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INTRODUCCION

al de la

Los Manuales de Administracion son de observancia general y de carndcter

obligatorio, ufilizados para regular la organizacion, el funcionamiento

y los

procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Adminis’rr'btcién
PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempeno de las actividades de
los servidores publicos conlleva a la actualizacidon de las atribuciones v
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante el
Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos, con ia eficiencia y

eficacia administrafiva.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn, para la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones podrdn
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUblicos
subalternos, medianie los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo
conforme a lo previsto en el Regiamento, los Manuales de Administracién y

las demdas disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los arficulos 115 fraccién Il de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccién lll de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberanc de Puebla; 78 fraccidon 1V, 80, 84 y 149, fracaidn X
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administiacion
Pdblica del Estado de Puebla; 2, fraccion Vy 77 fracciones |, Ity |l della Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién POblica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facylfado
para llevar a cabo la elaboracién y actuadlizacion de los Manuales de
Organizacidn y de Procedimientos de las Dependencias que componen la

Adminisiracién Pdblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de Ia publicacion del Reglamenio Interior cﬂe [o]
Administracion PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdan, Puebla, en
‘el Periddico Oficial del Estado, se redliza la actudlizacion de dichos

documentos.
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OBJETIVO GENERAL

E Manudal de Organizacidon en su calidad de instrumento administrafivo,
tiene como objetivo ser una herramienta normativa y de consulta, que versa
en unjiicar y confrolar el cumplimienio de las responsabilidades de 10s
servidores puUblicos, para una mejor administracidn en la eficiencia vy
eficacia, a través de especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad,
profesion,  objelives del puesto, conocimientos generales vy
responsabilidades de los puesios de cada Unidad Administrativa.

Ademdas, permite demostrar la rendicidén de cuentas tfransparente y eficaz, v
el opfimo desempefio de los Unidades Administrativas que integran la
Administracién PUblica Municipal, a fravés de la descripcidon detallada de
esiruciuras orgénicas, puestos, funciones y perfiles. Asi mismo, da a conocer
a los funcionarios puUblicos sobre las actividades, obligaciones y funciones
que les permitirdn cumplir de una manera precisa las tareas y
responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la estructura orgdnica
correspondiente; orientdndolo sobre sus obligaciones y funciones necesarias
a observar para dar atento cumplimiento a las diversas normaiivas gue han
surgido en materia de fiscalizacion, rendicion de cuentas, fransparencia y
buen gobierno, por mencionar algunas, permitiéndole asi su desarrolio
laboral de una manera mdés eficaz y eficiente en cada érea de trabagjo, para
coadyuvar asi al cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos, las metas
y lineas de accidn establecidos.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Mision

Fomentar un gobierno abierto, transparente y eficiente que genere valor
publico a través del ejercicio responsable de los recursos puUblicos poniendo
en el centro de la toma de decisiones a las y los Tehuacaneros.

Vision

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los

esquemas de coparticipacion y corresponsabilidad de todas y todos los
actores involucrados.

Valores
Los valores institucionales que promueve esta administracion son:

e Valor pUblico: Entendido como el valor que las y los ciudadanos dan a los
bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde la satisfaccion de
las necesidades basicas y su promocion de la sostenibilidad.

o Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cual el Estado
incrementa la eficiencia de la gestion publica dotando de informacién a
la ciudadania sobre su actuar.

e Eficiencia: Entendida como la capacidad para redlizar ¢ cumplir

adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo siempre
primero a las personas.

eResponsabilidad: Entendida como el valor de la funcion publica

promoviendo que nuestro actuar fiene repercusiones en todas las
personas.

e Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird toda la
administracién y que se inclina a obrar y juzgar respetando la verdad vy
dando a cada uno lo que le corresponde.
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s Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cuadl se regird toda la
administracién y que se inclina a obrar v juzgar respetando la verdad v
dando a cada uno lo que le corresponde.

» Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que aseguren
la calidad para fodas y todos sin afectar el de otfra persona y respetando
sus creencias, condiciones y pensamientos.

e Sostenibilidad: Enfendida como la capacidad del gobierno de asegurar ias
condiciones presentes sin  comprometer las condiciones de las
generaciones futuras.

