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I. Introduccién

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104 fraccion IV de la Ley
de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén que establece que son facultades y obligaciones de la Secretaria de la
Contraloria, expedir Manuales para la Administraciéon Puablica 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 y en consecuencia el logro de los objetivos planteados en el Plan Municipal de Desarrollo de cada una de las
Administraciones.

El Presente Manual de Organizacion y Procedimientos es un indicador para determinar si se tienen los controles para desempefiar
las labores con eficiencia y honestidad en la obtencion y aplicacion de recursos, en un marco de legalidad y justicia con la
participacion y el conocimiento de la sociedad, a fin de hacer viables los programas de gobierno para el desarrollo, social, politico
y cultural del municipio.

Como todo Manual de Organizacién y Procedimientos, este documento administrativo contiene la descripcién de las actividades
que se deben realizar y el orden que debe seguirse para el desarrollo de las funciones atribuidas a la Secretaria de la Mujer.
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II. Objetivos del Manual

El objetivo del presente Manual de Operaciones y Procedimientos de la Secretaria de la Mujer es establecer mecanismos y un
control que permita dar una atencion mas adecuada al ciudadano por parte de esta administracion.

Mostrar graficamente los puestos que integran la Estructura Organica Adoptada por la Secretaria de la Mujer.
Documentar la informacion que sirva para evaluar la eficiencia del personal en sus funciones.

stablecer las responsabilidades del servidor publico en el ejercicio de sus funciones, delimitandolo en un marco legal, honrado,
leal y eficiente.
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III. Marco Normativo

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén

o Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de N.L.

o Ley de Gobierno Municipal de Estado de Nuevo Leon.

. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén.

o Reglamento Interior de la Administracion Puablica del Municipio de Gral. Escobedo.
. Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Nuevo Leoén.

° Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Y las demds Leyes, Reglamentos, Circulares, decretos y otras disposiciones de cardcter administrativo y de observancia general

en el ambito de su competencia.
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IV. Alcance y Nivel de Aplicacion

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos debera ser observado y aplicado por el personal adscrito a esta Secretaria
de la Mujer, asi como por todas las dependencias con las que se tenga interaccién y supervisar que se cumplan con todos los
lineamientos establecidos, para fortalecer y mejorar el servicio a la ciudadania del Municipio de Gral. Escobedo, Nuevo Leén
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V. Definiciones

Gabinete . - Conjunto de miembros que conforman un gobierno

Ciudadano. - Es aquel que participa de manera estable en el poder de decisién colectiva.

Victima.- Persona fisica de cualquier edad que directa o indirectamente ha sufrido dafio, pérdida o lesiéon hacia su persona,
propiedad o sus derechos humanos.

Usuario.- Persona fisica que esta recibiendo directamente los servicios facilitados por el equipo multidisciplinario.
Psicologo.- Profesional de la salud mental que cuenta con herramientas, destrezas y habilidades para dar tratamiento a diferentes
tipos de problema y /o trastornos.

Abogado.- Profesional en materia de derecho que ofrece asesoramiento o consejo juridico para defender los derechos e intereses
de las personas.

Trabajador social.- Profesional capacitado para identificar las necesidades fisicas, econémicas, emocionales y sociales para
gestionar servicios de apoyo que garantice el bienestar de las personas.

Canalizacion.- Enviar a una persona con un profesional o institucion especializada en un tema.

Gestion: Seguimiento que se le da a las peticiones o solicitudes ciudadanas.
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VI. Mision, Vision y Objetivos

MISION

Fomentar la prevencidn, asistencia y erradicaciéon de la discriminacion y violencia

hacia las mujeres.

VISION

Ser un érgano rector por medio del cual las mujeres tengan acceso al conocimiento y el

ﬁ ejercicio de sus derechos humanos para su empoderamiento y autonomia.
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OBJETIVO GENERAL:

Impulsar, promover, coordinar y ejecutar estrategias y acciones dirigidas al
desarrollo y empoderamiento de las mujeres, a fin de fortalecer la igualdad entre

mujeres y hombres.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Prevenir la violencia contra las mujeres, eliminar cualquier forma de discriminacion

hacia las mujeres; establecer medidas regionales alineadas a los OBJETIVOS DE

DESARROLLO SOSTENIBLE de la ONU, que favorezcan la participacion y la
@ presencia de las mujeres en la esfera social, econémica, cultural y politica.
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VII. Organigrama

