personas servidoras publicas por la presunta comision
de faltas administrativas y faltas al régimen disciplinario de conformidad con las leyes en la materia.

FUNCIONES:

1

Llevar a cabo la investigacién por la presunta comisién de faltas al régimen de responsabilidades
administrativas y faltas al disciplinario;

2. Realizar requerimientos de informacién, acuerdos de calificacion, acuerdos de conclusion,
recomendaciones, informes, informes de presunta responsabilidad administrativa y demas
documentos que se emitan en el ejercicio de las Funciones de la Coordinacién de Investigacion;

3. Fungir como delegado a efecto de intervenir en todas las etapas de los procedimientos de
responsabilidad administrativa que se deriven de las investigaciones efectuadas;

4, Registrar, controlar y resguardar la informacién y documentacion a su cargo;

5. Atender a denunciantes, testigos y/o presuntos responsables;

6.  Desahogar diligencias necesarias para el desarrollo de las investigaciones; v,

7. Coordinar y supervisar al personal juridico y administrativo a su cargo para el cumplimiento de los
objetivos de la Coordinacion.

SR AT il PR I | Wy e Sy ) 5 = i e T e ) S T i e g s
CONTROL DE CAMBIOS SELLO
Fecha: \B

Tipo de cambio:

Promotor:
Detalles:




Codificacién
SCT-MORG-01-V3

SECRETARIA DE LA CONTRALORIAY  [Version: 03
TRANSPARENCIA

Emisién: 01 de diciembre de 2017

MANUAL DE ORGANIZACION

Actualizacion: 01 de septiembre de 2025

Pagina: 56 de 118

CLAVE DE PUESTO: 1769 )

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE/A DE INVESTIGACION DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
REPORTA A: COORDINADOR/A DE INVESTIGACION

LE REPORTAN: ABOGADO/S/AS.

OBJETIVO: Auxiliar en la investigacion de las personas servidoras publicas por la presunta comisién de
faltas administrativas establecidas en la ley en la materia. Asi como, en las faltas al régimen disciplinario,
cuando la Coordinacién de Investigacién asi lo requiera necesario.

FUNCIONES:

1.

Supervisar las labores del personal subordinado;

Tipo de cambio:
Promotor:

Detalles:

2. Auxiliar en la investigacion de las personas servidoras publicas por la presunta comisién de faltas
administrativas;

3. Auxiliar en la elaboracion y revision de requerimientos de informacion:

4. Auxiliar en la elaboracién y revision de proyectos de acuerdos de calificacién, acuerdos de
conclusién, recomendaciones, informes de presunta responsabilidad administrativa y demas
documentos que se emitan en el gjercicio de las Funciones de la Coordinacion de Investigacion;

5. Auxiliar en el desahogo de diligencias necesarias para el desarrollo de las investigaciones;

6.  Fungir como delegado autorizado de la Coordinacién para efecto de intervenir en todas las etapas
de los procedimientos de responsabilidad administrativa que se deriven de las investigaciones
efectuadas;

7. Atender a denunciantes, testigos y/o presuntos responsables; Y,
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8.  Calendarizar las actividades correspondientes a la Jefatura de Investigacién de Responsabilidades
Administrativas.

frem i o

ONTROL DE
Fecha:
Tipo de cambio:
Promotor:
Detalles:
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CLAVE DE PUESTO: 0007
NOMBRE DEL PUESTO: ABOGADOI/S/AS
REPORTA A: JEFE/A DE INVESTIGACION DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Auxiliar en el desempefio de las Funciones de la Jefatura de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas, asi como de la Coordinacién de Investigacion.

FUNCIONES:
1. Manejar y resguardar la informacion y documentacién que le sea asignada;

2. Auxiliar en la elaboracion de requerimientos de informacion;

3. Auxiliar en la elaboracién de proyectos de acuerdos de calificacion, acuerdos de conclusion,
recomendaciones, informes de presunta responsabilidad administrativa y demas documentos que se
emitan en el ejercicio de las Funciones de la Coordinacién de Investigacion;

4. Auxiliar en el desahogo de diligencias necesarias para el desarrollo de las investigaciones; y,

5. Fungir como delegado autorizado de la Coordinacién para efecto de intervenir en todas las etapas
de los procedimientos de responsabilidad administrativa que se deriven de las investigaciones

efectuadas; asi como, en los procedimientos al régimen disciplinario, cuando la Coordinacién de
Investigacion asi lo requiera necesario.
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CLAVE DE PUESTO: 1770 ] ]
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE/A DE INVESTIGACION DE FALTAS AL REGIMEN DISCIPLINARIO
REPORTA A: COORDINADOR/A/ DE INVESTIGACION

LE REPORTAN: AUXILIAR JURIDICO/A

OBJETIVO: Auxiliar en la investigacion de las personas servidoras publicas por la presunta comisién de
faltas al régimen disciplinario establecidas en la ley en la materia; asi como, en las faltas administrativas
al régimen general de responsabilidad administrativa, cuando la Coordinacién de Investigacién asi lo
requiera necesario.

FUNCIONES:

Supervisar las labores del personal subordinado;

2. Auxiliar en la investigacion de las personas servidoras publicas por la presunta comision de faltas al
régimen disciplinario;
3. Auxiliar en la elaboracion y revisién de requerimientos de informacién;
4. Auxiliar en la elaboracién y revisién de proyectos de acuerdos de calificacion, acuerdos de
conclusion, recomendaciones, informes y demés documentos que se emitan en el gjercicio de las
Funciones de la Coordinacién de Investigacion;
5. Auxiliar en el desahogo de diligencias necesarias para el desarrollo de las investigaciones;
6. Fungir como delegado autorizado de la Coordinacion para efecto de intervenir en todas las etapas
de los procedimientos que se deriven de las investigaciones efectuadas:
7. Atender a denunciantes, testigos y/o presuntos responsables; Y,
8. Calendarizar las actividades correspondientes a la Jefatura de Investigacion de faltas al régimen
disciplinario.
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CLAVE DE PUESTO: 0183 ]
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR JURIDICO/A )
REPORTA A: JEFE/A DE INVESTIGACION DE FALTAS AL REGIMEN DISCIPLINARIO

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar al coordinador en las gestiones administrativas de la coordinacion.

FUNCIONES:
1. Custodiar y mantener en buen estado los bienes asignados a su area;
2.  Elaborar los documentos y registros que se requieran para las actividades del area que le solicite
su jefe inmediato (oficios, informes, acuerdos, etc.);
3. Organizar y controlar el archivo asignado por su jefe inmediato;
4.  Atender y recibir a los denunciantes;
9. Apoyo a la Coordinacién con los tramites que le requieran;
6. Participar en las demas actividades, Funciones y/o responsabilidades asignadas por su jefe
. inmediato;
7. Presentar mejoras o innovacion de sus procesos rutinarios; v,
8.  Las que le sean conferidas por su superior jerarquico.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE FISCALIZACION Y
CONTROL INTERNO

MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA,

DIRECCION DE FISCALIZACION Y CONTROL NUEVO LEON
INTERNO ADMINISTRACION 2024-2027
ORGANIGRAMA

DIRECTOR(A) DE FISCALIZACION Y
CONTROL INTERNO

COCRD. (A) DE OBRA
PUBLICA

AUXILIAR COORDINADOR (ES)
ADMINISTRATIVO(A) DE AUDITORIA

JEFE (S)(ASB DE
AUDITORIA

AUDITCR (ES) (AS)

SUPERVISOR(A) DE
CONTROL DE
CONCURSOS Y
CONTRATOS

AUDITOR (ES) (AS)
OBRA PUBLICA

P

CONTROL DE CAMBIOS
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CLAVE DE PUESTO: 0055 ]

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR/A DE FISCALIZACION Y CONTROL INTERNO
REPORTA A: SECRETARIO DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA
LE REPORTAN: COORDINADOR/A DE OBRA PUBLICA

COORDINADOR/AS/ES DE AUDITORIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

OBJETIVO: Asegurar el adecuado funcionamiento de las dependencias de la Administracién Publica
Municipal mediante la realizacién de auditorias, revisiones e inspecciones, con el fin de verificar que

éstas operen de acuerdo a las leyes, reglamentos, decretos, presupuestos y politicas aplicables a las
mismas.

FUNCIONES:

1.

Llevar a cabo auditorias o de ser necesario auditorias forenses de cualquier actuacién y
desempefio que se ejecute en las diversas dependencias municipales, y organismos

paramunicipales, para verificar que éstas sean realizadas conforme a las leyes y reglamentos
aplicables en la materia; .

Llevar a cabo auditorias o de ser necesario auditorias forenses del ingreso, administracion y
ejercicio de los recursos que conforman la hacienda publica municipal y su plena congruencia con

los presupuestos de ingresos y egresos aprobados y la observancia de las leyes y reglamentos
vigentes aplicables;

Informar a la persona titular de la Presidencia Municipal y a la Primera Sindicatura del Republicano
Ayuntamiento sobre el resultado de las auditorias a las dependencias, érganos y unidades de la

Administracion Publica Municipal Centralizada y descentralizada que hayan sido objeto de
verificacion;

Planear, organizar y coordinar los sistemas y procedimientos de prevencién, control, vigilancia y
supervisién de las dependencias, 6rganos y unidades de la Administraciéon Publica Municipal
Centralizada y descentralizada conforme a la normatividad vigente, a fin de fomentar la honestidad
y la transparencia en el servicio publico;
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10.

11.

12.