ALINEACION ESTRATEGICA
Eje Estrategia Linea de Accion

Estrategia 2.2. Impulsar el
desarrolio y la calidad de
4, ienestar | vida, desde la vinculacidn
Social entre gobierno Y
ciudadania del municipio
de Tehuacdan.

LA2.2.5. (ODS 11.3, 16.7)
lmpulsar el  desarrollo
integral juvenil (SIPINNA).
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MARCO JURIDICO
Federdl

. Cons’ri’rucic’)p Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado
{05/02/1917). Ulima reforma (06/06/2023).

* Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del Sector PUblicq, y su
Reglamento. Publicado {28/10/2023). Ultima reforma (24/02/2023).

« Ley de Coordinacién Fiscal. Publicado (27/12/1978). Ulfima reforma
(30/01/2018).

o Ley del Impuesto al Valor Agregado, vy su Reglamento. Publicado
(04/12/2006). Ultima reforma (25/09/2015).

s Ley Federolr de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado
(30/03/2006). Ultima reforma {27/02/2022). |

» Ley del Impuesto sobre la Rentaq, y su Reglamento. Publicado {(08/10/2015}.
Ultima reforma {06/06/2016). |

e ley de Obras Pdblicas vy servicios relacionados con las mismas) y su
Reglamento. Publicado (04/01/2000}. Ultima reforma (15/01/2014).

e Ley del Seguro Socidl. Publicado {21/12/1995). Uliima reforma (23/04/2021}.

s Cddigo Fiscal de la Federacidn. Publicado (31/12/1981). Ulhmc: reforma
(12/11/2021).

« Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicado (18/07/2016).
Ultima reforma (27/12/2022). |

» Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicado (31/12/2008).
Ultima reforma (30/01/2018). .
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eley General de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica.
Publicado (04/05/2015). Ultima reforma (20/05/2021).

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Publicado (18/07/2016/).
Ultima reforma (20/05/2021).

e Codigo inii Federal. Publicado {26 de mayo, 14 de julio, 3y 31 de agosto
de 1928). Ultima reforma (11/01/2021).

Estatal

o Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado
(03/10/1917). Ultima reforma (31/07/2023).

s Ley de Adquisiciones, Arrendomien’rps y Servicios del Sector PUblico Estatal
y Municipal. Publicado {04/01/2021}. Ultima reforma (20/05/2021).

e Lley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (28/05/2015). Ultima
reforma (19/10/2015).

¢ Ley |de Cultura det Estado de Puebla. Publicado {12/01/2009}. Ultima
reforma (14/02/2011).

o Ley de Coordinacién F{ocendorio del Estado de Puebia y sus Municipios.
Publicado (20/03/200%). Uliima reforma (11/02/2620).

s Ley de Derechos, Cultura y Desarrollo de los Pueblos y,Comunidc:des
Indigenas del Estado de Puebla. Publicado {24/01/2011). Ultima reforma
(08/11/2021).

¢ | ey de Desarrollo Social para el Esiado de Puebla. Publicado (18/12/2006).
Ultima reforma (11/04/2023).
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e leyde Deso[rollo Econdmico Sustentable del Estado de Puebla. Public
(30/03/2015). Ultima reforma (29/12/2017).

e Ley de los Derechos de las Ninas, Ninos y Adolescenies del Estad

Puebla. Publicado {03/06/2015). Ultima reforma (29/10/2018).

e Ley de Deuda Pijlic’o para el Estado Libre y Soberano de Py
Publicado (18/12/20064}. Ultima reforma (29/12/2017).

—ado
0 de

cbla.

e ley FEstatal del Deporte. Publicado (21/02/1997). Uitima reforma

(16/03/2023).

+ Ley de Educacién del Estado de Puebla. Publicado (18/05/2020). U
reforma (06/04/2022). '

ffima

« Ley Estatal de Salud. Publicacidn (15/11/1994). Ultima reforma (29/06/2023).

e ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Eercicio [Fiscal

correspondiente. Publicacion (21/12/2022).

e Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Eercicio
correspondiente. Publicacidon (16/12/2022).