Secretaria de la Mujer

SECRETARIA

Asistente de la
Secretaria

Direccion de Politicas para
la Igualdad Sustantiva

Coordinacién Igualdad
de Género

Coordinacion de
Empoderamiento y
Desarrollo Sustentable
de las Mujeres

Direccion para una vida
libre de violencia

Coordinacion
multidisciplinaria

Trabajo
Social

Direccion de relaciones
Institucionales

Coordinacion
Administrativa
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VIII. Estructura organica

1.-SECRETARIA DE LA MUJER

Le reportaa: Alcalde
2.- Directora de politicas para una igualdad sustantiva
Le reporta a : Secretaria de la Mujer
3- Directora para una vida libre de violencia
Le reporta a: Secretaria de la Mujer
4.- Director de relaciones Institucionales
Le reporta a: Secretaria de la Mujer
5.- Coordinadora para la igualdad de genero
Le reporta a: Directora de politicas para una igualdad sustantiva
6.- Coordinadora de empoderamiento y desarrollo sustentable
Le reporta a: Directora de politicas para una igualdad sustantiva
7.- Coordinacion Administrativa
Le reporta a: Director de relaciones Institucionales
8.- Coordinacion Multidisciplinaria

Le reporta a: Directora para una vida libre de violencia
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IX. Atribuciones

Titular de la Secretaria de la Mujer

1. Coordinar, Administrar presupuestal y Organizacionalmente las funciones de la Secretaria de la Mujer.
2. Coadyuvar en las relaciones publicas de la Administraciéon Pablica Municipal con otras Entidades municipales estatales y/o

federales.
3. Auxiliar al Presidente Municipal en las Tareas administrativas propias de la funcién.
4. Informar al Presidente Municipal sobre los avances de los proyectos especiales y estratégicos de la Secretaria de la Mujer.

5. Atender de manera multidisciplinariamente a las victimas como lo establece la ley.

6. Procurar programas que les proporcionen las herramientas para una integracion de las Mujeres, a la vida puablica, privada y

social.

7. Promover que las instancias de gobierno promuevan la integridad, igualdad y la dignidad mediante el respeto a los derechos

humanos de las mujeres.
8. Promover mecanismos y procesos para la prevencion y erradicacion de la violencia de genero.
9. Impulsar la participacion de los organismos de la sociedad civil que defienden los derechos humanos de la mujer.

10. Todas aquellas que le atribuyan los demas Reglamentos Municipales que previo acuerdo del Ayuntamiento sean propuestas

por el Presidente Municipal.
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Directora de politicas para una igualdad sustantiva

Implementar los cambios a la normatividad interna y las estructuras organizacionales, para asegurar la incorporaciéon de
la perspectiva y transversalidad de género reduciendo la desigualdad entre mujeres y hombres.

Proponer politicas publicas para garantizar (contribuir y mejorar) la incorporacion de la perspectiva de género en los
programas sectoriales y al interior de la Administracion.

Proponer contenidos, mensajes y productos con la perspectiva de género y sin discriminacion, para la implantacion y
consolidacion de la cultura organizacional y la institucionalizacion e implementacion de perspectiva intercultural y de
género en la politica publica, para incrementar los beneficios hacia las mujeres.

Aplicar estrategias para la realizacion de foros, conferencias y eventos que promuevan perspectiva y transversalidad de
género

Evaluar los programas y proyectos a favor de la igualdad de género; asi como el disefio e implementacion de criterios de
atencion y servicio a la poblacién con perspectiva intercultural, de género y no discriminacion.

Supervisar que los programas, politicas y lineas de accién en materia de igualdad sustantiva se aplique en la operacion
diaria de la Administracion

Aplicar los criterios de atencion y servicio a la poblacién con perspectiva de género y no discriminacion.

Elaborar programas y proyectos, para fomentar la igualdad de género
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Coordinacién de Empoderamiento y Desarrollo Sustentable de las Mujeres

Atender a mujeres que soliciten asesoria en materia de capacitacion, desarrollo econémico, autoempleo y cualquier otra
que impulse a las mujeres a su empoderamiento econoémico.

