MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
COORDINACION DE INSTANCIA DE LA JUVENTUD
Entra en vigor: 01-01-2005

Ultima actualizacion. 13-08-2021

?urmma deiﬁ c:};’g
& pranders
,ﬁmr alirg a,ml/(,;} i

I. INTRODUCCION

Las circunstancias que rodean las actividades que llevan a cabo
las Dependencias Municipales hacen que la definicion de la
Estructura Organica y la segregacion de funciones para cumplir con
dichas actividades sean de gran apoyo e importancia.

El H. Ayuntamiento en uso de las facultades establece el presente
Manual de Organizaciéon y Funciones, en el cual se establecen la
Estructura Organica adoptada por la Secretaria del H. Ayuntamiento
y las Funciones correspondientes a cada uno de los puestos que la
integran.

El proposito de establecer una Estructura Organica es definir
graficamente los niveles de autoridad y responsabilidad; asimismo,
senalar las jerarquias y areas de responsabilidad derivadas de dichos
niveles.

Por lo anterior, es importante mencionar que la descripcion de las
funciones de los puestos que conforman la Estructura Organica nos
ayuda a sefalar de forma clara y precisa la responsabilidad,
autoridad e interrelacion de cada uno de los puestos y a evitar la
duplicidad de funciones.
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Cabe destacar que sera responsabilidad del Secretario del H.
Ayuntamiento vigilar que el personal adscrito a esta unidad :
administrativa cumpla debidamente con las funciones establecidas %\
en el presente documento, el cual sdlo podra ser facilitado a §
personas ajenas a esta Dependencia cuando exista una autor|za<:|on
expresa del Secretario del H. Ayuntamiento.
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La estructura organica asi como las funciones de cada una de las
unidades administrativas que dependen y reportan directamente al
" Secretario del H. Ayuntamiento, fueron recopiladas, estudiadas,
analizadas y documentadas en coordinacion con el personal adscrito
a cada Unidad Administrativa, por lo que cualquier modificacion a las
mismas, debera ser solicitada por escrito a la Tesoreria Municipal
para su validacion correspondiente.

Toda modificacion que se realice al contenido del presente
Manual debera notificarse a la Tesoreria Municipal.

II. OBIJETIVO

Los objetivos del presente Manual de Organizacion y Funciones
son:

¢ Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia
de cada uno de los puestos que integran la estructura
adoptada en la Secretaria del H. Ayuntamiento.

e S

0 Documentar las funciones generales y especificas de los
puestos que integran la Secretaria del H. Ayuntamiento.
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¢ Facilitar la induccion y capacitacion del personal de nuevo X
ingreso en cuanto a sus funciones. \R

¢ Proporcionar informacion que sirva de base para evaluar la
eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funciones
especificas.

- coordnaDet&stitial” las responsabilidades del Servidor Plblico en el
,Ld Atente °d6. su funcidn, procurando que su desempefio se

A\ 'a“'!xis-, el o, leal, imparcial y eficiente. Q
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I1I. ALCANCE

El presente Manual y las funciones descritas en él son aplicables
y de observancia, en el grado que le corresponde a cada puesto,
para todo aquel Servidor Publico que desempene las actividades

descritas en el mismo.
IV. MARCO JURIDICO { i
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucion Politica del Estado de Guanajuato. N

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores \%‘
Publicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios.

0 Ley de Acceso a la Informacidén Publica para el Estado y los \
Municipios de Guanajuato. %

0 Reglamento Organico de la Administracion Publica del
Municipio de Purisima del Rincén, Gto.

0 Reglamento Interior de Trabajo de Purisima del Rincon. Q

0 Las demas leyes, reglamentos o disposiciones juridicas que
sean inherentes a cada una de las areas que conforma la
Secretaria del Ayuntamiento.

Coordinacion Municipal de
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V. ORGANIGRAMA

(SE ANEXA)

VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

\
\ |
Nombre del Puesto: Coordinador de Instancia de la Juventud §
(Coordinador de la Juventud)

Funciones: <§Q\

0 Crear el Programa Municipal de Atencién a las Juventudes y\&m
presentarlo al H. Ayuntamiento.

0 Instalar y dirigir el Consejo Municipal de las Juventudes dando

seguimiento a lo que resulte del mismo; \(\

0 Conformar las Brigadas Juveniles Voluntarias;

¢ Entregar el Premio Municipal de las Juventudes de forma anual,
previa convocatoria y lineamientos que internamente se
establezcan;