Fiscal

e Lley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla vy sus Municipios.

Publicacién {11/02/2015). Ultima reforma (sin reformai).

e ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicacion

(08/12/2010). Uliima reforma (18/12/2020).

* Lley de Gobemanza Regulatoria para el Estado de Puebla. Publicacion

{27/02/2017). Sin reformas desde su entrada en vigor.

o ley Orgdnica de la Administraciéon PUblica del Estado de PUebia.

Publicacion {11/02/2011). Ultima reforma {19/06/2023).

« ley Orgdnica Municipal. Publicacion (25/08/2023). Ultima refforma

(07/08/2023).
10
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» Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla. Publicacidn
{31/03/1983). Ultima reforma (28/03/2019).
» Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del

Estado de Puebla. Publicacion (18/09/2002). Ultima reforma (21/10/2022).

o Ley
(31/12

e oy
reform

e ey

de Presupuesto y Gasfo PUblico del Estado de Puebla. Publicacion

2012). Ullima reforma (10/11/2020).

de Turismo del Estado de Puebla. Publicacién (21/12/2010). Uitima

a {20/04/2023).

de Transparencia y Acceso a ta Informacidn PUblica del Estado de

Puebla. Publicacién (04/05/2016). Ultima reforma {10/04/2023).

» Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla. Publicacion (15/07/2009).

Utimareforma {19/04/2022}.

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil. Publicaciéon (20/03/2013). Ultima

reforma (21/12/2022).

o Ley de Proteccion de Dalos Personales en Posesidn de los Sujetos

Obligados del Estado de Puebla. Publicacién (26/07/2017}. Ultima reforma

(30/08/2017).

e leyde Rendicidnde Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla
Publicacion (11/02/2022). Uliima reforma {sin reforma).

» Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del! Estado de Puebla.

Publicacion (29/06/1984). Ullima reforma (02/12/2022).

* Ley
(27/12

del Sistema Anficormupcion del Estado de Puebla. Publicacion
2016}. Ultima reforma {11/02/2022).

11
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e Ley para la Igudidad enire Mujeres y Hombres del Estado de Pugebla. '

Publicacion (22/08/2008). Ultima reforma (08/03/2023).

Municipal

s Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, para el Eercicio

IFisccx[

correspondiente. Publicaciéon _(31/03/2023) Ultima reforma (sin publicacién).

« Decreto de Creacién del Instituto Municipal de la Juventud como Organo

Desconcentrado. Publicacion (09/03/2012) Ultima reforma (sin publica

Cidn).

e Reglamento de Proteccidon Civil para el Municipio de Tehuacdan, Puebla.

Publicacidn {27/04/2012).

 Bando de Policia y Gobiemno del Municipio de Tehuacdn. Public
{10/08/2012). Uliima reforma (23/04/2015).

e« lLey de Hpciendo para el Municipio de Tehuacdn. Public
(24/12/2021}. Ulttima reforma (sin publicacion).

acion

ACION

e Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del

Municipio de Tehuacdan, Puebla. Publicacion (28/07/2006). Uitima re
(sin publicacién).

e Reglamento de Transito para el Municipio de Tehuacan, Puebla.
Publicacién {23/09/2009). Ultima reforma (11/02/2011).

forma

e Reglamento de mercados, cenirales de abasto y del comercio aue se

gjerce en la via publica del Municipio de Tehuacdan, Puebla. Pubiic
(30/06/1999). Ultima reforma (sin publicacion).

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal del Mur
de Tehuacdn, Puebla. Pubilcodo (12/05/2023}. Sin reformas.

(Ultima actualizacion 14/03/2024).
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Cédigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn., Puebla.
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Organizacion

Cdodigo de Conducta para los Servidores PUblicos del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
(Ultima actualizacién 14/03/2024).

“El listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no imitativo, por lo que
puede existir normatividad complementaria aplicabie=.

GLOSARIO
AA- IMJUVE: Auxiliar Administrativo del Instituto Municipal de la Juveniud.

Afribucién: Conjunto de derechos y obligaciones gue la ley otorga como
facultades expresas a los érganos que componen el gobiermno.

