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I. Introduccion

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 Contraloria Municipal
expedir Manuales para la Administracion Publica Municipal y sus entidades, a fin de que en el gjercicio de sus funciones apliquen
con eficacia y eficiencia los recursos humanos v patrimoniales, estableciendo controles, métodos, procedimientos v sistemas. Es
parte del proceso de modernizacion que el Gobierno Municipal de Gral. Escobedo impulsa en sus dependencias a fin de alcanzar
los objetivos planteados en el Plan Municipal de Desarrollo.

El Presente Manual de Organizacion v Procedimientos es un indicador para determinar si se tienen los controles administrativos
para desempenar las labores con eficiencia y honestidad en la obtencién v aplicacién de recursos, con apego al marco normativo v
en base a la participacion ciudadana, garantizando la viabilidad de los programas que el gobierno municipal implementara para el
desarrollo social, politico y cultural del municipio.

El Institute Municipal de la Mujer, en consideracion a la estructura de transformacién e innovacién de esta nueva administracion y
en observancia a la mejora continua y eficaz que debe establecerse en el interior del mismo; en pro del fortalecimiento de la mujer
y su familia; asi como extender otros beneficios a mujeres o personas con discapacidad a fin de otorgarles un abanico de opciones;
para ello es conveniente establecer el presente manual de organizacion y procedimientos. Teniendo como principal rector
establecer nuevos mecanismos de funcionamiento, para un eficaz desempeno de esta dependencia.

Como todo Manual de Organizacion y Procedimientos, este decumento administrativo contiene la descripcion de las actividades
que se deben realizar y el orden que debe seguirse para el desarrollo de las funciones atribuidas al Instituto Municipal de la Mujer
adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento. Incluve ademds, las areas, unidades administrativas y dependencias externas que
intervienen en cada uno de los pasos a seguir, precisando sus responsabilidades y participacion.

Dejando las bases sustentables para la Integracion vy Atencion a la Comunidad, Contiene también una descripcion de los
documentos de apoyo para la realizacion de las funciones, con el propésito de propiciar, en las dreas o unidades administrativas
que intervienen, su correcto desempeno, v a los ciudadanos usuarios, el facil acceso a los servicios que ofrece,
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Toda modificacion que realice al contenido de la presente, deberd notificarse a la Contraloria Municipal.

El presente manual esta a la disposicién de cualquier persona y puablico en general que asi lo solicite al Instituto Municipal de la

Mujer vy/o Contralor Municipal.
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II. Objetivos del Manual

Ser vinculo con el Instituto Estatal de las Mujeres y el Instituto Nacional de la Mujeres, a fin de impulsar, promover y establecer
acciones que avuden y garanticen la igunaldad de derechos v oportunidades de avance y desarrollo de las mujeres Escobedenses;
elaborando e implementando programas, politicas publicas con perspectiva de equidad de género, prevencién a la vielencia y
brindar un fortalecimiente para las mujeres; asimismo ofrecer el fortalecimiento de las familias como medio para el desarrollo
integral de cada uno de sus miembros, y otorgamiento de garantia de los derechos de los grupos vulnerables; Promover acciones
que contribuvan al desarrollo integral de las mujeres, en todas sus etapas de vida; garantizando la igualdad de oportunidades.
Promover acciones que impulsen a las familias como promotoras de los vinculos de solidaridad v convivencia, a fin de disminuir
situaciones de riesgo social y favorecer un entorno de cohesién social. Beneficiar a las Madres solteras, mujeres abandonadas,
divorciadas o viudas de hogar que requieran apoyo a traveés de los distintos programas v servicios que ofrece el Municipio a
través de otros organismos como el Desarrollo Integral de la Familia, Desarrollo Econémico, ast como la vinculacién con otras
Instancias.
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ITI. Marco Normativo

. Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén

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

. Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado v Municipios de N.L.

. Reglamento de la Administracidén Puablica del Municipio de Gral. Escobedo.

. Reglamento del Instituto Municipal de la Mujer.

. Y las demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos v otras disposiciones de caracter 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 Operaciones y Procedimientos consiste en normar, unificar y fortalecer los procedimientos y métodos de
atencion a los usuarios del Instituto Municipal de la Mujer, debiendo apegarse en todo momento a los lineamientos establecidos,
en cualquier asistencia prestada por el personal de este instituto, que nos permita llevar a cabo el cumplimiento de las
Atribuciones que nos determine el Marco Legal vigente durante la administracién,
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V. Definiciones

—

INSTITUTO:
[nstituto Municipal de la Mujer.

DIRECTORA:
Directora del Instituto.

REGLAMENTO:

Reglamento del Instituto Municipal de la Mujer.