0 Gestion Administrativa del Presupuesto y Presupuesto Basado en

Resultados (PBR)
0 Fomentar la participacion activa de la juventud a través de(
platicas formativas de diversos temas preventivos;
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O Apoyar a la juventud en actividades turisticas y de recreacion
que fomenten la cooperacidon y el espiritu de solidaridad, asi
como el desarrollo social y cultural;

Adminisbiacion 2018 - diji

¢ Fomentar el desarrollo de las actividades culturales de las
juventudes vy la libre manifestacion de ideas;

¢ Planear, programar y organizar actividades tendientes a la
atencién integral y desarrollo de los jovenes tales como,
conferencias, seminarios, talleres y foros de caracter local,
estatal y nacional;

0 Organizar a las juventudes de nuestro Municipio en estructuras
que permitan hacerles llegar todos los beneficios de los
programas por parte de la Coordinacion Municipal de Atencion a
las Juventudes, JuventudEsGto e Imjuve;

O Fungir como enlace entre las y los jévenes y el Municipio.
O Participar y dar seguimiento a las actividades y/o solicitudes

requeridos por alguna otra dependencia interna u Organismo
externo;

e %MM@/

0 Crear, desarrollar e implementar mecanismos y procedimientos
para un eficiente control del area;

¢ Supervisar el cumplimiento del trabajo del personal a su cargo y
Centros Territorio Joven del Municipio;

¢ Realizar evaluaciones periddicas del desempefio de funciones y
nacActividades: realizadas por el personal a su cargo.
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¢ Realizar reuniones con el personal del area para atender
indicadores de desempeno, asi como conocer avances Yy
proyectos de la coordinacion.

¢  Coordinar, supervisar y evaluar a los jovenes del servicio social;
{ O Vigilar la apertura, operacién y cierre de las instalaciones.

0 Las demas que determinen las leyes y/o reglamentos inherentes
a Su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la
Dependencia y las que determine el Secretario del H.
Ayuntamiento o el Presidente Municipal. :g

O Llevar el control y registro de las llamadas telefonicas y 3\
mensajes que recibe, asi como canalizarlas con quien Q“)

corresponda cuando asi se requiera y/o lo indique el \Q
Coordinador;

Nombre del Puesto: Secretaria de Instancia de la Juventud

Funciones:

0 Recibir los oficios y demas documentacion enviada por las
Dependencias y turnarlos para su analisis al Coordinador o
canalizarlos a quien corresponda y, en caso de ser necesario,
elaborar oficios de contestacion en base a lo que establezca el
Coordinador;

0 Programar, registrar y actualizar, en coordinacion con el
Coordinador, la agenda de los asuntos, eventos y citas de éste,

coordgsfignijoinformarle y ponerle al tanto de los mismos; 1
Atencion . . :
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0 Organizar y controlar el archivo de oficios, correspondericia y
demas documentacidon que se genera o0 se recibe en la
dependencia;

¢ Brindar atencién al personal y ciudadanos en general que
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda;

O Tener control y registro de los jovenes que colaboran en las \
diversas actividades que convoca el area. i .

0 Gestion administrativa del presupuesto y Presupuesto Basado en
Resultados (PBR), previa autorizacion del coordinador.

0 Realizar y entregar pre-nomina los dias correspondientes a
Recursos Humanos.

§
Y
§

¢ Crear, desarrollar e implementar mecanismos y procedimientos
para un eficiente control del area;

O Gestidn administrativa del area de la Juventud apegandose a los
lineamientos establecidos; %

0 Realizar y actualizar inventarios de equipos y herramientas del
area asi como de material de papeleria.

¢ Acudir a eventos y reuniones en representacion del coordinador ,
cuando por cuestiones de agenda no pueda asistir. d

0 Contar con sus bitacoras de comision para respaldar las salidas.

¢ Participar en las actividades que el Coordinador determine, tales

e Coordin@MOjicic:actividades de  campo, conferencras talleres
}_/ AtenpbGtaciones y reuniones. OPC
7\ Juventudes %

de Purisima del Rincon




e S R T e e o A o R e L,__.
< h

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
COORDINACION DE INSTANCIA DE LA JUVENTUD
_ Entra en vigor: 01-01-2005

Ultima actualizacion: 13-08-2021 >/J

Purisima del Rincdn
Bupshes granders 96 sy gente
Admirdisbracibn 2018 - 2028

O Apoyar en las campafas y/o eventos donde se promueva el
buen desarrollo de los jovenes;

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para ‘
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine \\\

el Coordinador. i\
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo de la Juventud
(Coordinador de Centro Territorio Joven Jalpa) =\

Funciones:

¢ Coordinar el programa Centro Territorio Joven cumpliendo con
los requisitos e indicadores solicitados para el buen
funcionamiento del mismo.