Civdadano: A las personas o comunidades, quienes reciben de manera
directa los beneficios en la ejecucion de obras y/o acciones de gobiernc.

Competencia: Puede ser definida como el complejo de funciones afribuido
a un | oérgano, dependencia, funcionario o incluso a una secretaria
administrativa, que se encuenire dentfro del dmbito del servicio publico.

C- IMJUVE: Coordinador del Instituto Municipal de la Juventud.

D- IMJUVE: Director del Instituto Municipal de la Juventud.

Municipio: Municipio de Tehuacdan, Puebla.

Reglamenio Interior: Reglamento Interior de la Administracion Pudblica
Municipal del Municipio de Tehuacan.

Presidente Municipal: Presidente Municipal Constitucional del Municipio de
Tehuacdan, Puebla.

13
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PS- IMJUVE: Psicdlogo del Institute Municipal de la Juventud.

Profesor: A las personas, quienes imparten ios cursos deniro d

4]

las
instalaciones del Instituto.

Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Regidores: Ciudadanos Regidores del Honorable Ayuntamientg del
Municipio de Tehuacdan, Puebla. .
Unidades Adminisirafivas: A las Direcciones Generales, Direcciones de tAreq,
Coordinaciones, Jefaturas de Departamento o Unidades Homdlogas, que
conforman la Administracién PUblica Municipal del H. Ayuntamienio del
Municipio de Tehuacdn, Puebila. ‘

Servidores Piblicos: Ciudadanos o autoridades electas, que desempenen
un empleo, cargo o comisién en la Administracién Pdblica Municipal del H.
Ayuntamiento de Tehuacdn.

IMJUVE: Instituto Municipal de la Juventud del Honorable Ayun’romierlfo de
Tehuacdn, Puebla.

NOTA: Toda referencia o mencion, incluyendo los cargos y puestos
senalados en el presenfe manual, deberan ser interpretados en sentido
igudlitario respecto al género.

14




CLAVE HAMT/IMJV/MG/047

;gﬂ'ég iohiarno | Elaboracion: agosto 2023
fay voniene - EIMIUVE 1. ag
== v Tehuacan = e Oflaé?ll;:;;gn Actualizacion: agosio 2024
o T 1 g Direccion del instituto Municipal de la
Juventud
ORGANIGRAMA GENERAL
Estructura Orgdnica oo ) ?;{5 o
Funcional-Normativa ;%4‘85?-" LOateriG :
o =
ASUNTES
SUREGCIS

- CATASTROD N
RAANTESIMENTL: . T
EERTCOS WBACPAL et e
B T XRICOON X

HTRIIER

=(ltima actualizacién 27 de enero 20232

15




" . CLAVE HAMT/IMJVIMO/047

e
F}‘g Gobierne L . Elaboracién: agosto 2023
= . ERMIUVE ! g
ﬁ,{;&_g ‘Eﬁh!f%cﬁ - Sbinlsy g ol:_ﬂaa':_:'i':;;gn . Actualizacion: agosto 2024
= e | = g | Direcci6n del Instituto Municipal de la
. Juventud |
ESTRUCTURA ORGANICA

INSTITUTO MUNICIPAL bE LA JUVENTUD

Director

Coordinador

Auxiliar Administrativo

Psicologo

Auxiliar
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

al de la

Nombre del Puesto Director

Instituto A de | Presidenci
Unidad Adminisirativa | Municipal de la A:f“ L, oe Nr\es‘. .e”"l‘q
Juventud sCripcion unicipa

Superior Jerarquico de . .
la Unidad Adsecrita Presidente Municipal

Coordinador

Auxiliar Administrafivo
Psicdlogo

Auxiliar

: Personal a cargo

Nivel de Escolaridad Educacién Superior

Econdmico Administrativas
Psicologia

Humanidades

Sociales

| Profesién/Especialidad

Objetivos del Pués’ro

Impulsar la normativa aplicable, para garantizar que los

1 servicios ofertfados por el IMJUVE estén apegados ¢ la
mismda.