USUARIO:
Ciudadano que acude por apoyo al Instituto
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VI. Mision, Vision y Valores

MISION

[mpulsar, promover, establecer y fortalecer los mecanismos para mejorar las condiciones de vida de las mujeres Escobedenses;
creando programas v realizando actividades dirigidas a esta poblacién que las incentive y las fortalezca mediante los valores y
principios universales de vida, tomando en consideracion la equidad de genero, la no disciminacion femenina; generando asi
mismo campanas de prevencion a la violencia, en la poblacion femenina de este municipio,

VISION

Ser un organismo rector basado en los valores v principios universales de vida, bajo una cultura de respeto en equidad de género,
dignidad a las mujeres, ninas y adolescentes, repeliendo cualquer tipo de discriminacién y/o violencia en contra de ellas;
fortaleciendo a la familia como pilar fundamental de la sociedad.

VALORES

Bienestar Social

Todas las decisiones v acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccién de las necesidades e intereses de la
sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor piblico no debe permitir que
influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar
de la sociedad,

- El compromiso con el bien comin implica que el servidor pablico este consciente de que el servicio piiblico es un patrimonio que
pertenece a todos los mexicancs y que representa una mision que solo adquicre legitimidad cuando busca satisfacer las
demandas sociales y no cuando se persiguen beneficios individuales,
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El compromiso con el bienestar social implica que el servidor publico esté consciente de que el servicio pablico es un patrimonio
que pertenece a todos los mexicanos v que representa una mision que solo adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las
demandas sociales v no cuando se persiguen beneficios individuales.

Integridad

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad. Conduciéndose de esta manera, el servidor
publico fomentara la credibilidad de la sociedad en las instituciones puablicas v contribuira a generar una cultura de confianza v
de apego a la verdad.

El servidor piblico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad. Conduciéndose de esta manera, el servidor
publico fomentara la credibilidad de la sociedad en las instituciones publicas y contribuird a generar una cultura de confianza y
de apego a la verdad. Tedos los empleados son responsables de asegurar la integridad del servicio bajo su control y de la
exactitud de los documentos que afirman la integrad del servicio. La integridad requiere la capacidad de escuchar al prblico
usuario, esto significa que se debe de anteponer sus necesidades a las del servidor publico.



MANUAL DE ORGANIZACION ¥ PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

CLAVE DEL MANUAL ENTRA EN VIGOR "FECHA ULTIMA ACTUALIZACION PAGINA
MOP-IMM-2016 "ENERO 2016 _ 11
VIIL Organigrama

{J

Estructura Organica ESCOBEDO
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VIII. Estructura organica

1PRESIDENTE MUNICIPAL

1.- Directora del Instituto Municipal de la Mujer

1.1 Secretaria

Le reporta a: Directora del Instituto Municipal de la Mujer

1.2 Auxiliar Administrativo
Le reporta a: Directora
2.- Coordinacion de Programas.
Le reporta a: Directora.
3.- Psicologia
Le reporta a; Directora.
4.- Trabajo Social

Le reporta a: Directora.
5.- Legal
Le reporta a: Directora.
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IX. Atribuciones

Titular del Instituto Municipal de la Mujer

Asistir a reuniones de trabajo, por parte del Instituto Estatal de la Mujer

Asistir a juntas v reuniones de trabajo del Municipio,

Organizacién y Coordinacién de Actividades a realizar en esta dependencia.

Direccionar todas las acciones del Instituto

Supervisar que cada programa se esté desarrollando adecuadamente v dando los resultados propuestos v deseados.
Dar seguimiento a todas las consultas pablicas direccionadas a la Alcaldesa que involucren al Instituto.

Actividades a realizar por esta dependencia.

Dirigir, programar, planificar y supervisar el buen funcionamiento y operatividad de la coordinacién y las areas
interdisciplinarias del Instituto,

Programar Conferencias, Coordinar seminarios, Supervision de Publicidad.

Programar Cursos especiales.

Revisar y supervisar Junta de Gobierno.

Revisar, planear v supervisar costos de eventos a realizar.

Secretaria

-Atencion primaria al piblico de manera personal y teleténica de forma amable y cordial.

-Proporcionar informacién y orientacién al piblico de las actividades que realiza esta dependencia.

-Manejo de agenda de la Direccidn y todos los asuntos que la misma le encomiende.