0 Llevar el control de la agenda del Centro Territorio Joven Jalpa;
ademas de enviarla al coordinador de la Juventud con los -~y
formatos ya establecidos en cronograma. %’]ﬁf

~

0 Participar en los programas, convocatorias estatales y federales
para el fortalecimiento y desarrollo del Centro Territorio Joven.

0 Establecer mecanismos para obtener apoyos externos con
capital humano para la imparticion de platicas, talleres y demas
en las diversas areas del programa;

0 Preparar, tramitar y controlar la documentacion generada en e
departamento; confeccidon de cartas, escritos, acuerdos, actas e

'i,nfgrmesl. J - g
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Programar  actividades alternas (exposiciones, talleres,
conferencias); en el Centro Territorio Joven, colonias,
comunidades y/o instituciones educativas con la finalidad de
tener activas las 3 zonas del programa.

Convocar a sesiones y/o reuniones presenciales o virtuales; a
jovenes para dar informacion de convocatorias y eventos o
actividades a realizar.

e
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Realizar visitas a las diferentes instituciones educativas de la
zona sur para ofrecer los servicios y actividades del Centro y de ﬁ
la Coordinacion Municipal de Atencidn a las Juventudes. g

Participar en las actividades que la coordinacion determine, tales
como; actividades de campo, conferencias, talleres
capacitaciones y reuniones.

Realizar y enviar el informe mensual de actividades para

JuventudEsGto e IMJUVE los dias 28 de cada mes. (ademas de
enviar en digital y entregar en fisico una copia al coordinador de %
la juventud)

Entregar reportes en fisico y digital de las actividades realizadas
con el formato y las especificaciones solicitadas. Asi como listas
de asistencia de la coordinacién de la juventud.

Contar con bitacoras de comisién para respaldo de salidas y
entregarlas junto con los reportes de actividades.

Llevar controles administrativos via expedientes archivos,
catdlogos, computador u otros similares;
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O Coordinar, supervisar y evaluar a los jévenes de servicio social
que formen parte de las actividades del Programa Centro
Territorio Joven.

¢ Implementar estrategias para que el acervo bibliografico, audio \,
grafico, se incremente permanentemente; \ .

—

¢ Supervisar el mantenimiento y conservacion de las instalaciones k
del centro, realizar limpieza de las areas del Centro Territorio :
Joven.

0 Operar la apertura y cierre de las instalaciones del centro;

~

0 Realizar y actualizar inventarios de equipos y herramientas del
area asi como de material de papeleria, contar con dicho
inventario de manera fisica y digital.

O Solicitar por escrito los requerimientos; herramientas, materiales
de papeleria y equipos al coordinador. _
¢ Crear, desarrollar e implementar mecanismos y procedimientos \
para un eficiente control del centro; ‘%

¢ Contar con respaldo digital de documentos realizados por el
area, fotografias y reportes en carpetas digitales de manera
ordenada.

¢ Al inicio de cada afho, entregar una programacion de eventos y
actividades masivas que requieran de planeacion con tiempo asi
como de recursos econdmicos, ello con la finalidad de
considerarlos en el presupuesto y la agenda de la eoordinacion.

e/ Xotr:cg;;(én;:wg! ; ®< phc sQ
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0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento del Centro Territorio Joven y las que
determine el Coordinador de la Juventud.

Nombre del Puesto: Auxiliar Instancia de la Juventud Cabecera
Municipal (Coordinador del Centro Territorio Joven Purisima)

Q\e ;

\g

0 Coordinar el programa Centro Territorio Joven cumpliendo con
los requisitos e indicadores solicitados para el buen
funcionamiento del mismo.

Funciones:

¢ Llevar el control de la agenda del Centro Territorio Joven;
ademas de enviarla al coordinador de la Juventud con los
formatos ya establecidos en cronograma.

0 Participar en los programas, convocatorias estatales y federales
para el fortalecimiento y desarrollo del Centro Territorio Joven.

P A

O Establecer mecanismos para obtener apoyos externos con
capital humano para la imparticion de platicas, talleres y demas
en las diversas areas del programa;

0 Preparar, tramitar y controlar la documentacion generada en el
departamento; confeccion de cartas, escritos, acuerdos, actas e
informes.