25%

Asegurar el cumplimiento de las actividades, objetfivos vy

2 metas establecidos, a fravés de comrectas proyecciones de | 25%
los programas presupuesiales. -
Facilitar estrategias para aumentar los indicadores en los

3 servicios ofertados por el Instifuto, a través de actividades, | 25%

arfisticas, culturales, educativas, deportivas y sociales.
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f’:’:‘g Gobierne - Elaboracion: agosto 2023
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R ’ g Direccion del Instituto Municipal de la
Juventud
i - s
{ Eficientar los alcances de las acfividades y servicios |
| ofrecidos a la poblacion mediante la cédula de evaluacion | 259
i (=]
!

@ Planeacidn y Proyectos Estratégicos

Conocimientos Generales del Puesto

[ 1 Creacion de estrategias para la 3 6 Relaciones con municipios U |
prevencion de adicciones ] asociaciones civiles
i
: i Evaluacion de estrategias vy | ] L
z ; - : i . lgualdad equidad de
L2 i objetfivos establecidos para el | 7 * g, 4 9
! : . . : género
. cumplimiento de [os servicios
' Desarrollo de  actividades, ’
3 arfisticas, culturales, | 8 Direccidn de  proyectos,
! educativas, deportivas | L planes y programas
recreativas y sociales
Conocimiento de MicCro- | P ..
4 - ¢ 9 i Técnicas de representacion
politica ! ;
L ) o o ' Creacidén de instancias de
+ Psicologia e inteligencia i DR
5 i . 10 | atencion  infegral para la
i emocional I
; | juventfud

Responsabilidades y Funciones

ara el desarrollo y beneficio de la Juventud.

Establecer los planes, programas vy estrategias de los planes municipales

C

entorno, artistico, culiural,
beneficio del municipio.

social,

olaborar en politicas pUblicas, destinadas a la atencién, apovyo,
bromocion y mejora de las condiciones de vida de la juveniud en su

educativo, deportivo y social en
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i Gobierno g Elaboracion: agosto 2023
< %j "‘._Tehuaczin %MJUVE Manual de |

o v futurn >

i emisn et wa ln e |

Actualizacién: agosto 2024
Direccion del Instituto Municipal de la
Juventud

Organizacion

Participar en la elaboracion de proyectos, actudlizacion de
Reglamentos, Manuales de Organizacion y Manuales de Procedimientos,
con la finalidad de optimizar el desempeno de la funcién pUblica.

Participar en la celebracion de convenios, contratos, acuerdos y demads

actos juridicos que se requieran para el cumplimiento de los objetivos y
metas del IMJUVE.

estableciendo programas que favorezcan la libre expresion.

. Proponer espacios de expresiéon para la juventud, desarrollando vy | |

Promover la participacion en reuniones, capacitaciones, eventos ante |
representantes de enfes del dmbito, artistico, cultural, educativo, |

deportivo y social.

informar a la Contraloria Municipal de las faltas administrativas vy

operativas en las que haya incurrido el frabajador.

Administrar las cuentas que se agreguen como resultado de las mejoras

en el servicio publico.

Participar en la difusion de los servicios que ofrece el IMJUVE, mediante
programas de radio television, enfrevistas, conferencias, rueda de
prensa, con el objetivo de impulsar la participacion de la juventud.

10

Establecer reuniones de trabagjo, entre el IMJUVE y dreas del H.
Ayuntamiento, Instituciones Educativas, correspondientes, para llevar a
cabo actividades artisticas, culturales, sociales, educativas, deportivas
en beneficio de la juventud.

11

Designar al personal que fungird como enlace entre el IMJUVE vy las
Instituciones publicas y privadas para la correcta difusion de la
informacion.

12

Promover con autoridades educativas el otorgamiento de becas, para
la juventud en beneficio de su desarrollo profesional.

