MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO

D | AGT O PA N PROCEDIMIENTO:
I GOBIERNO DE LA GENTE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE LA

2016 - 2020

JUVENTUD.

PROCEDIMIENTO: |
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO DE LA JUVENTUD




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO

PROCEDIMIENTO:

ol | ACTOPAN

GOBIERNO DE LA GENTE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE LA
JUVENTUD.

2016 - 2020

iNDICE

[INTROBEIGEIIN - covusrmiiossinsmmerssra i s i a0 st crasonti ek engesas 3
| MANUAL DE ORGANIZACION ..ottt ettt ettt 4
LI MARCO JURIDICO ...ttt ettt es s se s es e 4
LIEIMISTON .ottt ettt n et e st ee s 5
T SIS oot o o S s bt ALY oot oS cm A ST 5
LIV WALORES ... ettt 5
VI ESTRUCTURA ORGANICA ......ooiieeteeeeteeeeeeeee et 6
LVI.I ORGANIGRAMA DEL AREA ......ooooieeieeeeeteet ettt et esesees 6
LNV PUNCIONES s s s s s e b viiss s st st ficmntpossns 7
VI PERFILES DE PUESTOS ...ttt ettt ettt ettt 9
DIRECTORA DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD.......coooosiiciiiviiiiiiiiinnisnnscisse st 9
AUXILIAR ADMINISTRATIVO .....cvoieieteieseetee s sessse e et essse s e ss st eneesaess e seee e 10

1. MANUAL DE PROCEDIMIENTORE 5o o s b v ot siiehissasseshonbansnsns 10
1.1 DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS ..ottt ettt 10
I DIRECTORIO ...ttt sttt srsen st ns s 13

IV, VALIDACION . ......ooovvirmissesssmsesissssssesssessssssssesss s s sssesssasssss s essssssssessssessssssssesssasssssossssessssssesssensssoees 13




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO

7~ T~ \ PROCEDIMIENTO:
ol  ACTOPAN
GOBIERNO DE LA GENTE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE LA

JUVENTUD.
2016 - 2020

INTRODUCCION

La Instancia Municipal de la Juventud abre sus puertas en el afio 2012 dentro del
Museo Bicentenario Actopan, en donde se coordina a traves de Centros Poder
Joven, que son areas de expresién, convivencia y desarrollo, en donde las y los
jovenes tienen acceso a las nuevas Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (TIC’s); reciben orientacion sobre diversos temas; encuentran
alternativas para emprender proyectos; y participan en talleres, conferencias,
actividades deportivas y recreativas.

Es asi que su objetivo es fomentar en la poblacién joven la participacion para su
desarrollo personal mediante la promocién de conocimiento y la generacion de
habilidades a través de alternativas de desarrollo humano, comunitario, inclusion
social y empleabilidad; propiciando el uso adecuado de su tiempo libre y la atencién
oportuna de sus necesidades.

ZONA TIC

Reduccion de la brecha digital entre las y los jovenes, a traves del acceso y
aprovechamiento de las nuevas tecnologias de informacion y comunicacion.
ZONA INTERACTIVA

Incentiva la participacién juvenil con el desarrollo de diversas actividades de
diversion y entretenimiento.

ZONA 360
Se busca dar una respuesta integral a las necesidades de las y los jovenes de una

manera incluyente y participativa mediante programas de asesoria, orientacion y
capacitacion para mejorar la calidad de vida en temas que se han determinado

como: emprende tu educacion, tu salud, tu negocio y tu vida.
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I. MANUAL DE ORGANIZACION

I.I MARCO JURIDICO

Leyes Federales y de aplicacion General

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (publicada en el
DOF el 5 de febrero de 1917).

Ley del Instituto Mexicano de la Juventud. (publicada en el DOF el 6 de
enero de 1999)

Ley General de Responsabilidades Administrativas (publicada en el DOF
el 18 de julio de 2016)

Ley General de Archivos (publicada en el DOF el 15 de junio de 2018)
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
(publicada en el DOF el 4 de mayo de 2015)

Leyes Estatales

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo. (publicada en el POEH el 1°
de octubre de 1920).
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de

Hidalgo. (publicada en el POEH el 8 de junio de 1984)

Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo.
(publicada en el POEH el 21 de noviembre del 2011)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
para el Estado de Hidalgo. (publicada en el POEH el 4 de mayo de 2016)
Ley de la Juventud para el Estado de Hidalgo. (publicada en el POEH el
31 de diciembre del 2007)

Ley Organica Municipal del estado de Hidalgo. (publicada en el POEH el
09 de agosto de 2010).

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de
Actopan, Hidalgo.
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1.1l MISION

Contribuir con el desarrollo integral de las y los jévenes mediante estrategias que
garanticen la inclusion, participacion y aportacion en cada uno de los sectores de
desarrollo y en cada una de las acciones inclinadas a favorecer sus propios

intereses y del desarrollo del Municipio.

111l VISION

Crear las condiciones materiales y sociales que vuelvan posibles un
aprovechamiento maximo a corto y largo plazo de los talentos multiples de nuestra
juventud en condiciones de equidad sustentada en politicas eficientes y efectivas
en beneficio social, cultural, tecnolégico, deporte, politico y economico de los

Jovenes y del Municipio.

