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I. Introduccion

El presente Manual de Organizacién ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104 fraccién IV de la Ley
de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén, que establece que son facultades y Obligaciones del
Contralor Municipal expedir manuales para la Administracion Publica Municipal y sus entidades a fin de que
en el ejercicio de sus funciones apliquen con eficacia y eficiencia los recursos humanos y patrimoniales,
estableciendo controles, métodos procedimientos y sistemas. Es parte del proceso de modernizacién que el
Gobierno Municipal de Gral. Escobedo impulsa en sus dependencias a fin de alcanzar los objetivos planteados

en el Plan Municipal de Desarrollo de cada una de las Administraciones.

El Presente Manual de Organizacién es un indicador para determinar si se tienen los controles administrativos
para desempefiar las labores con eficiencia y honestidad en la obtencion y aplicacion de recursos, con apego al
marco normativo y en base a la participacion ciudadana, garantizando la viabilidad de los programas que el
gobierno municipal implementara para el Bienestar, politico y cultural del municipio.

Este instrumento normativo deberd mantenerse actualizado, por lo que serd revisado y modificado
periédicamente, a fin de mantener su vigencia, la cual garantice la confiabilidad del mismo.

Toda modificacién que realice al contenido de la presente debera notificarse a la Secretaria de la Contraloria o a

la Secretaria de Bienestar.

El presente manual estd a la disposicion de cualquier persona y publico en general que asi lo solicite al
Secretario de Bienestar y/o al Secretario de la Contraloria.
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IL. Objetivos del Manual

R

La Secretaria de la Contraloria en coordinacién con la Secretaria de Bienestar, establece el presente instrumento

como apoyo administrativo y fortalecimiento de la gestion interna, con el propdsito de coadyuvar en lograr el

mejor desarrollo de la Administracion Publica Municipal 2021 - 2024.

El presente Manual de Organizacién, es un documento que contiene informacion detallada referente al

directorio administrativo, atribuciones, estructuras, funciones y responsabilidades de la Secretaria de Bienestar.

Teniendo como objetivo fundamental proporcionar en forma ordenada la informacién bésica de la organizacion

y funcionamiento de la Secretaria de Bienestar como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de

los recursos, el control sobre la actuacién personal y el desarrollo de las funciones encomendadas.
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II1. Marco Normativo

Ley Estatal de Salud.
Ley Estatal de Deporte.

competencia.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leo6n.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leon.
Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leon.
Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.

Reglamento Interior de la Administracién Pablica del Municipio de Gral. Escobedo, N.L.
Plan Municipal de Desarrollo vigente. .

Y las demas leyes, reglamentos, circulares, decretos y observancia general en el ambito de su

|
|

vy

>
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IV. Alcance y Nivel de Aplicacion

El presente Manual de Organizacion consiste en normar, unificar y fortalecer los procedimientos y procesos
de las Direcciones adscritas a la Secretaria de Bienestar y asi mismo supervisa que se cumplan con todos

lineamientos establecidos, para favorecer a la ciudadania del Municipio de Gral. Escobedo, Nuevo Leon.




MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA DE BIENESTAR

CLAVE DEL MANUAL
MO-5B-2022

ENTRA EN VIGOR
MAYO DE 2022

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION

PAGINA
7

V. Definiciones

Direcciones: Unidades Administrativas de gobierno municipal, que dependen de la Secretaria de Bienestar

(Fomento a la Educaciéon, Cultura y las Artes, Activacion Fisica y Deporte, Juventud, Salud Municipal,

Bienestar Comunitario, Parques y Unidades Deportivas).
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VI. Misién, Visién y Valores

MISION

Promover el bienestar integral de los Escobedenses para mejorar su calidad de vida a través de programas que
fomenten el equilibrio entre el entorno social y familiar brindando una atencién con calidez y sentido humano.

VISION

Ser la institucion facilitadora y vinculadora de programas educativos, culturales, deportivos y saludables para
los ciudadanos sembrando conciencia de estos; para estimular un desarrollo integral en la comunidad y dando

vida a un nuevo Escobedo.