13

Las demds que le establezca su superior jerarquico, Leyes y demds
normativa aplicable.
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B0, Gobidrno L f . Elaboracién: agosto 2023
gy vodiarnoe L ERg JIVE g
@g «Tehuacdn & —vee : Ognzw;:alfieén . Actualizacién: agosto 2024
o I g Direccion del Instituto Municipal de la
o Juventud
I .
i Nombre del Puesto Coordinador
I
instifuto z . .
. . . .. Area de | Presidencia
Unidad Administrativa Municipadl de la e s .
Adscripcion | Municipal
Juventud
Superior Jerdrquico de Ila .
I.D . a Director
Unidad Adscrita
! Psicélogo
Personal a cargo Auxiliar Administrativo
Auxiliar
. Nivel de Escolaridad . Educacion Superior
Econdmico Administrativas
p Psicologia
Profesion/Especialidad :
/Esp Humanidades
I Sociales

Objetivos del Puesto

» - Garantizar actividades respetando la normativa aplicable, para la 259,
- | comecia ejecucidon de los programas presupuestales. °

5 Impulsar [os mecanismos de control inferno, para el comrecto 05
desempefo de las actividades del IMJUVE, °
3 Eficientar el cronograma de actividades de manera anual, para la 259,
correcta aplicacion de los recursos a utilizar. °
Garantizar que los servicios y actividades que se realizon en el
4 | 25%
Instituto, cumplan de acuerdo a lo programado.
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- ' g : Direccién del Instituto Municipal de la
Juventud ‘
Conocimientos Generales del Puesto
Organizacién de jomadas iGticas de . . |
1 ganiz . jomac y P ' 6 Atencién Ciudadana
sensibilizacion para la juventud
5 Elaboracién de esfrategias de promocién v Vinculacién con
para los servicios ofertados a la juventud dependencias |
., Delegacidén |
3 Conduccidén de eventos 8 =9 de
actividades
4 Disefio de campanas digitales con temas 9 Vision vy pensamiento
de interés para la juventud estratégico 5
5 Trabgajo en equipo 10 Desarrollo de estadisticas
Responsabilidades y Funciones i
i
1 Elaborar la planeacién de actividades anuales para la correcta gestidn del
presupuesto a ejercer.
2 Supervisar lo correspondiente a las actividades de conirol de gestion.
3 Coordinar el cumplimiento de los objelivos establecidos en los| servicios
ofertados por el Instituio.
4 Supervisar el cumplimiento de ias disposiciones y acuerdos que normen la
estructura y buen funcionamiento en beneficio de la juventud.
5 Verificar el cumplimiento de los reglamentos existentes.
6 Participar en la actualizacién de reglamentos, manuales de organizaciéon vy

procedimientos para el buen funcionamiento del Instituto.

7 Proponer reuniones de trabagjo con dependencias gue impulsen el desarrollo
de la juveniud.

8 Participar como enlace de diferentes dreas del Municipio para la|comrecta
integracién de la informacion.
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TIT

Wﬁ%g (zobisrno g . Elaboracién: agosto 2023

b Al . cEMIIVE ; -ag

== Tehue}g%zz B N o':"i?,?:;;gn . Actualizacién: agosto 2024

= [ i g : Direccion del Instituto Municipal de la
- Juventud

Programar reuniones de trabagjo, enire el IMJUVE e Instituciones Educativas,
dreas del H. Ayuntamiento, para la programacion de actividades, artisticas, | |
culturales, sociales, educativas, deportivas en desarrollo de la juventud. i

i Disenar indicadores de resuttados que permitan evaluar las estrafegias v sus
10 . .
actividades confrarresiando el desarrollo de [a juventud.

i Supervisar que los insumos utilizados para el desempeno de las actividades
| progriarnadas, estén en el momento que se van a ufilizar.

Ejecutar las instrucciones de su superior jerdrquico, siempre que éstas sean |
- acordes con [as disposiciones relacionadas con el servicio publico.
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. Direccién del Institute Municipal de Ia

Manual de
Organizacion

- Juventud

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Instituto < . .
Unidad Administrativa Municipadl de la Ared . .C,Ie Pres@gncm
Adscripcion | Municipal
Juventud
Superior lJerdrquico de la )
Unidad Adscrita Coordinador
Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Educacidn Media Superior .
Profesion/Especialidad Econdmico Adminisfrativas
Objetivos del Puesto
: Apoyar en las aclividades de conirol de gestion 25%
competentes al IMJUVE.
5 Investigar y desarrolla la normativa que regula  as 25%
actividades del IMJUVE.
3 Mantener una comunicacién eficiente y efectiva con sus 259,
colaboradores del IMJUVE. e
4 Llevar en orden y control de las actividades adminisirativas 25%
dentro del IMJUVE.
Conocimientos Generales del Puesto
1 Archivo y  clasificacion  de 6 Elaboracion de informes
documentos |
2 Atencion a la ciudadania 7 F,eCh.GS de enfrega vy
términos ;
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SBIMIUVE ~ Elaboracion: agosto 2023