Impulsar la aplicacion de metodologias pertinentes para el establecimiento y desarrollo de proyectos productivos y
empresas sociales; asi como la generacion de sistemas de indicadores de desarrollo de las mujeres desde la perspectiva de
género;

Proponer mecanismos y programas de financiamiento y organizacion social, para los grupos productivos y empresas de
mujeres;

Promover la inclusién de las mujeres en los programas y proyectos, apoyar para mejorar sus proyectos productivos de
acuerdo con su entorno;

Estimular la participaciéon de las mujeres en el desarrollo de nuevas opciones productivas generadoras de empleo e
ingresos que integren de manera armonica, criterios ecolégicos, tecnol6gicos, econémicos, sociales y regulatorios;
Impulsar acciones que permitan canalizar a las mujeres hacia las instancias que puedan brindarle capacitacion y empleo,
con atencion a las caracteristicas particulares de su ubicacién regional y condicion social;

Fomentar por si o en coordinaciéon con otras instancias, el autoempleo de las mujeres, de acuerdo con las caracteristicas
particulares de su ubicacién regional y condicion social, a través de acciones de capacitacion; y

Generar acciones para hacer efectivo el derecho de conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.

Proponer y llevar a cabo cursos, talleres, diplomados, que contribuyan al empoderamiento de las mujeres.




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE LA MUJER
CLAVE DEL MANUAL ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA PAGINA
—— MOP-SM-2022 MAYO 2022 ACTUALIZACION 14

Coordinacion Igualdad de Género

Implementar los cambios a la normatividad interna y las estructuras organizacionales, para asegurar la incorporacion de
la perspectiva y transversalidad de género reduciendo la desigualdad entre mujeres y hombres.

Proponer politicas publicas para garantizar (contribuir y mejorar) la incorporacién de la perspectiva de género en los
programas sectoriales y al interior de la Administracion.

Proponer contenidos, mensajes y productos con la perspectiva de género y sin discriminacién, para la implantacion y
consolidacion de la cultura organizacional y la institucionalizaciéon e implementacion de perspectiva intercultural y de
género en la politica pablica, para incrementar los beneficios hacia las mujeres.

Aplicar estrategias para la realizacion de foros, conferencias y eventos que promuevan perspectiva y transversalidad de
genero

Evaluar los programas y proyectos a favor de la igualdad de género; asi como el disefio e implementacién de criterios de
atencion y servicio a la poblacién con perspectiva intercultural, de género y no discriminacion.

Supervisar que los programas, politicas y lineas de accién en materia de igualdad sustantiva se aplique en la operacion
diaria de la Administracion

Aplicar los criterios de atencién y servicio a la poblacion con perspectiva de género y no discriminacion.
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Direccién Para Una Vida Libre de Violencia

e

® N o u »

Informar mediante platicas, talleres y actividades la prevencion de la violencia y sus tipos.

Promover la deteccion temprana sobre algin tipo de violencia

Brindar un acceso oportuno a servicios de resguardo

Contribuir con espacios que ofrezcan proteccion para todas y todos

Promocién a los derechos para una vida libre de violencia

Promover una atencion con perspectiva de género para evitar la revictimizacion de las personas afectadas.

Brindar una atencién Psicolégica, Legal y de Trabajo Social, referente a la necesidad de cada uno de los usuarios.

Realizar canalizaciones a diferentes instituciones con las que se tiene una alianza (Puerta Violeta, DIF, UNAVI, entre

otras)

Eventos (Brigadas, Jornadas, Etc.) informativos para una vida libre de violencia.




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE LA MUJER
CLAVE DEL MANUAL ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA PAGINA
MOP-SM-2022 MAYO 2022 ACTUALIZACION 16

> voA W

Coordinacion para una vida libre de violencia

Coordinacion general de atencién multidisciplinaria

Asesoria legal

Canalizacion a puerta violeta

Responsable de proyectos especiales de la direccién para una vida libre de violencia.
Enlace con instituciones (Fiscalia, jueces civicos, seguridad, etc.)

Otras actividades asignadas
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Direccidn de relaciones institucionales

Definir estrategias, planes y procesos orientados a reforzar la relacién de la secretaria con otras instituciones, u organismos publicos y
privados.

Establecer marcos de colaboracién y convenios que refuercen los valores y misién de la secretaria.

Responsable de la normativa protocolaria de la secretarfa en actos institucionales y eventos.

Gestionar eventos y actividades en coordinacién con el equipo de comunicacién del Alcalde.

Coordinar la formulacién de programas y presupuestos, de acuerdo con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, para un
correcto funcionamiento de la secretaria.

Proporcionar apoyo administrativo en materia de personal, servicios generales, conservacién y mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles, asi como de adquisiciones y suministros que requiera la secretaria.