Solicitar la intervencién o participacién de auditorias externas y consultorias que coadyuven en el
cumplimiento de las Funciones de verificacién y vigilancia que le competen;

Supervisar el ejercicio de los recursos federales que via aportaciones se entregan y reciben por el
Municipio, de conformidad con lo establecido en el Capitulo V de la Ley de Coordinacién Fiscal;

Supervisar que se cumplan las disposiciones de los contratos y convenios celebrados entre el

Municipio y otras entidades de derecho publico y privado, de donde se desprenden derechos y
obligaciones para el Municipio;

Vigilar el cumplimiento, por parte de las dependencias, organos y unidades de la Administracion
Puablica Municipal Centralizada y descentralizada, de las disposiciones legales en materia de
planeacion, presupuestacion, ingresos, egresos, financiamiento, inversién, deuda, patrimonio,
fondos, valores, contabilidad, contratos, convenios y pago de personal;

Vigilar que los recursos econémicos municipales se administren con eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados:

Vigilar y verificar que las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios se realicen de
acuerdo con la planeacion, programacion y presupuestacion aprobada y en estricto apego a la
legislacion y reglamentacién correspondiente, sin demérito de la responsabilidad de las

dependencias encargadas de su realizacion; asi como, participar en cada una de las etapas
normativas para su contratacion;

Vigilar y verificar que las obras publicas se realicen de acuerdo con la planeacion, programacion
y presupuestacién aprobada y en estricto apego a la legislacién correspondiente, sin demérito de
la responsabilidad de las dependencias encargadas de la ejecucion de sus obras; asi como,
participar en cada una de las etapas normativas para su contratacion;

Vigilar que se cumplan, en todos sus términos, las disposiciones de los acuerdos y convenios
celebrados entre el Municipio con la Federacién, el Estado o los Municipios, de donde se derive la
inversion de fondos para el Municipio, con el propdsito de supervisar su correcta aplicacion;
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13.  Constatar el cumplimiento que sefiala la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén y
la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Nuevo Leén, respecto a la presentacion de la cuenta
publica y los informes de avance de gestién financiera respectiva ante el Congreso del Estado y
en su caso la Auditoria Superior del Estado;

14.  Coordinar la atencién de requerimientos, auditorias, inspecciones y demas comunicaciones de las
entidades de fiscalizacién superior o control interno, en apoyo a las dependencias ¥ unidades de
la Administracién Publica Centralizada y Paramunicipal;

15.  Formular los informes que contengan las observaciones y recomendaciones preventivas y
correctivas a las diversas dependencias municipales y organismos paramunicipales, con base en
los resultados de las revisiones, auditorias, verificaciones y acciones de vigilancia realizadas;

16.  Analizar el contenido de los informes derivados de auditorias externas realizadas a las diversas
dependencias municipales y organismos paramunicipales, y de acuerdo con sus resultados,
proponer a la autoridad que corresponda las acciones y medidas preventivas y correctivas que
sean pertinentes;

17.  Dar vista a la autoridad competente de los actos u omisiones que, en gjercicio de sus atribuciones,
llegara a advertir que puedan constituir faltas administrativas, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Nuevo Leén y demas disposiciones de responsabilidades administrativas aplicables;

18. Dar vista a la autoridad competente de los actos u omisiones gue, en ejercicio de sus atribuciones,
llegara a advertir que puedan constituir ilicitos penales, en términos de las legislaciones aplicables;

19.  Llevar el seguimiento de las recomendaciones preventivas y correctivas propuestas en los
informes de revisiones, auditorias, verificaciones y acciones de vigilancia correspondientes a las
diversas dependencias municipales y organismos paramunicipales; y,

20. Las demas que las leyes o reglamentos le confieran.
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CLAVE DE PUESTO: 1807 ]

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE OBRA PUBLICA

REPORTA A: DIRECTORJ/A DE FISCALIZACION Y CONTROL INTERNO
LE REPORTAN: AUDITOR/ES/AS DE OBRA PUBLICA

SUPERVISOR/A DE CONTROL DE CONCURSOS Y CONTRATOS

OBJETIVO: Asegurar el adecuado funcionamiento de las dependencias de la Administracién Publica

Municipal mediante la realizacién de auditorias y revisiones en materia de Obra Publica, asi como
verificar el estricto cumplimiento al marco normativo.

FUNCIONES:

1.

Coadyuvar en la planeacién y elaboracion del Programa Anual de Auditorias, que contiene las
auditorias de obras publicas a practicar durante el ejercicio siguiente, e informarlo a la Direccién de
Fiscalizacion y Control Interno, para incluirlo en el programa anual de trabajo de la Secretaria

2. Vigilar que la ejecucion de las obras publicas municipales se lleve a cabo conforme a la planeacion
programada y presupuestacion aprobada:;

3. Validar la calidad de los trabajos ejecutados de obra publica;

4. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas de los acuerdos, convenios y contratos
celebrados entre la Federacion y Municipio, donde se derive la inversién de fondos federales para
la realizacién de obra publica y revisar su correcta aplicacioén;

5. Vigilar que se cumplan las disposiciones contenidas en los contratos, convenios y acuerdos de
coordinacion que se celebren con el Estado, en donde se derive la inversién de fondos estatales
para la realizacién de obras publicas para el Municipio, a fin de supervisar su correcta aplicacion;

6. Llevar a cabo la auditoria a las obras publicas del Municipio, mediante las inspecciones y
supervisiones, asi como vigilar la ejecucion de la Obra Publica Municipal y verificar que se cumpla
con las normas, disposiciones legales aplicables de la Ley de Obras Piblicas para el Estado y
Municipios de Nuevo Ledn y los objetivos y metas preestablecidas;

[CONTROL DE CaMBIOS ~ SELLOQEICIAL
Fecha: ‘@\?&SF&{J& f’x,%
Tipo de cambio: S "y B
Promotor: @ ﬁ;é
Detalles: .




Codificacion
SCT-MCORG-01-V3

SECRETARIA DE LA CONTRALORIAY  [Version: 03
TRANSPARENCIA

; Emision: 01 de diciembre de 2017
MANUAL DE ORGANIZACION

Actualizacién: 01 de septiembre de 2025

Pagina: 66 de 118

7. Conciliar lo registrado en contabilidad contra los expedientes técnicos financieros de cada obra:

8. Integrar la documentacion necesaria como evidencia para el inicio de procedimiento de
responsabilidad derivado de las irregularidades detectadas durante Ia revisién e inspeccion;

9. Informar a la Direccién de Fiscalizacién y Control Interno sobre las irregularidades detectadas en
las revisiones e inspecciones realizadas:

10. Analizar y turnar a la Direccion de Fiscalizacion y Control Interno, las observaciones detectadas
durante el proceso de revision, asi como el informe de las auditorias realizadas;

11. Analizar la documentacion y aclaraciones presentadas por las dependencias Municipales derivadas
de las observaciones detectadas;

12. Verificar que las Obras Publicas cuenten con su autorizacién, aprobacién, contratacion, anticipo y
pago de estimaciones, nimeros generadores, asi como el finiquito, entrega y recepcion de las
mismas, de acuerdo con la Ley de Obras Publicas para el Estado ¥ Municipios de Nuevo Ledn;,

13. Supervisar la elaboracién de actas administrativas, rendir informe mensual de actividades a la
Direccién de Fiscalizacion y Control Interno:

14. Asistir al acta de entrega-recepcion de la obra pablica municipal;

15. Asistir al acto de presentacion y de apertura de propuestas técnicas y econémicas y acta de fallo,
dentro de los procesos de invitacién a cuando menos 5 personas y/o convocatoria publica;

16. Participar en el Comité de Apoyo para la Adjudicacion y Fallo de concursos de obra publica;

17. Participar en los procesos que se lleven a cabo en la realizacién de concursos por invitaciones y
licitacion publica para efectuar contratacion de servicios de arrendamiento y adquisiciones,
mantenimiento de edificios municipales;

18. Brindar asesoria y apoyo a las dependencias de la Administracién Pablica Municipal en cuanto a
resolver dudas en temas especificos de obra publica;
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Participar en las reuniones de trabajo y juntas directivas de las dependencias y organismos de la

Administracién Puablica Municipal y paramunicipal para atender asuntos que requieran de apoyo,
orientacion u opinién de la Contraloriza;

Coordinar la atencién de requerimientos, auditorias, inspecciones y demas comunicaciones de las
entidades de fiscalizacion superior o control interno, en apoyo a las dependencias y unidades de la
Administracion Publica Centralizada y Paramunicipal;

Llevar el seguimiento de las recomendaciones preventivas y correctivas propuestas en los informes
de revisiones, auditorias, verificaciones y acciones de vigilancia correspondientes a las diversas
dependencias municipales y organismos paramunicipales;

Formular los informes que contengan las observaciones y recomendaciones preventivas y
correctivas a las diversas dependencias municipales y organismos paramunicipales en base en los
resultados de las revisiones, auditorias, verificaciones acciones de vigilancia realizadas;

Atender consultas verbales y escritas de las areas fiscalizadas:

Colaborar o intercambiar informacién con las diversas areas de la Secretaria que permita el logro
de los objetivos de la Dependencia;

Supervisar que se cumplan las disposiciones de los contratos y convenios celebrados entre el

Municipio y otras entidades de derecho publico y privado de donde se desprenden derechos y
obligaciones para el Municipio;

Participar en reuniones de trabajo con las autoridades de las dependencias y organismos
fiscalizados;

Supervisar el ejercicio de los recursos federales que via aportaciones se entregan y reciben por el
Municipio, en cuanto a obra publica se refiere:

Evaluar y hacer ajustes a los proyectos de informes presentados por las y los auditores para adecuar
su contenido y redaccién;
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29.

30.

31.

32.

33.

Verificar que la solventacion de las observaciones sea adecuada a la evidencia presentada por las
dependencias fiscalizadas y que se encuentren apegadas a la normatividad aplicable;

Coordinar el uso de los bienes y recursos materiales, humanos vy financieros disponibles, en
cumplimiento de las actividades y tareas propias de la Direccion;

Organizar, clasificar y archivar los papeles de trabajo correspondientes:

Ejecutar las auditorias conforme al programa anual de auditorias: Y,

Las demas que sean conferidas por el superior jerarquico.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUDITOR/ES/AS DE OBRA PUBLICA
REPORTA A: COORDINADOR/A DE OBRA PUBLICA
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Asegurar el adecuado funcionamiento de las dependencias de la Administracién Pablica

Municipal mediante la realizacién de auditorias y revisiones en materia de obra publica, asi como
verificar el estricto cumplimiento al marco normativo aplicable.