VALORES

Respeto

Participacion y Esfuerzo
Autonomia

Ayuda y Liderazgo
Transferencia

Qﬁww
S
%\
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VII. Organigrama
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VIII. Estructura organica

R e R ! i SRS S e e

1. PRESIDENCIA MUNICIPAL _

1. Secretario de Bienestar
1.1 Sub-Director de Atencién Multiagencial
Le reporta: al Secretario de Bienestar.

1.2 Sub-Director Administrativo m,
Le reporta: al Secretario de Bienestar

1.3 Director de Fomento a la Educacién, Cultura y las Artes
Le reportan al Secretario de Bienestar

1.4 Director de Activacion Fisica y Deportes
Le reportan al Secretario de Bienestar

1.5 Director de Bienestar
Le reportan al Secretario de Bienestar

1.6 Director de Juventud
Le reportan al Secretario de Bienestar

1.7 Directora de Salud Municipal & \
Le reportan al Secretario de Bienestar

1.8 Director de Parques y Unidades Deportivas
Le reporta al Secretario de Bienestar

-
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IX. Atribuciones

Secretario de Bienestar

1. Supervisar y coordinar el disefio y la implementacion de los programas de cada Direccién, priorizando
el componente educativo, cultural, y social, para garantizar que las politicas ptblicas de la Secretaria
impacten de manera positiva en los habitantes de todo el Municipio.

2. Propiciar un clima de respeto entre las direcciones y una participacién activa con toda la
administracién, impulsando una autonomia personal hacia la administracién y otorgéndola a las
direcciones a mi cargo para poder desarrollar, un liderazgo que permita transferir nuestras habilidades
y conocimientos hacia nuestro personal, hacia la administracién y hacia la ciudadania.

3.  Coordinar, administrar y organizar las funciones de esta Secretaria, asi como los recursos materiales,
econdmicos y humanos con los que cuenta para el mejor desempefio de sus funciones.

4.  Planear, organizar y supervisar, los diferentes eventos encomendados por el Presidente Municipal.
Dar atencién personal a quienes acuden buscando una solucién a su necesidad.
6. Coadyuvar con las dependencias de la administracion pablica municipal en el disefio e implementacion

de politicas ptiblicas en relacion a la prevencion de la violencia y la delincuencia desde los distintos

v

ambitos contemplados por las normativas Federal y Estatal en materia de prevencion.

Secretaria

Recepcién y seguimiento de oficios.

Elaboracion de solicitudes de cheque.

Sl s

Responsable de la agenda del Secretario de Bienestar.
Elaboracién de presentaciones e informes.

Elaboracién de oficios para diferentes dependencias.
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Elaboracién de requisiciones.
Archivo de documentos.

6
7
8.  Estar en contacto con los directores, para el seguimiento de los programas.
9

Atencién a proveedores.
10. Control de inventario e insumos.

Sub-Director Administrativo.

1. Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma la Secretaria.
2. Coordinar y supervisar la adecuada administracion del recurso humano, asi como los recursos

financieros y materiales asignados a esta Secretaria.
3. Apoyar la capacitacion y asesoria técnica del personal administrativo en los programas y areas que

permitan que el trabajo sea mas eficiente, eficaz y con calidad.

4. Realizar gestiones ante la Secretaria de Administracion y Finanzas, para la solicitud de recursos

financieros.

s

oportuna.

ol 2ot B

10. Seguimiento a redes sociales.

Subdirector de Bienestar.

1.  Establecer metas y alcances en el desarrollo del invernadero.

Informar de manera frecuente al Secretario de Bienestar, respecto los egresos de la dependencia.
Asiste y participa en reuniones de la Secretaria
Ordena y verifica los tramites de los asuntos que sean necesarios efectuar por la dependencia.
Realizar cualquier otra tarea a fin de que le sea asignada.

Supervisar los pagos de némina, el buen uso de la informacién que se derive de ésta y entrega
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Seguimiento de metas de las direcciones de la secretaria.

Enlace para la coordinaciéon intermunicipal.

Atencién y seguimiento de los asuntos juridicos de la secretaria.

Atencién y seguimiento de las solicitudes de ciudadanos.

Coordinacién con las direcciones para el desarrollo de evento o actividades especificas.

Elaboracion de lineamientos o protocolos que requiera la secretaria.

Rendir informe de actividades al jefe inmediato.

Promover y garantizar el buen comportamiento y desempeno de su personal.

Establecer metas y actividades del personal a su cargo.

Gestionar los materiales o utensilios necesarios para poder llevar a cabo las actividades programadas.
Las demas que le otorguen las Leyes, reglamentos y ordenamientos municipales o sus superiores en
materia reglamentaria conforme a su competencia.

Logistica

b

Llevar agenda de eventos de la Secretaria de Bienestar, asi como de los eventos a donde asistira el
secretario.