¢ Programar actividades alternas (exposiciones, talleres,
conferencias); en el Centro Territorio Joven, colonias,

*":// CA°‘,’£"'” lidetiés y/o instituciones educativas con la finalidad de
JI.I\eI %ié las 3 zonas del programa.
\\ de Purisima clel @i~ h W *%‘11
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0 Convocar a sesiones o reuniones de forma presencial o virtual; a
jovenes para dar informacién de convocatorias, eventos o
actividades a realizar.

0 Realizar visitas a las diferentes instituciones educativas:
secundarias, preparatorias e universidades para ofrecer los
servicios y actividades del Centro y de la Coordinacion.

¢ Participar en las actividades que la coordinacion determine,(_*%__
tales como; actividades de campo, conferencias, talleres%t_,
capacitaciones y reuniones. ~§:

0 Realizar y enviar el informe mensual de actividades para
JuventudEsGto e IMJUVE los dias 28 de cada mes. (ademas de
enviar en digital y entregar en fisico una copia al coordinador)

O Entregar reportes en fisico y digital de las actividades realizadas
con el formato y las especificaciones solicitadas. Asi como listas
de asistencia de la coordinacién de la juventud.

|

~J
0 Llevar controles administrativos via expedientes, archivos, %

¢ Contar con bitacoras de comisién para respaldar las salidas y
entregarlas junto con los reportes de actividades.

catalogos, computador u otros similares;
¢ Coordinar, supervisar y evaluar a los jévenes de servicio social

que formen parte de las actividades del Programa Centro
Territorio Joven.

¢ Implementar estrategias para que el acervo blbllograﬁco audroQ :
Coordin rafmo”fse incremente permanentemente;

Atencioi . .
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Supervisar el mantenimiento y conservacion de las instalaciones
del centro.

Operar la apertura y cierre de las instalaciones del centro, asi
como del parque;

Realizar y actualizar inventarios de equipos y herramientas del
area asi como de material de papeleria, contar con dicho
inventario de manera fisica y digital.

Crear, desarrollar e implementar mecanismos y procedimientos %

para un eficiente control del centro; %

Contar con respaldo digital de documentos realizados por el
area, fotografias y reportes en carpetas digitales de manera
ordenada.

\
\
Al inicio de cada afio, entregar una programacion de eventos y {
actividades masivas que requieran de planeacion con tiempo asi "
como de recursos economicos, ello con la finalidad de :
considerarlos en el presupuesto y la agenda de la coordinacion. \(\

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine

el Coordinador de la Juventud. &

3
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Nombre del Puesto: Secretaria (Asistente Centro Poder Joven
Jalpa)

@uﬁgmma ci@g F%mccm
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Funciones:

¢ Brindar atencién personal a los ciudadanos en general que _.
acuden al Centro Territorio Joven. |
Ny

O Asistir las necesidades de las y los jovenes visitantes en las 3 QT‘
zonas del centro. ”ii‘ﬁ

O Llevar el control y registro de las llamadas telefénicas, mensajes
y agenda de actividades en conjunto con el coordinador del
centro.

¢ Visitar a las instituciones educativas para promover los distintos
programas Yy actividades del centro y de la coordinacion.

¢ Apoyar en los diferentes eventos que se realizan por parte del
centro asi como en los requeridos por la coordinacion y otras
dependencias.

P v ol

0 Participar en las actividades que la coordinacion determine,
tales como; actividades de campo, conferencias, talleres
capacitaciones y reuniones.

!

O Preparar y archivar la documentacion generada en el centro en
conjunto con el coordinador.

¢ Supervisar el buen uso de las areas apegandose a los
naci
A e ntos establecidos asi como el correcto registro de lo

Atenrié

@@I registro de yisita.
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0 Contar con bitacoras de comisién para respaldar salidas.

¢ Contar con respaldo digital de documentos realizados por el
area, fotografias y reportes en carpetas digitales de manera
ordenada.

0 Realizar mantenimiento (limpieza) de las instalaciones y Ig
conservacion de las mismas.

0 Colaborar en las diversas funciones y actividades con elﬁ%,‘>
coordinador del centro con el fin de mejorar y cumplir

objetivos.
¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para \
el buen funcionamiento del Centro y las que determine el
Coordinador de la Juventud. ‘t :
A
Nombre del Puesto: Promotor Universidad Virtual Eb

Funciones:

0 Atender las operaciones de Los Centros Educativos del Municipio.

0 Dar Atencién de Calidad a todos los Usuarios de los CAE.
Asegurandose del uso adecuado de los equipos y de las instalaciones

del mismo.