FUNCIONES:

Participar en la elaboracién del programa anual de auditorias que contiene las auditorias de obras
publicas a practicar durante el gjercicio siguiente;

Fecha:

Promotor:
Detalles:

Tipo de cambio:

2. Verificar que la ejecucién de las obras publicas se lleve a cabo conforme a la planeacion
programada y presupuestacion aprobada;

3. Validar la calidad de los trabajos ejecutados de obra publica;

4. Integrar los papeles de trabajo de las auditorias practicadas, que sirven como soporte del trabajo
realizado, asi como evidencia del cumplimiento del debido proceso de auditoria;

5.  Elaboracién de actas administrativas;

6.  Rendir informe mensual de actividades al superior de auditoria;

7. Participar en la integracion de documentacién necesaria como evidencia para el inicio del
procedimiento de responsabilidad derivado de las irregularidades detectadas durante |a revision e
inspeccién;

8.  Informar al Coordinador de Obra Publica sobre las revisiones e inspecciones realizadas;
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9.  Fiscalizar las estimaciones de obra publica;

10.  Asistir al acto de presentacion y de apertura de propuesta técnica y econdmica y acta de fallo,
dentro de los procesos de adjudicacion:

11.  Llevar a cabo la auditoria a las obras publicas, mediante las inspecciones y supervisiones, asi
como vigilar la ejecucion de la obra publica municipal y verificar que se cumpla con las normas,
disposiciones legales aplicables de la Ley de Obras Pdblicas para el Estado y Municipios de Nuevo
Ledn;

12.  Informar al Coordinador de Obra Publica sobre las irregularidades de las revisiones e inspecciones
realizadas;

13. Analizar la documentacién y aclaraciones presentadas por las dependencias Municipales
derivadas de las observaciones detectadas:

14.  Brindar asesoria y apoyo a las dependencias de la Administracién Pablica Municipal en cuanto a
resolver dudas en temas especificos de obra publica;

15.  Ejecutar las auditorias conforme al programa anual de auditorias; Y,

16. Las demas que sean conferidas por el superior jerarquico.

CONTROL DE CAMBIOS B

Fecha:

Tipo de cambio:

Promotor:
Detalles:




Codificacion
SCT-MORG-01-V3

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y Versién: 03
TRANSPARENCIA

. Emisién: 01 de diciembre de 2017
MANUAL DE ORGANIZACION

Actualizacion: 01 de septiembre de 2025

Pagina: 71 de 118

CLAVE DE PUESTO: 1226

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR/A DE CONTROL DE CONCURSOS Y CONTRATOS
REPORTA A: COORDINADOR/A DE OBRA PUBLICA

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar en el proceso técnico de Invitaciones y/o convocatorias publicas para la
adjudicacién de contratos de obra publica. Asegurar el adecuado funcionamiento de las dependencias
de la Administracion Publica Municipal mediante la realizacién de auditorias y revisiones.

FUNCIONES:

1. Apoyo en asistir a los concursos de obra publica en sus diferentes etapas;
2. Asistir a visitas de obra y actas de entrega recepcion de obra publica;

3. Revision de papeleria (propuestas) para licitaciones de obra publica;

4. Elaboracic’m de reportes referentes a las licitaciones de obra publica;

5. Integracion y control de toda la papeleria referente a las diferentes etapas de licitaciones de obra
publica;

6. Participar en la elaboracién del programa anual de auditorias que contiene las auditorias de obra
publica a practicar durante el ejercicio siguiente;

Analizar la documentacién y aclaraciones presentadas por las dependencias Municipales derivadas
de las observaciones detectadas;

8. Revision de estimaciones e inspeccidn de obra para validacion de volimenes:

9. Elaboracion de actas administrativas;
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10.

11.

12.

13.

Participar en la integracion de documentacién necesaria como evidencia para el inicio del

procedimiento de responsabilidad derivado de las irregularidades detectadas durante la revisién e
inspeccion;

Informar al Coordinador de Obra Publica sobre las irregularidades detectadas en las revisiones e
inspecciones, asi como el informe de las auditorias realizadas;

Participar en el Comité de Apoyo para la Adjudicacion y Fallo de concursos de obra publica;

Asistir a la junta de aclaraciones, acto de presentacién y de apertura de propuesta técnica y
economica, acta de fallo, dentro de los procesos de licitacion o invitacion;

14. Brindar asesoria y apoyo a las dependencias de la Administracién Publica Municipal en cuanto a
resolver dudas en temas especificos de obra publica;

15. Vigilar que los procedimientos de adjudicacién se realicen conforme a la normatividad aplicable;

16. Validar la calidad de los trabajos ejecutados de obra publica:

17. Organizar y determinar los alcances de las auditorias y programas del area a su cargo;

18. Ejecutar las auditorias conforme al programa anual de auditorias; vy,

19. Las demas que sean conferidas por el superior jerarquico.
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CLAVE DE PUESTO: 1781 .

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/ES/AS DE AUDITORIA

REPORTA A: DIRECTOR/A DE FISCALIZACION Y CONTROL INTERNO
LE REPORTAN: JEFE/S/AS DE AUDITORIA

OBJETIVO: Coordinar, supervisar y controlar las actividades de fiscalizacion realizadas conforme a los
objetivos establecidos en el programa anual de auditorias, a fin de proponer oportunamente las
recomendaciones, acciones preventivas y correctivas a las diferentes dependencias y organismos

fiscalizados del Municipio, asi como generar y proveer informacién relevante Y necesaria para la toma
de decisiones al titular de la Direccién.

FUNCIONES:

1. Coordinar, gestionar y supervisar las diferentes actividades de fiscalizacién de la Direccién de
conformidad con lo establecido en el programa anual de auditorias;

2. Coordinary supervisar la elaboracion de los informes de las revisiones llevadas a cabo, en conjunto
con los auditores responsables de la ejecucién de las mismas, para valorar las observaciones
preliminares determinadas, asi como las recomendaciones, acciones preventivas y correctivas
propuestas, para ser sometidas a consideracién del Director;

3. Coordinar y supervisar las actividades de los auditores en la participaciéon de los diferentes
programas implementados por la Administracién Publica Municipal;

4. Supervisar el cumplimiento de las leyes y normatividad aplicable en los procedimientos de
contratacion publica del Municipio:

5. Seguimiento a los diferentes requerimientos de informacién de los Organismos Superiores de
Fiscalizacion;
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8. Supervisar el gjercicio de los recursos federales que via aportaciones se entregan y reciben por el
Municipio;

7. Coadyuvar en la planeacion y elaboracién del programa anual de auditorias;

8. Contribuir en la auditoria de cualquier actuacién y desempefio que se gjecute en las diversas
dependencias y organismos municipales, con el objetivo de verificar que estas sean realizadas
conforme a las leyes y reglamentos aplicables en la materia;

9. Colaborar en el desarrollo de las auditorias de ingreso, administracion y ejercicio de los recursos
que conforman la hacienda publica municipal y su plena congruencia con los presupuestos de
ingresos y egresos aprobados y la observancia de las leyes y reglamentos vigentes aplicables;

10. Analizar que los hallazgos determinados sean conforme a los objetivos de la auditoria planteados y
estén soportados y fundados, conforme al expediente de auditoria y a la normatividad aplicable al
organismo;

11. Evaluar y hacer ajustes a los proyectos de informes presentados por los auditores para adecuar su
contenido y redaccién;

12. Verificar que la solventacién de las observaciones sea adecuada a la evidencia presentada por las
dependencias fiscalizadas y que se encuentren apegadas a |la normatividad aplicable;

13. Coordinar el uso de los bienes y recursos materiales, humanos y financieros disponibles, en
cumplimiento de las actividades y tareas propias de la Direccion:

14. Organizar, clasificar y archivar los papeles de trabajo correspondientes;

15. Atender consultas verbales y escritas de las areas fiscalizadas;

16. Colaborar o intercambiar informacién con las diversas areas de la Secretaria que permita el logro
de los objetivos de la Dependencia;
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17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

2r7.

Participar en las reuniones de trabajo y juntas directivas de las dependencias y organismos de la

Administracién Plblica Municipal para atender asuntos que requieran de apoyo, orientacién u
opinién de la Secretaria;

Participar en reuniones de trabajo con las autoridades de las dependencias y organismos
fiscalizados;

Participar en los Comités de Adquisiciones de la Administracién Publica Municipal y paramunicipal;
Participar en las diferentes etapas de los procedimientos de adjudicacion;

Planear, organizar y coordinar los procedimientos de prevencién, control, vigilancia y evaluacién de

las dependencias, drganos y unidades de la Administracién Publica Municipal, conforme a la
normatividad vigente;

Organizar y determinar los alcances de las auditorias y programas del érea a su cargo;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas de los acuerdos, convenios y contratos

celebrados entre la Federacion y el Municipio, donde se derive la inversion de fondos federales y
revisar su correcta aplicacion;

Vigilar que se cumplan las disposiciones contenidas en los contratos, convenios y acuerdos de
coordinacion que se celebren con el Estado, en donde se derive la inversién de fondos estatales;

Supervisar que se cumplan las disposiciones de los contratos y convenios celebrados entre el

Municipio y otras entidades de derecho publico y privado de donde se desprenden derechos y
obligaciones para el Municipio;

Llevar a cabo auditorias mediante inspecciones y supervisiones y verificar que se cumplan con las
normas, disposiciones legales, objetivos y metas preestablecidas:

Integrar la documentacién necesaria como evidencia para el inicio de procedimiento de
responsabilidad derivado de las irregularidades detectadas durante la revision e inspeccion;
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Analizar y turnar a la Direccion de Fiscalizacién y Control Interno, las observaciones detectadas
durante el proceso de revisidn, asi como el informe de las auditorias realizadas;

Analizar la documentacién y aclaraciones presentadas por las dependencias municipales derivadas
de las observaciones detectadas;

Brindar asesoria y apoyo a las dependencias de la Administracién Priblica Municipal en cuanto a
resolver dudas en temas especificos;

Coordinar la atencién de requerimientos, auditorias, inspecciones y demdas comunicaciones de las

entidades de fiscalizacién superior o control interno, en apoyo a las dependencias y unidades de Ia
Administracién Pablica Centralizada y paramunicipal;

Llevar al seguimiento de las recomendaciones preventivas y correctivas propuestas en los informes
de revisiones, auditoria, verificaciones, acciones de vigilancia correspondientes a las diversas
dependencias municipales y organismos paramunicipales;

Formular los informes que contengan las observaciones y recomendaciones preventivas y
correctivas a las diversas dependencias municipales y organismos paramunicipales, con base en
los resultados de las revisiones, auditorias, verificaciones y acciones de vigilancia realizadas; v,

Las demas que sean conferidas por el superior jerarquico.