Seguimiento de la organizacién y logistica de los eventos de la secretaria, con el 4rea responsable del

evento.

Asistir al secretario de Bienestar en los eventos organizados, tomando nota de las peticiones de la
ciudadania. A
Demas actividades que asigne el Secretario de Bienestar. 74 \
Solicitud y seguimiento de necesidades. :
Realizar recorridos en las diferentes colonias del municipio, para ofrecer nuestros programas, asi como

levantar peticiones de la ciudadania y darle seguimiento. WA

- o
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1.
2.
3.

Auxiliar administrativo
etc.
Atencion de llamadas.

Auxiliar en eventos.
Las que designe el Secretario.

Auxiliar administrativo

Control de préstamo de mobiliario.

Seguimiento de peticiones CIACE.

Agronomo.

Atencién y orientacion a ciudadanos que acuden a la Secretaria.

Elaboracion de solicitudes de cheque y transferencias.
Registro y seguimiento a oficios que envia la Secretaria Particular.
Entrega de folios de surtido para proveedor.

Elaborar procesos de siembra, cosecha y de permanencia.
Elaborar o mejorar procesos de empaque.
Elaboracion de manuales o lineamientos de seguimiento

Auxiliar en las actividades diarias de la Secretaria, como entrega de documentos, oficios, requisiciones,

Realizaci6n cotizacion de requerimientos de necesidades y eventos de la secretaria, para la elaboracion
de requisiciones para eventos y necesidades de la secretaria, asi como la elaboracion de las mismas.
Realizacién de formatos para entrega de colonias prioritarias.

Atencion al ciudadano (Contestar el teléfono).
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Administrar y optimizar los recursos que son asignados al invernadero

Capacitacion de las madres de familia que participan dentro del invernadero

Seguimiento de las metas establecidas en el invernadero

Elaborar cronograma anual de actividades.

Las demas que le otorguen las Leyes, reglamentos y ordenamientos municipales o sus superiores en
materia reglamentaria conforme a su competencia.

o @ L

Encargado de sistemas

—t

Ayudar en el andlisis y procesamiento de datos de la secretaria y distintas direcciones, para la toma de _
decisiones.

Proponer tecnologias de la informacion para los distintos proyectos de la secretaria.
Asesorar en la compra de equipos tecnolégicos A
Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los distintos equipos de la secretaria. ”
Responsable de dar seguimiento a los reportes que se generan en el CIACE. __
Manejo, control y resguardo de bases de datos. h

O U W

Vigilante _
1.  Resguardar los espacios y bienes de las instalaciones del invernadero. Y/
M.OosﬁowmwmﬂmnnmmoQmﬁmHmOSQmmﬂmmmnmﬂm_m&obmm. x\\ w k

3. Notificar a las autoridades correspondientes, situaciones que requieran de la seguridad publica. , |

Titular de la Direccién de Fomento a la Educacién, Cultura y las Artes ,
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Coordinar, Administrar y Organizar las funciones de la Direccion de Educacion y Cultura, asi como los
recursos materiales, econémicos y humanos con los que cuenta para el mejor desempefio de sus
tunciones.

Planea y organiza eventos civicos y educativos en el Municipio.

Atender a la ciudadania, asi como a funcionarios de la Secretaria de Educacion (Directores, Maestros,
Supervisores, Jefes de Sector)

Atender y asesorar a la ciudadania en general, en relacién a los tramites y servicios que presten las
dependencias que conforman el Ayuntamiento de General Escobedo.

Apoyar al Secretario de Bienestar conforme a las instrucciones que gire como su superior jerarquico.
Gestionar la mejora en infraestructura y servicios culturales.

Gestionar financiamiento y apoyo para festivales, capacitaciones y eventos.

Desarrollar acciones de vinculacion para el apoyo cultural en el municipio.

Gestionar recursos para proyectos artisticos y de infraestructura.

Planear, coordinar, dirigir y evaluar los programas del 4rea de cultura con la finalidad de brindar
atencién, apoyo y servicio de calidad de manera oportuna y equitativa a la poblacién del Municipio de
General Escobedo, Nuevo Leoén.

Formular, analizar y aprobar y aprobar programas propios de las areas de la Direccion.

Establecer coordinacion con instituciones publicas y privadas relacionadas al mejor desempefio de las
funciones encomendadas a la Direccion.