£20: Gobierno ‘
z@% Tehuz}ﬁ%% ] e 0?_“1'::';:;§gn ‘ . Actualizacién: agosto 2024
- g - Direccién del Instituto Municipal de Ia
"~ Juventud
3 Computacion basica 3 Lectura y redaccidn de
(paqueteria de office) ! correspondencia
i
Comunicacion  asertiva . . :
4 - Yo Normativa aplicable 5
efectiva i
5 | Capacidad anaiifica 10 Redes Sociales
Responsabilidades y Funciones
1 . . - ]
1 Generar e integrar la informacidon correspondiente para el correcto
i funcionamiento de los coniroles de gestion.
] .. . o T
5 ! Participar como enlace enire el IMJUVE vy las instituciones publicas Y
privadas para la correcta difusion de la informacion. X
| 3 ' Participar en reuniones y eventos ante representantes de entes del
[dmbito, ariistico, cultural, educativo, deporiivo y social.
‘ 4 | Informar acerca de las llamadas telefénicas recibidas.
5 Operar ios equipos administralivos con responsabilidad para el correcto | ‘
! . desempefic de las actividades del IMJUVE.
: . . - . . :
6 - Ejecutar el disefio de controles administrativos competentes para el buen |
| funcionamienio de las actividades del IMJUVE. ‘
| Participar en capacifaciones impartidas por parte del Gobiernc Federdi,
7 Estatal y Municipal o dependencias afines, para el corecio desempeno
| del Servicio Publico.
' 8 Dar atencion a la ciudadania de los servicios que ofrece el IMJUVE, de
rmanera escrita y oral segin se necesario.
9 Llievar dentro del horario de trabagjo la credencial que identifica como
trabajador del municipio.
10 Manejar con ética la informacidn sensibie comrespondiente al IMJUVE.
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; . Direccién del Instituto Municipal de la
j . Juventud

Realizar las gestionas administrativas del IMIJUVE, relacionadas| con 1os
recursos materiales, humanos y econdmicos.

Ejecutar las instrucciones de su superior jerdrquico, siempre que éstas
sean acordes con las disposiciones relacionadas con el servicio pUblico
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A Coblerno
= . CEBMIUVE
‘@gﬂ ehu%{_;‘ﬁri 2 = R Ol:na;::;:ai;gn . Actualizacion: agosto 2024
e i g Direccion del Instituto Municipal de la
- Juventud
T . s
Nombre del Puesto Psicologo
| Instituto rea de | Presidencia
i Unidad Administrativa Municipal de [a . ..
i Adscripcion | Municipal
Juventud g

ESupeﬁor

Jerérquico de la | ]
g ! Coordinador

Unidad Adscrita

Personal a cargo

| N/A

Nivel de Escolaridad

' Educacidn Superior

| Profesién/Especialidad . Psicologia
Objetivos del Puesto
[ Asesorar a la juventud que o requiera. - 25%
5 1Sensibi]izc:r a la juventud de femas de importancia | 25%
mediante programas de prevencion.
3 - Solucionar la problemdatica emocional en la juventud. 25%
’ Implementar estrategias para la prevencién de los |
4 | principales problemas que aguejan a a juventud. L 25%
Conocimientos Generales del Puesto
i : Comunicacién  clara vy Habilidades tecnoldgicas
aserfiva
| !
2 Trabajo en equipo . Psicologia clinica y laboral
3 Ftica profesiondl } Analisis del lenguaje
i g corporal (
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L Mo, CERMIUVE . att
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=3 - i Direccion del Instituto Municipal de 1a

. Juventud
4 Pensamiento critico ? Dlggno§fl;0 con  pruebas

Psicoméitricas
5 Dominio de los entornos 10 Prondstico de la conducta
sociales humana
4

Responsabilidades y Funciones

i Elaborar expedientes de los solicitantes.