Detalles:
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CLAVE DE PUESTO: 1223 i

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE/S/AS DE AUDITORIA

REPORTA A: COORDINADOR/A DE AUDITORIA

LE REPORTAN: AUDITOR/ES/AS

OBJETIVO: Auditar las dependencias de la Administracién Publica Municipal, mediante la realizacién
de revisiones, verificaciones y/o inspecciones de acuerdo a las leyes, reglamentos, decretos,

presupuestos, manuales y politicas aplicables a las mismas.

FUNCIONES:

1. Vigilar el cumplimiento, por parte de las dependencias, érganos y unidades de la Administracion
Plblica Municipal Centralizada, de las disposiciones legales en materia de planeacién,
presupuestacion, ingresos, egresos, financiamiento, inversién, deuda, patrimonio, fondos, valores,

contabilidad, contratos, convenios y pago de personal;

2. Coadyuvar a la correcta supervision y salvaguarda de las carpetas de las auditorias;

3. Auditar cualquier actuacion y desempefio que se ejecute en las diversas dependencias Municipales,
con el propésito de verificar que éstas sean realizadas conforme a las leyes y reglamentos

aplicables en la materia;

4. Auditar el ingreso, administracién y ejercicio de los recursos que conforman la hacienda publica
municipal y su plena congruencia con los presupuestos de ingresos y egresos aprobados, asi como,

la observancia de las leyes y reglamentos vigentes aplicables:

5. Determinar hallazgos como resultado de las auditorias practicadas, Y que estos estén soportados y

fundados, conforme al expediente de auditoria y a la normatividad aplicable al organismo;

6. Llevara cabo auditorias mediante inspecciones y supervisiones; asi como, verificar que se cumplan

con las normas, disposiciones legales, objetivos y metas preestablecidas;

7. Integrar la documentacién necesaria como evidencia para el inicio de Procedimiento de

Responsabilidad derivado de las irregularidades detectadas durante la revision e inspeccion;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
1.
18.
19.

20.

Informar al Coordinador de Auditoria las observaciones detectadas durante el proceso de revision,
asi como el informe de las auditorias realizadas:

Analizar la documentacién y aclaraciones presentadas por las dependencias Municipales y
Paramunicipales derivadas de las observaciones detectadas;

Brindar asesoria y apoyo a las dependencias, érganos y unidades de la Administracién Publica
Municipal en cuanto a resolver dudas en temas especificos:

Vigilar que los recursos econdémicos municipales se administren con eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados:

Organizar, clasificar y archivar los papeles de trabajo correspondientes a las auditorias:

Coadyuvar al seguimiento a las observaciones, recomendaciones y/o sugerencias comunicadas a
las dependencias Municipales, como resultados de las revisiones practicadas;

Coadyuvar en planear, organizar y coordinar los sistemas y procedimientos de prevencion, control,
vigilancia y evaluacién de las dependencias, érganos y unidades de la Administracién Publica

Municipal Centralizada conforme a la normatividad vigente, para fomentar la honestidad y la
transparencia en el servicio publico;

Participar en las reuniones de trabajo y juntas directivas de las dependencias y organismos de la

Administracién Pablica Municipal y paramunicipal para atender asuntos que requieran de apoyo,
orientacién u opinién de la Contraloria;

Coadyuvar en la determinacién de los alcances de las auditorias y programas del area a su cargo;
Participar en la elaboracién del programa anual de auditorias:
Participar en las diferentes etapas de los procedimientos de adjudicacion:

Participar en los Comités de Adquisiciones de la Administracion Puablica Municipal y Paramunicipal;

Ejecutar las auditorias conforme al programa anual de auditorias; y,
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21. Las demas que le sean conferidas por su superior jerarquico.

Fecha:

Tipo de cambio:

Promotor:
Detalles:

[CONTROL DE CAMBIOS

,\‘“ &‘.\“"-"1 ““(T\ /?.w




Codificacion
SCT-MORG-01-V3

SECRETARIA DE LA CONTRALORIAY  [Version: 03
TRANSPARENCIA

3 Emisién: 01 de diciembre de 2017
MANUAL DE ORGANIZACION

Actualizacion: 01 de septiembre de 2025

Pagina: 80 de 118

CLAVE DE PUESTO: 0013

NOMBRE DEL PUESTO: AUDITOR/ES/AS
REPORTA A: JEFE/S/AS DE AUDITORIA
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Auditar a las dependencias de la Administracién Publica Municipal y QOrganismos
Descentralizados, a través de revisiones, verificaciones e inspecciones fisicas de acuerdo a las leyes,
reglamentos, decretos, manuales y politicas aplicables a las mismas.

FUNCIONES:

1

Vigilar el cumplimiento, por parte de las dependencias, érganos y unidades de la Administracién
Puablica Municipal Centralizada y descentralizada, de las disposiciones legales en materia de
planeacion, presupuestacion, ingresos, egresos financiamiento, inversién, deuda, patrimonio,
fondos, valores, contabilidad, contratos, convenios y pago de personal;

Fecha:

Tipo de cambio:
Promotor:

Detalles:

2. Coadyuvar a la correcta supervision y salvaguarda de las carpetas de las auditorias:
3. Auditar cualquier actuacién y desempefio que se ejecute en las diversas dependencias municipales,
para verificar que estas sean realizadas conforme a las leyes y reglamentos aplicables en la materia:
4. Auditar el ingreso, administracion y ejercicio de los recursos que conforman la hacienda publica
municipal y su plena congruencia con los presupuestos de ingresos y egresos aprobados y la
observancia de las leyes y reglamentos vigentes aplicables;
5. Vigilar que los recursos econdmicos municipales se administren con eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados:
6. Organizar, clasificar y archivar los papeles de trabajo correspondientes a las auditorias:
7. Coadyuvar en planear, organizar y coordinar los sistemas y procedimientos de prevencion, control,
vigilancia y evaluacién de las dependencias, érganos y unidades de la Administracion Publica
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10.
Tl
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Municipal Centralizada, conforme a la normatividad vigente, con el propésito de fomentar la
honestidad y la transparencia en el servicio publico;

Informar al Jefe de Auditoria los hallazgos detectados en las auditorias practicadas y que estos
estén soportados y fundados conforme al expediente de auditoria y a la normatividad aplicable;

Llevar a cabo auditorias mediante inspecciones y supervisiones, asi como verificar que se cumplan
con las normas, disposiciones legales, objetivos y metas preestablecidas:

Ejecutar las auditorias conforme al programa anual de auditorias:
Analizar la documentacion recabada de las dependencias para |a realizacién de auditorias:

Elaborar actas administrativas;

Brindar asesoria y apoyo a las dependencias de la Administracion Publica Municipal en cuanto a
resolver dudas en temas especificos:

Participar en las reuniones de trabajo y juntas directivas de las dependencias y organismos de la

Administracién Publica Municipal y Paramunicipal para atender asuntos que requieran de apoyo,
orientacién u opinién de la Contraloria;

Participar en los Comités de Adquisiciones de la Administracién Publica Municipal y Paramunicipal;

Participar en las diferentes etapas de los procedimientos de adjudicacion: Y,

Las demas que le sean conferidas por su superior jerarquico.
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CLAVE DE PUESTO: 0014
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

REPORTA A: DIRECTOR/A DE FISCALIZACION Y CONTROL INTERNO
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar al Director, Coordinador, Supervisor y Jefe de Departamento en las gestiones
administrativas de la Secretaria.

FUNCIONES:

1.

Custodiar y mantener en buen estado los bienes asignados a su area;

2. Elaborar los documentos y registros que se requieran en los procesos administrativos y/u
operativos del area que le solicite su jefe inmediato (cartas, memorandums, oficios, etc.);

3 Atencidn y recepcién de llamadas telefénicas;

4, Agenda del Director;

5. Organizar y controlar el archivo asignado por su jefe inmediato;

6. Contribuir con la elaboracién de los anexos y formatos relativos a la entrega recepcion;

7. Atender y recibir a las personas;

8. Apoyo a la Coordinacién Administrativa con los tramites que le requieran;

9. Participar en las demas actividades, Funciones y/o responsabilidades asignadas por su jefe
inmediato;

10.  Presentar mejoras o innovacién de sus procesos rutinarios; y,

11.  Las que le sean conferidas por su superior jerarquico.
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CLAVE DE PUESTO: 0085 3 .
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR/A DE NORMATIVIDAD EVALUACION Y CAPACITACION
REPORTA A: SECRETARIO/A DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA

LE REPORTAN: COORDINADOR/A DE CONTROL INTERNO

COORDINADOR/A DE EVALUACION Y MEJORA

COORDINADOR/A DE ANALISIS

JEFE/A DE NORMATIVIDAD

Y SERVICIOS

OBJETIVO: Planear, coordinar y ejecutar la evaluacion de politicas publicas, programas y desempefio,
verificar los servicios y tramites que brinda el Municipio, y coordinar Ia elaboracion y actualizacion de los
documentos normativos correspondientes, con el fin de mejorar de manera continua la eficiencia, calidad
y fransparencia de la gestion municipal, para asegurar la participacién de la ciudadania como contralores
Ciudadanos, asi como, validar y tramitar los programas de capacitacién, y de control interno.