13. Supervisar el desarrollo de los programas para que sean congruentes con los lineamientos generales

14.

15
16.

establecido en el programa operativo anual, de acuerdo a las disposiciones legales establecidas.
Orientar los programas de cultura de la Administracién para identificar las facultades productivas y
creativas de los habitantes.

Dirigir acciones para mejorar las condiciones y calidad de vida de la poblacion.

Apoyar las acciones del Gobierno Municipal y realizarlas con transparencia.
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17. Las demds que le otorguen las Leyes, reglamentos y ordenamientos municipales o sus superiores en
materia reglamentaria conforme a su competencia.

18. Coadyuvar con las dependencias de la administracion publica municipal en el disefio e implementacion
de politicas publicas en relacién a la prevencion de la violencia y la delincuencia desde los distintos
ambitos contemplados por las normativas Federal y Estatal en materia de prevencion.

Titular de la Direccién Actividad Fisica y Deportes

1. Plantear los programas, eventos, acciones y calendarios con apoyo de las Sub-Direcciones y
coordinaciones a su cargo.

2. Gestionar convenios con el INDE, empresas e Instituciones para genera recursos financieros y
humanos.

3.  Propiciar que se brinden de presidencia los recursos financieros y humanos para llevar a cabo los
programas deportivos.

4.  Determinar las lineas de accion y estrategias del deporte en el municipio.

5.  Asistir a las reuniones que convoque la Presidencia Municipal o la SECRETARIA DE BIENESTAR.

6.  Asistir a las reuniones que convoquen en el Instituto Estatal de Cultura Fisica y Deporte, o bien enviar
la persona correspondiente al tema a trabajar.

7. Garantizar el buen desempeifio del personal de la Direccién a su cargo.
Elaborar informe mensual de actividades.

9.  Supervisar el buen desempefio y operatividad de la Direccion y las demds que establezcan las leyes, . Q
reglamentos y demaés disposiciones aplicables. /

10. Coadyuvar con las dependencias de la administracién ptablica municipal en el disefio e implementacion

de politicas publicas en relacion a la prevencién de la violencia y la delincuencia desde los distinto
ambitos contemplados por las normativas Federal y Estatal en materia de prevencion.

\F

e
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Titular de la Direccion de Bienestar

1. Plantear los programas, calendarios, eventos y acciones de la direccién, con apoyo de las

Coordinaciones a su cargo.

2. Gestionar convenios con Instituciones Educativas, Asociaciones y empresas para generar recursos

financieros y humanos.

3. Propiciar que se brinden de Tesoreria los recursos financieros y humanos para llevar a cabo los planes,

programas y acciones.

4.  Determinar las lineas de accién y estrategias para la atencion a grupos vulnerables.

5.  Asistir a las reuniones que convoquen la Presidencia Municipal o la SECRETARIA DE BIENESTAR.

6.  Asistir a las reuniones que convoquen Instituciones afines, o bien, enviar a la persona correspondiente

al tema a tratar.

7.  Garantizar el buen desempefio del personal de la Direccion a su cargo.

2

Elaborar el informe mensual de actividades.

9.  Supervisar el buen desempefio y operatividad de la Direccion y las demas que establezcan las leyes,
reglamentos y demas disposiciones aplicables.
10. Coadyuvar con las dependencias de la administracion publica municipal en el disefio e implementacion
de politicas publicas en relacién a la prevencién de la violencia y la delincuencia desde los distintos
ambitos contemplados por las normativas Federal y Estatal en materia de prevencion.

Titular de la Direccion de Juventud

1.  Proponer y gestionar apoyos y recursos para el desarrollo integral de la juventud.

2. Responsable de Educacién Media Superior y Superior.

3. Opera el Centro de Becas
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4. Enlace con instituciones publicas y privadas para convenios de descuento en mensualidades e

inscripciones.

Titular de la Direccién de Salud Municipal

1. Disponer y ejecutar, en el ambito de su competencia, acciones en materia del control epidemiologico y
de regulacion sanitaria; asesorar al cabildo, Presidente Municipal, Comision de Salud, Consejo
Ciudadano de Salud y a las dependencias y Unidades Administrativas que lo requieran.

2. Dictar acciones para promover la cultura médica y la formacién continua de los profesionistas de la

salud en el municipio; Supervisar las coordinaciones, unidades administrativas y personal a su cargo.