1.IVVALORES

l.  Interés Publico;
II.  Respeto;
lll. Respeto a los Derechos Humanos;
IV.  lgualdad y no discriminacion;
V. Equidad de género;
VI.  Entorno Cultural y Ecologico;

Vil.  Cooperacion;
Vill.  Liderazgo:
IX. Integridad;

X.  Compromiso;

Xl.  Responsabilidad;
XIl.  Honestidad; y
XIll.  Bien comun.
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.V OBJETIVO

Incorporar plenamente a los jovenes al desarrollo del Municipio considerando las
caracteristicas y necesidades de las diferentes comunidades, a través de programas
y actividades relativos a la juventud y su insercion en todos los ambitos que ellos
consideren Utiles en su vida y que puedan desarrollar sus capacidades intelectuales
y fisicas que a corto y mediano plazo les ayuden a aportar y sobresalir en el ambito

que decidan incursionar y asi aportar en todos los sentidos y poner en alto al

Municipio, Estado y Pais.

I.VI ESTRUCTURA ORGANICA

I.VL.I ORGANIGRAMA DEL AREA
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PRESIDENTE MUNICIPAL

DIRECCION DEL INSTITUTO
DE LA JUVENTUD MUNICIPAL

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

I.VII FUNCIONES

l. Proponer acciones en materia de politica y planeacion Municipal para la

Atencién a la Juventud;
Il. Disenar programas, proyectos y estudios focalizados a la atencion de la

juventud, que permitan promover sus derechos a la vida, salud, educacién, trabajo,

profesionalizacion, medio ambiente, recreacion y deporte, principalmente;

Cvieewcia  eresiencia municieaL oe actoran ioarco N
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HI. Concertar acuerdos y convenios con las diferentes instancias municipales,
estatales y federales, que promuevan la participacion del Municipio en la ejecucion
de politicas, programas y acciones tendientes al desarrollo integral de la juventud;
V. Coordinar la observancia de la Ley de la Juventud del Estado de Hidalgo y
del marco juridico vigente aplicable en la materia;

V. Promover, en coordinacion con la Direcciobn General de Desarrollo
Econdémico Municipal, la implementacion de programas y proyectos que impulsen el
emprendimiento de nuevos negocios;

VI. Implementar acciones y procedimientos, que permitan vincular a los sectores
productivos del Municipio con los jévenes, promoviendo el acceso a un empleo
formal;

VIl.  Coordinar la gestion y promocién de becas de estudio, trabajo, formacion
profesional y capacitacién a jovenes del Municipio;

VIll.  Brindar asesoria a la poblacién juvenil para el acceso a los programas
municipales, estatales y federales, que apoyen a su desarrollo integral;

IX. Gestionar ante las autoridades competentes servicios de medicina general y
especializada, asi como de planificacion familiar dirigida a los jévenes del Municipio,
encaminada a la preservaciéon de su salud;

X. Coordinar las bases de organizacion y funcionamiento para el
establecimiento de comités de la juventud,;

XI. Establecer un sistema de captacion de propuestas, sugerencias e

inquietudes de la juventud, que permita su adecuada canalizacién a las diferentes

Unidades Administrativas; y
Xll.  Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables en la materia y su superior jerarquico.

Cvieewcia  presiecia mumicieaL oe actoran ioatco [
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I.VIIl PERFILES DE PUESTOS

DIRECTORA DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTORA DEL INSTITUTO DE LA
JUVENTUD
PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO
MUNICIPAL
PUESTOS QUE LE REPORTAN: AUXILIARES DEL AREA Y PERSONAL
DE APOYO TEMPORAL

ESCOLARIDAD:
Licenciatura
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

Conocimientos sobre juventud, politicas de Operacién del programa de
Centros poder Joven.

Compromiso

Trabajo en equipo

Fortalecimiento y desarrollo de las areas

Facilidad de palabra

EXPERIENCIA:
3 afios de experiencia en Administracion Publica

OBJETIVO DEL PUESTO:

Cubrir los requerimientos del area, desarrollando herramientas y proyectos que
permitan establecer mecanismos de trabajo eficientes y oportunidades para la
incorporacion de los jévenes en el desarrollo municipal.

FUNCIONES:

Elaboracion de proyectos artisticos, culturales, deportivos y recreativos
Gestion de proyectos para jovenes.
Gestion de conferencias y actividades educativas en escuelas.

Creacion de proyectos para mejorar la calidad de vida de los jévenes.
Elaborar actividades que les permitan incorporarse a la sociedad.

T EE e —— |
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTORA DEL INSTITUTO DE LA
JUVENTUD

PUESTOS QUE LE REPORTAN: NO APLICA

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o equivalente, Licenciatura.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
e Conocimientos administrativos

Facilidad de palabra

Conocimientos computacionales

Actitud de servicio

Vision para implementar acciones de mejora. .
¢ Proactivo.

EXPERIENCIA:

1 afio de experiencia en la Administracion Publica

OBJETIVO DEL PUESTO:
Administracién de oficina y Centro Poder Joven, llevar el control de Ila

correspondencia que se recibe y se envia a las diferentes areas Municipales.
FUNCIONES:
e Administracion y operacién del sistema de reportes en linea
» Reportar los usuarios que ingresan mensualmente al centro
e Revisar que los equipos funcionen correctamente ‘
e Recepcion, redaccion y archivamiento de correspondencia. e
e Supervisar las actividades realizadas en el Centro Poder Joven.
e Auxiliar a los usuarios en el uso del material del Centro.

Il. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Il.I DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

CViemwoi  presmencia municieaL oE actoran sioaLco (D
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lil. DIRECTORIO

NOMBRE CARGO CORREO TELEFONO
Ing. Sharon Directora del sharonmaganai18@gmail.co | 772 72 8 9092
Magana Vargas Instituto de la m
Juventud
Lic. Rafael J. Auxiliar rafael_jhn22@hotmail.com | 772 72 8 9092
Hernandez Administrativo :
Nunez
Denith Pérez Auxiliar denithp8@gmail.com 77272 8 9092
Maldonado |
IV
AT
Yo

2016 - 2020

irector de Desarrollo
Municipal

"Diréctora dél Instituto de la
Juventud

Cyﬂaior