FUNCIONES:

1. Vigilar, revisar y evaluar el cumplimiento de las disposiciones en materia de planeacion, por parte

de la Administracion Publica Municipal;

2. Verificar y evaluar los servicios que brindan las dependencias y organismos municipales con el fin
de emitir reportes que permitan mejorar la eficiencia, calidad y transparencia de los mismos;

3. Aplicar el sistema de control y evaluacién al desempefio de las distintas dependencias de la
Administracién Publica Municipal, de acuerdo con los indicadores establecidos en las leyes,
reglamentos, el plan municipal de desarrollo y el programa operativo anual con la finalidad de
realizar las observaciones correspondientes para el cumplimiento de sus objetivos;

4. Informar el resultado de la evaluacién de desempefio al titular de la Dependencia correspondiente

y al Ayuntamiento;
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5. Integrarlos indicadores de desempefio y sus pardmetros de medicién, asi como el comportamiento
de los mismos en los informes de avance de gestién  financiera yde cuenta publica que
se remitan al Congreso del Estado;

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

7. Formular en coordinacion con el Ayuntamiento, los planes de capacitacién, previo al ingreso, asi
como los de actualizacién y profesionalizacién, durante el desarrollo laboral, para  las personas
servidoras pablicas  de las distintas areas de la Administracién Publica Municipal;

8. Promover intercambios y convenios de cooperacion con otras instancias de derecho publico y
privado en la blisqueda de la optimizacién y mejora de la Administracion Publica Municipal
Centralizada;

9. Apoyar el desempefio de los Contralores Ciudadanos en los términos de los reglamentos
municipales;

10.  Proponer la reglamentacién sobre los lineamientos para la operacion de la contraloria social, la
cual podra fungir como mecanismo democrético de representacion y vigilancia, como organismo
ciudadano de control e instrumento coadyuvante de la fiscalizacion que realiza el Municipio;

11. Verificar y evaluar los indicadores de desempefio contenidos en el Sistema General de
Indicadores, sobre los recursos que les serdn asignados para realizar sus POA’s:

12.  Planear, desarrollar e integrar acciones formativas para el Programa Anual de Capacitacién;

13. Atender las instrucciones que le encomiende el titular de la Secretaria; vy,

14.  Coordinar la elaboracién y actualizacion de los documentos normativos que regulan el
funcionamiento, los procedimientos y las atribuciones del Municipio.
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CLAVE DE PUESTO: 1662

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE CONTROL INTERNO

REPORTA A: DIRECTOR/A DE NORMATIVIDAD EVALUACION Y CAPACITACION
LE REPORTAN: JEFE/A DE CONTROL INTERNO

OBJETIVO: Coadyuvar, coordinar y dar seguimiento a las acciones tendientes a cumplir las
disposiciones relacionadas al control interno.

FUNCIONES:

1. Coadyuvar en la planeacién, organizacién y coordinacién de la implementacién del modelo de
control interno de la Administracién Publica Municipal, asi como la evaluacién del mismo, a fin de
fomentar |a honestidad y la transparencia en el servicio publico;

2. Coadyuvar en la capacitacién en materia de control interno;

3. Coordinar con los enlaces de control interno de cada unidad administrativa la identificacion,
analisis y evaluacion de los riesgos de cada uno de los procesos, conforme a la escala de valor
de impacto o probabilidades de ocurrencia;

4. Coordinar en conjunto con los enlaces de cada unidad administrativa, los programas de trabajo de
control interno;

9. Coordinar en conjunto con los enlaces de cada unidad administrativa, los programas de trabajo de
administracién de riesgos;

6.  Coadyuvar en el fortalecimiento de los procesos sustantivos de la Administracién Publica
Municipal;

7. Dar seguimiento a los acuerdos del Comité de Control y Desempeiio Institucional (COCODI);
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8.  Coordinacién de evaluacién de programas federales;

9.  Realizacién de reportes e informes;

10.  Coadyuvar con los enlaces de cada unidad administrativas las acciones necesarias para la mejora
del modelo de control interno;

11.  Emitir observaciones producto del andlisis de la informacién del desempefio, para corregir
desviaciones o mejorar el desempefio de los programas;

12.  Auxiliar en los procesos de planeacién de los indicadores del programa operativo anual (POA) de
la Secretaria;

13.  Analisis, estructuracion e implementacion de proyectos de mejora en programas municipales;

14. Brindar asesorias y capacitacién a representantes, enlaces y auxiliares en proceso de entrega-
recepcion;

15.  Brindar capacitacion a Representantes, Enlaces y Auxiliares en operatividad del sistema entrega-
recepcion;

16.  Administrar el sistema entrega-recepcion;

17.  Coordinar acciones y procesos de entrega-recepcion en lo Individual y en lo general, mediante la
asesoria y elaboracion de actas y CD “s; y,

18. Fungir como representante de la Secretaria en actos de la entrega-recepcién y/o cambios de
titulares de dependencias, 6rganos y unidades administrativas de la Administracién Publica
Municipal.
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CLAVE DE PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE/A DE CONTROL INTERNO

REPORTA A:
LE REPORTAN:

COORDINADOR/A DE CONTROL INTERNO
NINGUNO

OBJETIVO: Auxiliar en las labores de la implementacion y seguimiento del control interno en la

administracién municipal.

FUNCIONES:

1. Facilitar el desarrollo y la ejecucién de las reuniones gue sean requeridas;

2. Apoyar en la elaboracién de los manuales de procedimientos de la Direccién;

3. Apoyar en la realizacién del diagndstico de control interno y de riesgos de la administracion

municipal;

4.  Asesorar a las Dependencia y enlaces de control interno para el desarrollo tanto del Diagnéstico,
como de los programas de trabajo y los informes anuales que se deben presentar ante la

Secretaria;

5. Apoyar en la capacitacion de Control Interno que se imparte a las dependencias de la

administracion municipal;

6.  Revisar y validar los informes de avances del control interno y de riesgos que presentan las

dependencias de la administracién municipal; Y,

7. Apoyar en la realizacién del programa de trabajo de control Interno y el programa de trabajo de
administracién de riesgos que deberan realizar las dependencias de la administracién municipal.
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CLAVE DE PUESTO: 1370 ]

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE EVALUACION Y MEJORA

REPORTA A: DIRECTOR/A DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Estructurar y consolidar el proceso de evaluacién de desempefio de los programas
municipales en el Municipio.

FUNCIONES:

1.

Vigilar que las evaluaciones a programas municipales que se realizan a través de proveedores
externos, se apeguen a la normatividad establecida en la materia:

2. Verificar que los indicadores generados para medir el avance de los programas se realicen
conforme a la normativa definida;
3. Seguimiento de los indicadores del plan municipal de desarrollo correspondientes a la Secretaria;
4. Revision y andlisis de programas susceptibles de evaluacién:
5. Generacion del programa anual de evaluacién (PAE);
6.  Generacién de los términos de referencia para la evaluacién sefialada en el programa anual de
evaluacién;
7. Coadyuvar en el establecimiento de politicas y lineamientos para la generacién de indicadores y
su evaluacion;
8.  Coordinacién de evaluacién de programas federales o internos;
9. Realizacién de reportes e informes; Y,
10.  Andlisis, Estructuracién e Implementacion de proyectos de mejora en programas municipales.
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CLAVE DE PUESTO: 1368 i

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE ANALISIS Y SERVICIOS

REPORTA A: DIRECTOR/A DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Verificar, evaluar y dar seguimiento a los tramites y servicios ptblicos municipales, asi como
desarrollar, implantar y dar seguimiento a los nuevos programas de mejora.

FUNCIONES:

1

Verificar, evaluar y dar seguimiento a los tramites y servicios ptblicos municipales;

Tipo de cambio:

Promotor:
Detalles:

2. Implantar y dar seguimiento a los nuevos programas de mejora;
3. Apoyar en la elaboracion de la convocatoria para la eleccion de los contralores ciudadanos de
adquisiciones y de los contralores ciudadanos de obras publicas;
4. Recibir y analizar las solicitudes de registro de candidatos de contralores ciudadanos de
adquisiciones y de obras publicas, respectivamente;
3. Promover la capacitacién de los que sean parte en algiin mecanismo de contraloria social del
Municipio;
6.  Revisar la informacién relacionada a procesos y normatividad correspondiente a los tramites y
servicios publicos municipales;
7. Realizacién de reportes e informes;
8.  Convocar a las reuniones mensuales del consejo consultivo ciudadano de la contraloria;
9.  Acudir a sesiones de eleccién de contralores ciudadanos; v,
10.  Desarrollo e implementacion de programas de mejora de la Administracion Municipal.
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CLAVE DE PUESTO: 0555
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE/A DE NORMATIVIDAD
REPORTA A: DIRECTOR/A DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y CAPACITACION
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Realizar la revision, actualizacion y elaboracién de Manuales de Organizacién, Politicas y
Procedimientos que se generen por parte de las diferentes dependencias, érganos y unidades

administrativas de la Administracion Publica Municipal con el fin de que sean autorizadas por la
Secretaria.