5 Evaluar la canalizacion de los casos que requieran de un especialista a L
ofro nivel de atencion.

3 Promover la orientacidon psicoldgica en centros educativos ¥y Juntas _,,r-"'
Auxiliares cuando asi se requiera.
Elaborar material visual para presentar en capacitaciones, jorhadas o

4 talleres con la findlidad de estar actualizados en los tfemas que aguejan
a la juventud en la actudlidad en matetia de psicologia.

Informar a su superior jerarquico de situaciones que puedan detonar en

5 o
una problemdatica para el IMJUVE.

6 Implementar diagnoésticos y técnicas terapéuticas para mejorar la salud
mental de la juveniud.

7 Generar un informe y datos estadisticos para la Direccién del IMJUVE.

3 Participar como enlace entre el IMJUVE y dependencias educaiivas con
la finalidad de desarroliar estrategias para la juventud.

9 Ejecu’rc!r las insfrucciones de su superior jerdrquico, siempre gue éstas

sean acordes con las disposiciones relacionadas con €l servicio

puUblico.
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e, T ' 9 + Direccion del Instituto Municipal de la
Juventud
Nombre del Puesto Auxiliar ;
Institute - . .
. - . >t . Area de | Presidencia
Unidad Administrativa Municipal de la s ez . !
Adscripcion | Municipal
Juventud

Superior Jerarquico de la
Unidad Adscrita

Coordinador

Personal a cargo !

N/A

. Nivel de Escolaridad

Educacidn Superior

Profesion/Especialidad

Econdmico Administrativas

Objetivos del Puesto

i Proporcionar la ayuda necesaria y/o anticipada para la

! fluidez en las actividades del IMJUVE. | 25%
| Mejorar el tiempo de respuesta para brindar la informacion |
2 ] ) . - 25%
requernda por el ciudadano.
Incrementar la eficiencia dentro de las actividades artisticas,
3 | culiurales, educativas, sociales que se programan y realizan L 25%
| en el Instituto. ;
| Mejorar el tiempo de respuesta para la informacion l
4 i . - i 25%
i comrespondiente de confrol de gestion. ;
Conocimiénfos Generales Del Puesto
1 Manejo de redes sociales 6 Recepcion . de
; correspondencia
P2 Atencidn a la ciudadania 7 Archivo —y revision  de !
| documentos ‘
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: i 10 Lectura y comprension
| memorandums

|
|
|
1

/ g Gobierno ZMIUVE Elaboracion: agosto 2023
== E Tehua}tfzil} ;;.’j{_....w.._—_ Ol:ﬂaar::i‘:;:izn . Actualizacion: agosto 2024
=, T = Direccidn del Instituto Municipal de la
Juventud
., . | Comunicacién asertiva vy |
3 Computacion basica | 8 - Y
= efectiva
. , ) Organizacion estié
4 Manejo de Paqueteria Office 2 gat on 1 X 18 i
administrativa
5 - Elaboraciéon  de  oficios vy

‘ Responsabilidades y Funciones

i

Integrar la informacidn correspondiente para el correcto funcionamiento

] | .
. de los controles de gestion.
5 ' Participar en la logistica para eventos programados de cardcter,
| artistico, cultural, educativo, deportivo y social.
‘ 3 | Operar e informar acerca de las llamadas telefonicas recibidas.
f ,
‘ 4 . Operar el equipo administrativo para el desempeno de las actividades ‘
| . dentro del IMJUVE. g
| Participar en capacitaciones impartidas por parte del gobierno federal, l
i D | estatal y municipal o dependencias afines, para el correcto desempeno
: - del servicio publico. |
| 6 { Dar atencién a la ciudadania de los servicios que ofrece el IMJUVE, de ’
| manera escrifa, oral segun se necesario. ‘
5 . Portar dentro del horario de trabajo la credencial que identifica como ‘
trabajador del Municipio. %
8 Manejar con ética la informacién sensible correspondiente al IMJUVE. ]
0 Ejecutar las instrucciones de su superior jerdrquico, siempre que éstas

sean acordes con las disposiciones relacionadas con el servicio publico.
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