3.  Autorizar apoyos de caracter médico a la poblacion abierta cuando las circunstancias economicas del
solicitante asi lo requieran o en los casos especiales o urgentes que se susciten. Lo anterior atendiendo
la capacidad presupuestal de la dependencia bajo el control de un estudio socioeconémico del

solicitante.

4,  Dictar normas sobre el funcionamiento de los consultorios y Médicos de la Unidad Médica al servicio

de los trabajadores del Municipio.

5.  Exigir a los responsables de las areas, informacién sobre su desempefio y el de sus subordinados.
6.  Establecer normas en materia de medicina del trabajo, vigilando el cumplimiento de las mismas.

7. Servir de instancia normativa en materia de salud y aplicar las normas que en esta materia contengan la

legislacion estatal y federal.

8.  Sancionar a sus subalternos conforme a las disposiciones legales aplicables; instruir los procedimientos
que en materia de responsabilidad de servidores publicos o de caréacter laboral corresponda.

9.  Dictar las medidas que para el control de la farmacia se juzguen pertinentes y supervisar la distribucién

y suministro de medicamentos.

10. Dispensar el cumplimiento de procedimientos cuando la atencion de un trabajador, beneficiario o ¢

escobedense lo requiera.
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11. Proponer medidas en materia de seguridad y proteccion civil en eventos en coordinacion con

Proteccion Civil.

12. Presentar, con la asesoria de la Direccién de Asunto Juridicos, ante las Autoridades correspondientes
las denuncias de ilicitos y faltas administrativas que se tuvieren conocimiento.

Titular de la Direccion de Parques y Unidades Deportivas

1.  Coordinar, administrar y organizar las funciones del Parque Metropolitano Divertiparque, asi como los
recursos materiales, econémicos y humanos con los que cuenta para el mejor desempefio de sus

funciones.

2. Encargado de supervisar el que se le dé un buen mantenimiento a las atracciones acuaticas del parque,
asi como también de las instalaciones en todas las demas unidades deportivas.
3. Aplicar los reglamentos y lineamientos para el mantenimiento de las atracciones del Parque,
principalmente como son: las areas verdes, las albercas y las canchas deportivas, asi como también el

estacionamiento.

4. Hacer validar el reglamento ptblico general del uso de las instalaciones y de acceso al parque, asi como

de reglamentos especificos por areas deportivas y recreativas.

5. Aplicar las medidas preventivas y protocolos de seguridad para proteger la integridad de los visitantes

al parque.

6. En temporada de noviembre, diciembre y parte de enero, que el Divertiparque se encuentra cerrado al
publico, se realiza la colocacién de las atracciones navidefias en el Centro de Escobedo, por lo cual

también se estd a cargo.

7. Revisando con los proveedores de las atracciones el lugar, el equipo de seguridad de cada atraccion que
se necesitara, boletajes, fechas de instalacion, etc. _
8.  Encargado de llevar a cabo la organizacion del personal que apoyara en cada area y que son empleados \Nk\u

del mismo Divertiparque.
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10.
11.

12;

15.

EN TEMPORADA DE DICIEMBRE

Supervisar que la pista y demés atracciones estén en buen estado antes de iniciar cada dia.

Revisar que se cumpla el reglamento y las medidas de seguridad en cada atraccién navidena.
En la pista de hielo, revisar que se les coloquen bien los patines a los visitantes y que los monitores

(personal de ayuda dentro de pista) estén al pendiente de accidentes.

En el tobogén de hielo checar que se les coloquen bien a los visitantes, los aditamentos de seguridad

para el juego, asi como también que este en buenas condiciones el tobogan.

En la guerrita de nieve que se les coloquen bien los elementos de seguridad como cascos, guantes, etc.
Asi como también la surtida de hielo.
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X. Elaboracion, Disefio y Revision

El presente manual de Organizacién y Procedimientos fue elaborado por personal de la Secretaria de Bienestar,
conforme a lo establecido en la Politica Municipal de normatividad Interna, establecida por la contraloria

Municipal de General Escobedo Nuevo Ledn

m_m_uw%o

Lic. Maup6 Adan de Ledn Garcia
Subdirector de Atencién Multiagencial
de la Secretaria de Bienestar.

A;meg\%)_w o

Secretario de Bienestar
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XI. Autorizaciones

Lic. Andrés Concepcion Mijes Llovera
Presidente Municipal. -

Lic. Melissa Sanchez Martinez Ing. Qs\mm_ ernando Flores Carrales
Secretaria de la Contraloria. Secretario de Bienestar.