-Control de Registro de Asistencia a cursos y todo tipo de actividades de esta dependencia,

-Responsable del equipo, papeleria y manegjo de archivo,

-Atender al ptiblico en general, canalizar seglin el apoyo que requieran N
-Atender el teléfono x .
-Elaboracion de Oficios - :
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-Responsable de recibir y enviar oficios a diferentes dependencias

-Llevar la agenda del Instituto Municipal De Las Mujeres

-Estar al pendiente de las necesidades de papeleria, articulos del aseo, combustible, téner, articulos para la oficina, articulos para
el refugio.

-Estar a cargo y ser responsable del Archivo

-Realizar los informes mensuales, trimestrales v especiales para estadistica o aquellos que soliciten del R, Ayuntamiento o esta
Direccion.

-Atender la correspondencia y ponerla en conocimiento en forma inmediata a la Titular de esta Dependencia.

-Recibir toda clase de correspondencia v es responsable de entregarla v diligenciar en iempo v forma la misma.

Coordinacion de Programas

Coordinacion de Conferencia, cursos, talleres y diversas actividades que se realizan en este Instituto; asi como los detallados en
la calendanzacién de fecha importantes (Dia Internacional de la mujer; Dia Internacional de la Eliminacién a la violencia contra
las mujeres, Dia de las Madres, Dia Internacional de la Prevencién contra el Céancer, Etc.).

Coordinacién de los Programas v Actividades que se realizan en el Instituto (Elaboracion de Temas, Revision de temas, cursos v
platicas que desarrolle el equipo interdisciplinario; asi como maestras externas que deberan ser aplicados para el desarrollo
humano de las mujeres); con el visto bueno de la Direccién antes de ser impartidos,

Coordinacién de visitas externas a diferentes dependencias, escuelas, colonias dentro del municipio, a fin de dar platicas v
talleres con los temas que se desarrollan en esta dependencia.

Ver con la Directora de este Instituto tode lo concerniente a esta dependencia, manteniéndola al tanto de todo lo que en ella se
genere.

Coordinacién de Conferencias, Cursos y Talleres sobre “Equidad de Género”

Coordinacion de Cursos de Verano que se implemente.

Realizar los informes de actividades de esta dependencia a fin de que la secretaria los despache puntualmente.

Auxiliar Administrativo

Apoyar en todo aquello que la Direccion le indique, N, o
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Responsable en tode lo concerniente de dar tramite respecto a materiales y las demas necesidades de este Instiuto para tramite de
correspondencia.

Auxiliar en las tareas administrativas de los empleados de este organismo.

Auxiliar en la coordinacion de agendas entre los responsables de cubrir los programas establecidos v los calendarizados.

Auxiliar al persenal interdisciplinario en las platicas que se lleven a cabo en los planteles educativos, colonias, empresas v
dependencias de este Municipio.

Equipo Interdisciplinario
Abogada

Brindar orientacion legal de primera respuesta a la necesidad que presente la beneficiada, en las oficinas de este instituto o bien
en campo, cuando las circunstancias de alguna campafia o platicas que se den en colonias se requiera.

Iniciar los procedimientos juridicos correspondientes y de acuerdo a las necesidades de la beneficiada.

Representar a las beneficiadas ante los Tribunales Judiciales de conformidad a los trémites legales que se realicen en su atencion
en cada caso en particular.

Disponibilidad de tiempeo para casos de internamiento y atencién urgente en el refugio provisional del Instituto o bien la
tramitacién de refugio por mavor tiempo en los enlaces con organizaciones como Alternativas pacificas, con el visto bueno de la
Direccidn de este [nstituto.

Impartir platicas de prevencion de violencia y toda aquella informacién necesaria que deban conocer las beneficiadas, referente
al area legal.

Proporcionar asesorias juridicas gratuitas sobre divorcios, pensiones alimenticias, asi como dar acompafamiento y seguimiento

si el caso lo amerita a mujeres v hombres con problemas legales y/ o de situaciones de violencia.

Psicéloga

Detectar mujeres que requieran una atencion inmediata o terapia sugerida.
Impartir platicas, talleres v /o conferencias de diversos temas en Colonias, Escuelas vy Comunidades del Municipio,

BN



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUIER

CLAVE DEL MANUAL ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA ACTUALIZACION | PAGINA
R MOP-IMM-2016 ENERO 2016 | 16

Canalizar a mujeres a clinicas v/o dependencias especializadas, tales como: (DIF, HOSPITAL GENERAL, SALUD MUNICIPAL,
Etc.).

Procurar eliminar sentimientos de vergiienza, culpa o exclusién social, de las mujeres que acudan en estado de vulnerabilidad.
Llevar el control y registra de las mujeres que han sido canalizadas a clinicas v /o dependencias especializadas.

Apoyar en la difusion de programas tales como: Vielencia en todas sus modalidades, discriminacién, equidad de genero,
emprendimiento femenino y trata de personas.