¢ Gestionar ante las dependencias correspondientes los insumos
casarios aﬁane& buen funcionamiento del CAE.

encu /Wﬁ %
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0 Brindar informacion sobre el modelo educativo y los programas de
formacion.

O Aplicar exdmenes EXU.

O Aplicar los diferentes examenes para Microsoft Certificacion, que
se le sean asignados.

¢ Orientar a los alumnos de sobre el uso de la plataforma y modelo
de gestion administrativa y académica.

¢ Graficas de control sobre alumnos de la Universidad Virtual.

A

¢ Gestionar ante la UVEG mejoras en los planes de estudios.

¢ Coordinacién de campafias de orientacién vocacional para Ias<\>~<3
secundarias y preparatorias del Municipio. %:;
O Apoyar las gestiones ante el municipio y ante otras instituciones
para la vinculacion y venta de servicios. i X
0 Coordinar actividades que mejoren las estadisticas de alumnos en S\g
la UVEG.

0 Administrar y configurar los equipos de computo de los CAE. i\

¢ Realizar mantenimiento preventivo y rutinario, a la red, equipo de
cdmputo e impresoras.

O Generar las solicitudes de mantenimiento correctivo de los equipos
de cdmputo e impresoras y dar seguimiento a su atencion.

Coordinacion Municipal de

ﬁ%ﬁﬁi%‘égfgs de trabajo con el area de Educacion-Municipal.
de Purisima del Rincon W | % "
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0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el
buen funcionamiento de la UVEG y las que determine el Secretario
del H. Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

Nombre del puesto: Asistente Técnico UVEG.

Funciones:

\|
0 Apoyo en la promocién de las diferentes carreras que ofrece la \
UVEG en todo el Municipio.
¢ Apoyo en la coordinacién de campafias de orientacion vocacional :"
para las secundarias y preparatorias del Municipio. i
0 Apoyo en la coordinacion de planes de trabajo con el drea de =
Educacion Municipal. xg%

O Aplicar examenes EXU.

¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el
buen funcionamiento de la UVEG vy las que determine el Promotor
Virtual de la UVEG.

A9t

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el
buen funcionamiento de la UVEG y las que determine el Secretario
del H. Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

Coordinaciéon Municipal de

ﬂ :jletgxmeirg dtIIRincOn Wé % %
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Nombre del Puesto: Auxiliar de la Universidad virtual.

Funciones:

O Apoyo en la promocion de las diferentes carreras que ofrece la
UVEG en todo el Municipio.

O Aplicar examenes EXU. §\
¢ Apoyo en la coordinacién de campafias de orientacién vocacional \
para las secundarias y preparatorias del Municipio.

O Apoyo en la coordinacion de planes de trabajo con el area de (\

o

UVEG, del Asistente Técnico y/o promotor Virtual. AN |

¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el Q\Q\
buen funcionamiento de la UVEG y las que determine el Secretario

del H. Ayuntamiento o el Presidente Municipal. \{\
Nombre del Puesto: Intendente \
Funciones:

0 Realizar y mantener la limpieza correspondiente del area
asignada;

¢ Verificar diariamente que se cuente con el material de limpieza
necesario para realizar sus labores;

al de - . :

as E:':1ct|V|dad(—:‘s inherentes a su puesto y necesarias
a = . = 2

gﬁ“? funcionamiento de la Dependencia y las quey.
-Coordinadorde Instancia de la Juventud. \‘

.’;f:.i:".%( i ’—(
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C. Marco Antonio Padilla Gémez i

Presidente Municipal
£ ]
| Lic. Analy Ayala Mejia i@ N .
: Secretaria del H. Ayuntamiento } Ing. Jorge Alberto Ramirez Gamez E
i ) Coordinador de Instancia de la g \
Juventud i |
I Héctor Francisco Cienfuegos | i
| Frausto gi"-w-wwm
| Promotor Universidad Virtual |
; h Secretaria de Instancia de la
g Juventud
T v g o M“_mwéiw ity Alma Leticia Alcals Rojas
i | Rafael de Jestis Chévez Rios | | " AuxlliaFRdminisaative ;
¢ Asistente Técnico UVEG Auxiliar de la Universidad g W“Instanma de la Juventud
’ . Virtual | ok §:
K Hilda Maria Ramirez Veldzquez
P Auxiliar Instancia de la &
Juventud Cabecera Municipal
Jocelyne Vazquez
#  Secretaria de Instancia de la
Juventud
Maria de la Luz Lépez Avila
Intendente
& Coordinacion Municipal de o
&/ io
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