FUNCIONES:

1. Analizar y emitir observaciones respecto al contenido de los documentos normativos previo a su
autorizacion;

2. Revisar el contenido de los Manuales de Organizacion, Politicas y Procesos, lineamientos y demas

normativas administrativas propuestos por parte de las dependencias, organos y unidades
administrativa de la Administracion Publica Municipal Centralizada;

3. Analizar, y en su caso, redisefiar o elaborar los formatos que se requieran para fortalecer los
mecanismos de control interno;

4.  Participar en forma conjunta con el Director de Normatividad, Evaluacién y Capacitacion cuando
asi se requiera en los trabajos de preparacién y elaboracién de las propuestas de iniciativas de
reforma a los reglamentos municipales en los que tenga injerencia la Contraloria Municipal;

5. Realizar tareas de investigacion y analisis de documentos normativos:

6.  Deteccion de areas de oportunidad:

MM S P i s W e

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha:
Tipo de cambio:
Promotor:
Detalles:




/A MANUAL DE ORGANIZACION

Codificacién
SCT-MORG-01-V3

SECRETARIA DE LA CONTRALORIAY  [Version: 03
TRANSPARENCIA

Emisién: 01 de diciembre de 2017

Actualizacion: 01 de septiembre de 2025

Pagina: 92 de 118

Fecha:
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7. Apoyar al responsable de sistema de entrega-recepcién al fin de la Administracion Publica
Municipal Centralizada;

8.  Ejercer las deméas atribuciones que le sefalen las disposiciones legales y administrativas
aplicables en la materia;

9.  Contribuir en la elaboracion del disefio de los anexos y formatos del sistema entrega -recepcion,
si le fuere solicitado por su jefe inmediato;

10.  Analizar las Funciones de los puestos a fin de que coincidan con las actividades en los procesos
documentados a través de los manuales:

11.  Elaboracién de acuerdos de abrogacién de manuales, oficios y reportes;

12. Brindar asesoria a las dependencias y 6rganos de la Administraciéon Publica Municipal
Centralizada para la elaboracién y/o actualizacion de sus manuales; y,

13.  Presentar mejoras o innovacién de sus procesos rutinarios.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA

DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE GARCIA, NUEVO LEON
ADMINISTRACION 2024-2027
DATOS PERSONALES CRERt EaAiA
DIRECTOR(A) DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES

COORD. (A) DE
PROTECCION DATOS
PERSONALES

COORD. (A) DE UNIDAD
DE TRANSPARENCIA

JEFE(A) DE
PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

ANALISTA(S) DE DATOS
PERSONALES

JEFE(A) DE
TRANSPARENCIA

ENCARGADO(A)
SOLICITUDES DE
INFORMACION

AUXILIAR SOLICITUDES
DE INFORMACION Y
TRANSP.
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CLAVE DE PUESTO: 0055 .

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR/A DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

REPORTA A: SECRETARIO/A DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA

LE REPORTAN: COORDINADOR/A DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

COORDINADOR/A DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO: Ejercer las atribuciones, responsabilidades y Funciones que, en materia de transparencia,

acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales le confieren las leyes, reglamentos y
demas disposiciones legales aplicables.

FUNCIONES:

1

Supervisar al personal de la Direccién a su cargo, mediante la coordinacién de sus actividades en
funcion de los objetivos institucionales y planes de trabajo;

2. Vigilar que los procesos de atencién a las solicitudes de acceso a la informacién publica, sean
atendidos en tiempo y forma conforme a la normativa vigente;

3. Supervisar la proteccion de datos personales en posesién del Municipio, asi como el ejercicio de
los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién (ARCO);

4.  Representar al Municipio ante el Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales, asi como ante otros organismos afines en el ambito estatal o
nacional;

5.  Supervisar los procesos de difusion y actualizacién de la informacion publica que de manera
proactiva es publicada en el Portal de Transparencia del Municipio, incluyendo la implementacién
de politicas de transparencia proactiva y datos abiertos:
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6.  Vigilar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, acceso a la informacion y
proteccion de datos personales por parte de las dependencias, organismos y entidades del
Municipio;

7. Implementar mecanismos internos que aseguren eficiencia en la gestion de solicitudes de acceso
a la informacién, asi como en las solicitudes de derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y
oposicién (ARCO);

8.  Coordinar acciones con las diversas areas municipales para garantizar la disponibilidad, calidad y
accesibilidad de la informacién publica y de los datos abiertos:

9. Elaborar y presentar informes periddicos de actividades y cumplimiento al Comité de
Transparencia;

10. Disefiar y ejecutar iniciativas que promuevan una cultura de transparencia y participacién de la
ciudadania, en colaboracion con las distintas areas del Municipio;

11.  Supervisar la carga y validacién oportuna de la informacion que por obligacion de transparencia se
publica en la plataforma nacional de transparencia;

12.  Supervisar la atencién, respuesta y seguimiento a los recursos de revision, denuncias de
obligaciones de transparencia y procedimientos de incumplimiento de obligaciones de
transparencia;

13.  Apoyar al Secretario de la Contraloria y Transparencia en la atencién de las atribuciones y
responsabilidades de la Unidad de Transparencia;

14.  Participar cuando asi se requiera, en eventos, foros y capacitaciones locales o nacionales en
materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales; y,

15. Las demas Funciones que le sean encomendadas por el Secretario de la Contraloria y
Transparencia, dentro del marco normativo aplicable.
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CLAVE DE PUESTO: 1457 i

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

REPORTA A: DIRECTOR/A DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

LE REPORTAN: JEFE/A DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

OBJETIVO: Disefiar y coordinar las politicas internas para el tratamiento y proteccién de los datos

personales en posesion del Municipio, asi como dar cumplimiento a la normatividad en la materia y al
ejercicio pleno de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién (ARCO).

FUNCIONES:

1.

Vigilar el cumplimiento de las politicas internas en materia de proteccién de los datos personales
del sujeto obligado;

2. Vigilar el cumplimiento de los principios de licitud, finalidad, lealtad, consentimiento, calidad,
proporcionalidad, informacién y responsabilidad en el tratamiento de datos personales;

3.  Coordinar el tramite de procedimientos internos para el ejercicio de los derechos de acceso,
rectificacién, cancelacion y oposicién (ARCO);

4, Coordinar, en conjunto con las areas, la determinacion de tratamiento especial o intensivo de datos
personales y en su caso, elaborar las evaluaciones de impacto en la protecciéon de los datos
personales;

5.  Establecer laimplementacion, mantenimiento y actualizacion de medidas de seguridad de caracter
administrativo, técnico y fisico que permitan la proteccién de los datos personales;
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8.  Disefiar los instrumentos que prevén las leyes en la materia que permitan la adecuada proteccion
de los datos personales;

7. Coadyuvar con el Comité de Transparencia en el andlisis y revisién de los casos de clasificacién
de informacién por confidencialidad y revisién, y en su caso, de las versiones publicas que se
ameriten;

8.  Implementar mecanismos dentro de la Administracion Publica Municipal, para una debida atencién
a las solicitudes de derechos ARCO y su adecuado seguimiento y resolucion;

9.  Atender los medios de impugnacién derivados de solicitudes de derechos ARCO;

10. Promover acciones encaminadas a fomentar y difundir una cultura de proteccién de datos
personales dentro de la Administracion Puablica Municipal;

11. Coadyuvar en la elaboracién del programa anual de capacitacion y actualizaciéon en materia de
transparencia y proteccion de datos personales, asi como en su seguimiento e implementacién;

12.  Dar capacitacién y/o asesoria en materia de proteccion de datos personales a las personas
servidoras publicas del Municipio;

13.  Revision y andlisis de buenas practicas en materia de proteccion de datos personales; y,

14.  Implementar medidas preventivas para proteger los datos personales contra su destruccion
accidental o ilicita, su pérdida o alteracion y el almacenamiento, tratamiento, acceso o
transferencias no autorizadas o acciones que contravengan las disposiciones de la normatividad
aplicable; y,

15.  Las demas Funciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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CLAVE DE PUESTO: 1603 )

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE/A DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES
REPORTA A: COORDINADOR/A DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES
LE REPORTAN: ANALISTA/S DE DATOS PERSONALES

OBJETIVO: Coadyuvar con la Coordinacién de Proteccion de Datos Personales en el el tratamiento y
proteccion de los datos personales en posesién del Municipio, asi como dar cumplimiento a la

normatividad en la materia y al ejercicio pleno de los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y
oposicién (ARCO).

FUNCIONES:

1. Coadyuvar en la vigilancia del cumplimiento de las politicas internas en materia de proteccion de
los datos personales del sujeto obligado;

2. Aplicar los principios de licitud, finalidad, lealtad, consentimiento, calidad, proporcionalidad,
informacién y responsabilidad en el tratamiento de datos personales;

3. Verificar la implementacion, mantenimiento y actualizacién de medidas de seguridad de caréacter
administrativo, técnico y fisico que permitan la proteccién de los datos personales;

4. Gestionar los instrumentos que prevén las leyes en la materia que permitan la adecuada proteccién
de los datos personales;

5. Coadyuvar en el andlisis y revisién de los casos de clasificacién de informacién por
confidencialidad y revision, y en su caso, de las versiones publicas que se ameriten;

6. Dar una debida atencién a las solicitudes de derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y
oposicion y su adecuado seguiriento y resolucion;
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7. Coadyuvar en el trdmite y andlisis de los medios de impugnacién derivados de solicitudes de
derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién:

8.  Promover acciones encaminadas a fomentar y difundir una cultura de proteccion de datos
personales dentro de la Administracién Pdblica Municipal;

9.  Participar en las capacitaciones y/o asesorias de las personas servidoras publicas del Municipio
en materia de proteccién de datos personales;

10. Revision y anélisis de buenas practicas en materia de proteccién de datos personales; vy,

11.  Las demas Funciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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CLAVE DE PUESTO: 2326

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA/S DE DATOS PERSONALES

REPORTA A: JEFE/A DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar a la Coordinacién y Jefatura de Proteccion de Datos Personales, en los tramites
correspondientes a esa materia.

FUNCIONES:

1. Realizar el registro y control de acuerdos de reserva y confidencialidad emitidos por el Comité de
Transparencia;

2. Mantener actualizados los avisos de privacidad publicados en el portal de transparencia del
Municipio;

3.  Participar en las capacitaciones y/o asesorias de las personas servidoras publicas del Municipio
en materia de proteccion de datos personales;

4. Auxiliar en la elaboracién de reportes, oficios y documentos requeridos para la atencién de
solicitudes y el cumplimiento de obligaciones legales en materia de datos personales;

5. Brindar orientacion basica a las personas que soliciten informacion sobre el gjercicio de sus
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién; Y,

6. Las demas Funciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA

REPORTA A: DIRECTOR/A DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
LE REPORTAN: JEFE DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO: Atender las disposiciones legales en materia de transparencia. Coadyuvar en las acciones
de la Direccién en materia de transparencia y acceso a la informacién, mediante la coordinacién e

implementacién de estrategias y procedimientos que aseguren el gjercicio de los derechos de acceso a
la informacién con las disposiciones legales y normativas aplicables.

FUNCIONES:

1.