Brindar apoyo psicologico, con terapia sistémica en las oficinas del Instituto; como atencién en colonias cuando por
circunstancias de alguna campafia o platicas que se den, se requiera,

Intervencién en crisis, en casos de emergencia por algin evento que sea necesaria la atencién inmediata, tanto en campo como en
las oficinas del Instituto.

Atencion complementaria a la familia directa de la beneficiada.

Disponibilidad de tiempo para casos de internamiento y atencién urgente, en el refugio provisional del Instituto.

Impartir platicas, dar dinamicas de grupo o individuales; asi como talleres preventivos e informativos de diversos temas
referentes a la salud psicologica de la mujer y la familia.

Diagnestico clinico de caseos, mediante aplicacion de test psicométricos, test proyectivos y estudio integral de rasgos
psicopatologicos.

Orientacién y tratamiento de problemas psicaldgicos (terapias y psicoterapias).

Trabajo Social

Entrevista inicial y orientacion sobre el profesional que atendera a la beneficiada de primera instancia.

Atencion complementaria orientada a los servicios de caracter social, de la familia directa de la beneficiada.

Disponibilidad de tiempo para casos de internamiento y atencién urgente en el refugio provisional del Instituto.

Impartir platicas y talleres preventivos e informativos en diversos temas relativos al area correspondiente de trabajo social, de la
necesidad de la integracion familiar.

Dra. Atencion Autistas.

Dar atencién y realizar una evaluacion de la problematica que presente la beneficiada o sus hijos, a fin brindar apoyo psicolégico,
con terapia sistémica en las oficinas del Institulo; asi como atencién en campo cuando por circunstancias de alguna campana o
platicas que se den en las colonias del municipio, se requiera.
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Intervencion en crisis, en casos de emergencia por alglin evento que requiera la atencién inmediata, tanto en campaos como en las

oficinas del Instituto.

Atencion complementaria a la familia directa de la beneficiada,

Disponibilidad de tiempo para casos de internamiento y atencién urgente, en el refugio provisional del Instituto.

Impartir platicas, dar dindmicas de grupo o individuales; asi como talleres preventivos e informativos de diversos temas

referentes a la salud psicoldgica de la mujer.
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X. Politicas y/o Lineamientos

Prestar una Atenta y profesional atencion a los ciudadanos que acudan al Instituto.

Contar con un control de los usuarios que acuden al Instituto.

Asesorar y asistir a todos los ciudadanos que asi lo soliciten ante esta dependencia,
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XI. Proceso de Operacion y Flujograma

1.- Proceso de Atencion a Usuario.
1.1 El primer contacto con el ciudadano se realiza en la recepcidn con la secretaria, la cual solicitara los datos generales {(nombre,

domicilio, teléfono,) ete. Y situacion por la que nos visita,

1.2 La Secretaria una vez que conoce el motivo de visita, informara a la Directora, quien canaliza al drea correspondiente (legal,
Psicol6gica, Trabajo Social), al momento de recibir al ciudadano el area en cuestion, se abocara a prestar los servicios a los que

este facultado.

1.3 Legal.- Se dialogara con el usuario para escuchar su solicitud, se emitird una orientacion y en su caso seguimiento hasta
donde las atribuciones lo permitan, dejando abierta la disposicién para una siguiente consulta.

1.4 Psicologica- Se realizara una entrevista al usuario, lo cual nos da una perspectiva de la situacién que presenta, Una vez
Canalizado v recibido por el Personal Interdisciplinario que corresponda, serd atendido, llenando una fichas de entrevista
Inicial,

1.5 Trabajo Social- , Una vez llena la ficha, se procedera a dar la atencion.

2. Se realzara una base de datos de todos los ciudadanos, realizando un control general.
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XII. Elaboracion, Disefio y Revision

El presente manual de Organizacién y Procedimientos fue elaborado por personal del Instituto Municipal de la Mujer, conforme
a lo establecido en la Politica Municipal de normatividad Interna, establecida por la contraloria Municipal de General Escobedo

Nuevo Ledn,

b by E“,_'.:_.-\;
i

\Li R:ﬁa Fierro Campos \

%,
*

Directora Insl",f.:uto Municipal de la Muj
e : \

Lic. Ramirad .' ; ; Alvan
Director Juridicoee 1g& dlorla Municipal.
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XI11. Autorizacion

.\\
‘]

-'-. I'\u._"‘- | Tj__\'_._

\ | o
Directora-del Instituto de la Mujer
Lic. Rosa Fierfo Campuos

e %

Presidente Municipal s
Lic, Clara Luz Flores Carrales

Contralor
Lic. José Martin Trevifio
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