Elaborar y mantener actualizados, de manera permanente, los manuales de organizacion, procedimientos y otros instrumentos de gestién
de la secretaria.

Detectar necesidades de mejora del personal de la secretaria y disefiar programas para la implementacién de capacitacion del mismo.
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Coordinacion Administrativa

Vigilar el ejercicio del presupuesto autorizado por la Tesoreria Municipal, en conformidad con las normas y lineamientos establecidos.
Integrar y evaluar la informacion mensual y trimestral del avance de metas de los programas y proyectos a cargo de la secretaria, y de los
recursos asignados

Ejecutar de acuerdo al Programa Anual de Adquisiciones y Arrendamientos y Servicios, los procedimientos aprobados relativos a las
adquisiciones y contratacion de bienes y servicios; abasteciendo los recursos materiales y los servicios generales que requiera la secretaria.
Mantener actualizada la informacion de las cuentas del sistema para las adquisiciones.

Atender las solicitudes de apoyo en recursos materiales y financieros, de los diferentes departamentos de la secretaria.

Analizar y verificar las cotizaciones de bienes y servicios en coordinacion con la direccion de adquisiciones.

Operar el Sistema de Archivos y Almacén e Inventarios de los Recursos Materiales de la secretaria.

Controlar y supervisar las asignaciones del mobiliario y equipo a las diferentes areas de la secretaria.

Coordinacion con la direccion de recursos humanos para todo lo concerniente al personal.

Elaborar las fichas técnicas de eventos; para para envié a la oficina del jefe de gabinete para que sea autorizado o en su caso agendado por la

secretaria particular del alcalde.

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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X. Politicas y/o Lineamientos

Acreditar la Administracién Publica Municipal como un Gobierno eficiente, transparente, responsable en sus procedimientos
establecidos para fortalecer y mejorar el servicio a los ciudadanos del Municipio de General Escobedo, Nuevo Leon.
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XI. Procesos de Operacion

Procedimiento para la atencion de usuarios de los servicios multidisciplinarios

Canalizacion
Puerta Violeta
Violencia activa

P48

PROTOCOLO 48

Atencion

Contencion Multisciplinaria

“ Legal, Psicologia, Trabajo Social
PSICOLOGICA
Acompahnamiento
LEGAL

Recepcion

de usuarias

Seguimiento
Trabajo social y
acompahamiento
legal.
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SOLICITUD DE
PRESUPIESTO
ALA
DIRECCION
DE
ADQUISICION

Solicitud de Materiales y servicios

REALIZAR LA

SOLICITUD DE

LLENAR MATERIALES A

FORMATODE ___| s LA DIRECCION
DE

ANALISIS DE
ADQUISICIONES

PRESUPUESTO

SOLICITUD DE
— COTIZACION
SI EL
PRODUCTYO
NO ESTA EN
SIMUN

S —

ELABORAR
REQUISICION

ENVIO DE
REQUISICION A
TESORERIA
PARA
AUTORIZACION

i

ENVIO DE
REQUISICION A
LA DIRECCION
DE
ADQUISICIONES
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Talleres, capacitaciones y cursos
CONVOCATORIA
PUBLICA \,
/.£
DISENO, o | DESARROLLO DE wm%oﬁwww\_mz;
PLANEACION EVENTO DEL EVENTO

‘\.&«

CONVOCATORIA 7

INTERNA
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Solicitudes ciudadanas atreves del CIACE

Se hacen

Solicitud de Ciase de Se registra la anotaciones

la presencia del : y i
P Atencion de ciudadano atencion en el

carrespondientes al
seguimiento o
rechazo

_um_.mo:.m_ de la Oficina S e sistema del Ciase
Ejecutiva en modulo

Ciase




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE LA MUJER
CLAVE DEL MANUAL ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA PAGINA
MOP-SM-2022 MAYO 2022 ACTUALIZACION 24

XII. Elaboracién, Disefio y Revision

El presente manual de Organizacion y Procedimientos fue elaborado por personal de la Secretaria de la Mujer, conforme a lo
establecido en la Politica Municipal de Normatividad Interna, establecida por la Secretaria de la Contraloria Interna,
Transparencia y Anticorrupcion del Municipio de General Escobedo Nuevo

abord/Revisé

Francisco Javier Baez Dominguez
Uw.mnﬂx%ﬂm_ ciones Institucionales
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