Supervisar la difusién, publicacién y actualizacién de la informacién que establece la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Leén:

2. Dar capacitacion y/o asesoria en materia de transparencia y acceso a la informacién a las
personas servidoras publicas del Municipio;

3.  Supervisar que el portal de transparencia visible en la pagina de internet del Municipio, cumpla
con los requerimientos que la normativa aplicable en materia de transparencia y acceso a la
informacion establece;

4. Vigilar en el ambito de su competencia municipal, el cumplimiento de Ia legislacion y
reglamentacién correspondiente en materia de transparencia y acceso a la informacién publica;

5. Coordinar el proceso correspondiente para la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion;

6.  Promover e implementar politicas de transparencia proactiva, con el objetivo de procurar su
accesibilidad;
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7. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia cuya publicacion se realiza en Ia
plataforma nacional de transparencia;

8.  Coadyuvar en la elaboracién del programa anual de capacitacion y actualizacién en materia de
transparencia y proteccién de datos personales, asi como en su seguimiento e implementacion;

9.  Apoyar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacion Y, €N su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

10.  Atender los medios de impugnacién derivados de solicitudes de acceso a la informacion;

11. Coadyuvar con el Comité de Transparencia en el andlisis y revisién de los casos de clasificacion
de informacion por confidencialidad, asi como en |a elaboracién de las actas de sesion de dicho
comité;

12.  Desarrollar acciones de difusién en materia de transparencia y acceso a la informacién publica;

13.  Realizar revision y andlisis de buenas practicas en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica; y,

14. Las demas Funciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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CLAVE DE PUESTO: 0707

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE/A DE TRANSPARENCIA

REPORTA A: COORDINADOR/A DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA
LE REPORTAN: ENCARGADO/A DE SOLICITUDES DE INFORMACION

AUXILIAR SOLICITUDES DE INFORMACION Y TRANSPARENCIA

OBJETIVO: Coadyuvar con la Coordinacién de la Unidad de Transparencia para atender las
disposiciones legales y acciones en materia de transparencia y acceso a la informacion.

FUNCIONES:

1.

Revisar que la informacion publicada en el portal de transparencia de la pagina de internet del
Municipio, cumpla con las disposiciones en materia de transparencia y acceso a la informacién
publica, de acuerdo a lo establecido en la ley de la materia;

2. Coadyuvar en el debido seguimiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion;
3. Daratencion, brindar asesorias y capacitacion en materia de transparencia y acceso a la informacién,
cuando las unidades administrativas del Municipio asi lo requieran;
4. Verificar la publicacién de la informacién que, como obligacion de transparencia, de manera
oportuna, debe realizar el Municipio en la plataforma nacional de transparencia;
5. Realizar las acciones necesarias para la actualizacién del portal de transparencia de la pagina de
internet del Municipio;
6. Coadyuvar en la atencién de los medios de impugnacion derivados de solicitudes de acceso a la
informacion; v,
7. Las demés Funciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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CLAVE DE PUESTO: 1279 i
NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO/A DE SOLICITUDES DE INFORMACION
REPORTA A: JEFE/A DE TRANSPARENCIA

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Dar seguimiento y tramite a las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas
ante San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

FUNCIONES:

1. Coadyuvar en el trémite y seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion, hasta su debida
conclusion;

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

3.  Revisar de manera periddica la Plataforma Nacional de Transparencia para el seguimiento y
tramite de las solicitudes de acceso a la informacion;

4. Realizar el registro y control de los expedientes integrados con motivo de las solicitudes de acceso
a la informacion; vy,

5.  Las demas Funciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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CLAVE DE PUESTO: 1270 i

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE SOLICITUDES DE INFORMACION Y TRANSPARENCIA
REPORTA A: JEFE/A DE TRANSPARENCIA

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Auxiliar en el trdmite y seguimiento de las solicitudes de acceso a la informacién, asi como
en la verificacion de las obligaciones de transparencia.

FUNCIONES:

1. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién Y, €N su caso
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

2. Coadyuvar en la actualizacién de la informacion publicada en el Portal de Transparencia de la
pagina de internet del Municipio;

3 Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

4.  Coadyuvar en la verificacion de la informacién que —como obligacién de transparencia- de manera
oportuna debe publicar el Municipio en la Plataforma Nacional de Transparencia; y,

5.  Las demas Funciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION JURIDICA Y DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZ/

DIRECCION JURIDICA Y DE RESPONSABILIDADES ~ GARCIA, NUEVO LEON
' ADMINISTRATIVAS Anmmé iL“:,‘f,i?Q i;lia_znzr

'DIRECTOR(A) JURIDICO[A) Y DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRA TIVAS

COORD. (&} JURIDICAY
DE DECLARACION.
'PATRIMONIAL

COORD. {(A)DE
SUBSTANCIACION DE
PROC.DE RESP. ADMVA
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CLAVE DE PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

REPORTA A:
LE REPORTAN:

0055

DIRECTOR/A JURIDICO/A Y DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

SECRETARIO/A DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA
COORDINADOR/A DE SUBSTANCIACION DE PROCEDIMIENTOS DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINADOR/A JURIDICO/A Y DE DECLARACION PATRIMONIAL

OBJETIVO: Coordinar y supervisar a los coordinadores y personal a su cargo a fin de que realicen las
Funciones que les correspondan en tiempo y forma y conforme a las normas juridicas vigentes.

FUNCIONES:

1.

Supervisar las Funciones que lleven a cabo los Coordinadores a su cargo y el personal adscrito a
la Direccion Juridica y de Responsabilidades Administrativas;

Promotor:
Detalles:

2. Revisar los oficios y escritos elaborados por los Coordinaciones a su cargo y el personal
administrativo adscritos a la Direccién Juridica;

3. Atender, analizar suscribir los oficios y escritos que competen a la Direccién Juridica y de
Responsabilidades Administrativas;

4. Atender, analizar y suscribir las respuestas a las solicitudes de informacién que sean dirigidas a la
Direccion Juridica y de Responsabilidades Administrativas;

S.  Analizar y firmar los acuerdos de reserva y/o confidencialidad que resulten necesarios en la
Direccién Juridica y de Responsabilidades Administrativas;

6. Suscribir cada mes los oficios dirigidos a la Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracién e Inteligencia Artificial de este Municipio y a los paramunicipales para solicitar las
altas, bajas y cambios de las personas servidoras publicas en relacion al cumplimiento de la
obligacién de presentar oportunamente la Declaracion de Situacién Patrimonial y de Intereses;
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7. Enviar cada mes los indicadores solicitados por la Direccién de Normatividad, Evaluacion y
Capacitacion.

8.  Llevar el seguimiento a los procedimientos de responsabilidad administrativa:

9.  Llevar a cabo el proceso de la verificacién de la evolucion patrimonial;

10.  Proporcionar los elementos necesarios para que el coordinador administrativo elabore la ficha
técnica de los servicios que se llegaren a necesitar en la Direccién Juridica y de Responsabilidades
Administrativas;

11.  Participar en los Comités conforme lo establecen las normas juridicas o de acuerdo a lo sefialado
por su superior jerarguico;

12.  Recibir, atender y resolver las inconformidades que presenten los particulares con motivo de
convenios o contratos que celebren en materia de obra publica con las dependencias, 6rganos y
unidades de la Administracién Publica Municipal Centralizada o descentralizada; y,

13.  Vigilar el cumplimiento de las normas correspondientes a la adquisicién de bienes inmuebles de
dominio privado seguidos por la Direccion de Patrimonio.
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CLAVE DE PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

REPORTA A:

LE REPORTAN:

1356

COORDINADOR/A DE SUBSTANCIACION DE PROCEDIMIENTOS DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

DIRECTOR/A JURIDICO/A Y DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

ABOGADO/S/AS

OBJETIVO: Coordinar y supervisar al personal a su cargo a fin de que realicen las Funciones que les
correspondan en tiempo y forma, conforme a las normas juridicas vigentes, asi como Substanciar los
Procedimientos de Responsabilidad Administrativa de las personas servidoras publicas municipales y
en el caso de los asuntos relativos a faltas no graves, hasta su resolucién y/o imposicién de sanciones.

FUNCIONES:

1. Supervisar las Funciones y actividades del personal adscrito a la Coordinacién:

2. Desahogo de cada una de las etapas del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, de
conformidad con la normativa aplicable (Acuerdo de Inicio, Audiencia Inicial, Desahogo de Pruebas,

Cierre de Instruccién, Resolucién, entre otros.), asi como atencion de los recursos administrativos
que deriven de los procedimientos:

3.  Manejo y resguardo de la informacion y documentacion gue sea generada en la Coordinacion;

4.  Atender a las partes dentro del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa;

5. Planeacién del calendario para el desahogo de las etapas procesales y diligencias en las que la
Coordinacién sea parte; y,

6. Las demés relativas a las Funciones y atribuciones de la propia Coordinacion de Substanciacion.
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CLAVE DE PUESTO: 0007
NOMBRE DEL PUESTO: ABOGADO/S/AS
REPORTA A: COORDINADOR/A DE SUBSTANCIACION DE PROCEDIMIENTOS DE

LE REPORTAN:

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.
NINGUNO

OBJETIVO: Substanciacién del estudio y tramitacién de los expedientes de investigacion realizados por
la autoridad investigadora, a fin de determinar si existe o no falta administrativa, bajo los principios de

legalidad, responsabilidad, objetividad, imparcialidad y congruencia, para la imposicion de las sanciones
que correspondan al presunto responsable.

FUNCIONES:

Te

Elaboracion de oficios;

2. Llevar a cabo la substanciacion y resolucion, derivado de la investigacion de los casos en los que
Se presuma responsabilidad administrativa tanto de las personas servidoras publicas como de ex
servidores publicos y particulares;

3. Elaboracién de documentos para integrar los expedientes, efectuar notificaciones y comparecer
en audiencias;

4. Elaboracién de acuerdos de todas las etapas procesales de Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa; vy,

S.  Realizary actualizar el concentrado de expedientes, asi como el documento en donde se registren
las sanciones a las personas responsables de responsabilidad, en el caso de que sean aplicables
las disposiciones en materia de transparencia.
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CLAVE DE PUESTO: 1935 5 .

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A JURIDICO/A Y DE DECLARACION PATRIMONIAL

REPORTA A: DIRECTOR/A JURIDICO/A Y DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

LE REPORTAN: JEFE/A DE DECLARACION PATRIMONIAL

OBJETIVO: Verificar que las personas servidoras publicas municipales cumplan con la obligacién de
presentar oportunamente la Declaracién de Situaciéon Patrimonial y de Intereses, en los términos

correspondientes y desempefiar las Funciones encomendadas por la Direccién Juridica y de
Responsabilidades Administrativas.

FUNCIONES:

1. Supervisar en conjunto con los Coordinadores Administrativos de las dependencias de la
Administracién Publica Municipal Centralizada y Paramunicipal que las personas servidoras publicas

presenten en tiempo y forma su respectiva Declaracion de Situacién Patrimonial y de Intereses, en
los términos de la legislacién aplicable;

2. Coadyuvar a el titular de la Direccién Juridica y Responsabilidades Administrativas en el proceso de
la verificacion de la evolucién patrimonial:

3. Revisar los oficios dirigidos a la Direccién de Recursos Humanos de este Municipio y a los
paramunicipales para solicitar las altas, bajas y cambios de las personas servidoras publicas  en

relacién al cumplimiento de la obligacién de presentar oportunamente la Declaracion de Situacién
Patrimonial y de Intereses:

4. Coadyuvar a las personas servidoras ptiblicas de la Administracién Publica Municipal Centralizada y
Paramunicipal con la presentacion de la Declaracién de Situacion Patrimonial y de Intereses;

5. Coadyuvar con el tramite de las inconformidades que presenten los particulares con motivo de los
convenios o contratos que celebren en materia de obra publica;
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6. Revisar las respuestas a las solicitudes de informacion que sean dirigidas a la Direccién Juridica;

7. Revisar los acuerdos de reserva y/o confidencialidad que resulten necesarios en la Direccién Juridica;

8. Enviar cada mes a la Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales el formato de
transparencia denominado de las Declaraciones de Situacién Patrimoniales;

9. Coadyuvar con vigilar el cumplimiento de las normas correspondientes a la adquisicion de bienes
inmuebles de dominio privado seguido por la Direccién de Patrimonio;

10. Suscribir los requerimientos efectuados a las personas servidoras publicas que incumplan con la
obligacién de presentar la Declaracién Patrimonial Inicial, Modificacion o Conclusién, en los términos
de la legislacién aplicable;

11. Suscribir las vistas a la Coordinacién de Investigacién de Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa respecto de los incumplimientos que existan por parte de las personas servidoras
publicas municipales en cuanto a la obligacion de presentar la Declaracion Patrimonial Inicial,
Modificacién o Conclusién, en los términos de Ia legislacién aplicable;

12. Suscribir las justificaciones que realicen las personas servidoras publicas y ex servidores publicos
por la extemporaneidad de la presentacién de la Declaracién de Situacion Patrimonial;

13. Revisar los indicadores solicitados por la Direccién de Normatividad, Evaluacion y Capacitacién; y,

14. Atencién a las personas servidoras pliblicas Yy ex servidores publicos que ocurran a presentar su
Declaracion de Situacién Patrimonial.
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CLAVE DE PUESTO: 1771 )

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE/A DE DECLARACION PATRIMONIAL

REPORTA A: DIRECTOR/A  JURIDICO/A Y DE PROCEDIMIENTOS DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

LE REPORTAN: AUXILIAR JURIDICO

OBJETIVO: Auxiliar al Coordinador/a Juridico/a y de Declaracién Patrimonial a verificar que las personas

servidoras publicas cumplan con la obligacién de presentar oportunamente la declaracién patrimonial, en
los términos correspondientes, asi como en sus Funciones juridicas.

FUNCIONES:

1. Apoyar en el andlisis de los requerimientos a las personas servidoras publicas que incumplan con

la obligacién de presentar la Declaracién Patrimonial Inicial, Modificacién o Conclusién, en los
términos de la legislacion aplicable;

2. Apoyar en el anélisis a las vistas a la Coordinacién Juridica y de Declaracién Patrimonial respecto
de los incumplimientos que existan por parte de las personas servidoras publicas municipales en

cuanto a la obligacién de presentar la Declaracién Patrimonial Inicial, Modificacién o Conclusién,
en los términos de la legislacién aplicable;

3. Apoyar en el andlisis los acuerdos relativos a las justificaciones que solicitan las personas

servidoras publicas y ex servidores publicos de este Municipio por la extemporaneidad de la
presentacién de la Declaracion de Situacion Patrimonial;

4. Apoyar en el proceso de la verificacion de la evolucion patrimonial;

5. Apoyar en vigilar el cumplimiento de las normas correspondientes a la adquisicién de bienes
inmuebles de dominio privado seguido por la Direccién de Patrimonio;
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6.  Coadyuvar con el tramite de las inconformidades que presenten los particulares con motivo de los
convenios o contratos que celebren en materia de obra publica;

7. Elaborar las respuestas a las solicitudes de informacién que sean dirigidas a la Direccién Juridica
y de Responsabilidad Administrativa;

8.  Elaborar los acuerdos de reserva y/o confidencialidad que resulten necesarios en la Direccidn
Juridica y de Responsabilidad Administrativa;

9. Acudir a las dependencias Municipales, a fin de asesorar y apoyar a las personas servidoras
publicas con la elaboracién de su Declaracion Patrimonial en las modalidades Inicial, Modificacion,
Conclusién o Aviso de Cambio;

10. Elaborar los oficios dirigidos a la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracién e Inteligencia Artificial de este Municipio y a los paramunicipales para solicitar las
altas, bajas y cambios de las personas servidoras publicas en relacién al cumplimiento de la
obligacién de presentar oportunamente la Declaracién de Situacién Patrimonial y de Intereses;

11.  Elaborar los indicadores solicitados por la Direccion de Normatividad, Evaluacion y Capacitacion;

12. Agendar cita de las personas que quieran acudir a las oficinas de la Coordinacion Juridica y de
Declaracién Patrimonial, para llevar a cabo su Declaracion Patrimonial respectiva;

13. Llevar el registro de las personas servidoras publicas que han cumplido con la Declaracién
Patrimonial en las modalidades Inicial, Modificacion, Conclusion o Aviso de Cambio;

14. Atencién personal o telefénica a las personas servidoras publicas y ex servidores publicos del
Municipio de San Pedro Garza Garcia, en relacién a su Declaracién de Situacion Patrimonial en
las modalidades Inicial, Modificacién, Conclusién y Aviso de Cambio; v,

15.  Las demas relativas a las Funciones y atribuciones de la Coordinacién a la que se encuentra
adscrito.
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CLAVE DE PUESTO: 0183 )

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR JURIDICO/A

REPORTA A: JEFE/A DE DECLARACION PATRIMONIAL
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Auxiliar al Jefe/a, asi como al Coordinador/a Juridico/a de Declaracién Patrimonial y allla
directora/a de la Direccién Juridica y de Responsabilidad Administrativa a verificar que las personas
servidoras publicas cumplan con las obligaciones de presentar en tiempo y forma la declaracién
patrimonial, ademas de auxiliar tanto juridicamente como administrativamente en las tareas y
actividades de dichos integrantes, para el buen desempefio de las Funciones de la referida direccion.

FUNCIONES:
1. Elaboracién y asignacion de oficios seglin corresponda;

2. Entrega y recepcion de los escritos y oficios recibidos en la Direccién Juridica y de
Responsabilidades Administrativas;

3. Archivar de manera cronolégica los oficios, acuerdos, escritos y acuses generados por la Direccidn
Juridica y de Responsabilidades Administrativas;

4.  Enviar los documentos que ameriten ser resguardados en el archivo general del Municipio;
5. Costurar los expedientes generados por la Coordinacién Juridica y de Declaracion Patrimonial;

6. Atencion a ciudadanos;

7. Atencién personal o telefénica a las personas servidoras publicas y ex servidores publicos del
Municipio de San Pedro Garza Garcia, en relacién a su Declaracion de Situacién Patrimonial;
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10.

11.

12.
13.

14.

Elaborar los requerimientos a las personas servidoras publicas que incumplan con la obligaciéon

de presentar la Declaracién Patrimonial Inicial, Modificacién o Conclusién, en los términos de la
legislacién aplicable;

Elaborar las vistas dirigidas a la Coordinacion de Investigacion respecto de los incumplimientos
que existan por parte de las personas servidoras publicas municipales en cuanto a la obligacion
de presentar la Declaracion Patrimonial Inicial, Modificacién o Conclusién, en los términos de la
legislacién aplicable;

Elaborar los acuerdos relativos a las justificaciones que realicen las personas servidoras publicas

y ex servidores publicos de éste Municipio por la extemporaneidad de la presentacién de la
Declaracion de Situacién Patrimonial;

Agendar cita de las personas que quieran acudir a las oficinas de la Coordinacién Juridica y de
Declaracién Patrimonial, para llevar a cabo su Declaracién Patrimonial respectiva:

Sacar fotocopias y escanear documentos;

Cotejar documentos; v,

Las demas relativas a las Funciones y atribuciones de la Coordinacion a la que se encuentra
adscrito.

ESTE MANUAL DE ORGANIZACION FINALIZA CON ESTA PAGINA.

“La estructura organizacional basica de este manual se encuentra alineada al Reglamento
Organico del Municipio y en su caso a la existencia de Reglamentos Interiores o especificos de
las dependencia s de la administracién municipal  Centralizada, su vigencia es indefinida,
no obstante, puede estar sujeto a actualizaciones periédicas mismas que se deberan especificar
en el cuadro de control de cambios al pie de cada pagina y tratandose de puestos nuevos, estos
tendran que agregarse después de finalizar este documento en el apartado serialado como XI//
NUEVOS DOCUMENTOS, de la misma manera, todos los puestos descritos en el presente

manual deberan estar alineados a los perfiles de puestos administrados por la Direccion de
Recursos Humanos”.
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