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2 CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Judrez, el Escudo del Municipio fecha de elaboracién, asi como los

datos de Identificacién del Manual, como son; Instituto Municipal de la Juventud.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien:

- Elabora; Servidora o Servidor Publico que &l o la titular del Instituto Municipal de la Juventud designe como
enlace Responsable.

- Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccion de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente de la o el servidor publico que autoriza.

- Autoriza; Las y los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos 22,23
y 24 del reglamento Orgénico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Juérez, Quintana Roo.

- Validacién; firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de la Juventud del Municipio

de Benito Juarez.

PRESENTACION

Es la presentacién que la o el titular del Instituto Municipal de la Juventud explica los motivos e importancia

del Manual.

INTRODUCCION

Seccidn inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacién, expone su utilidad y el

propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién del Instituto Municipal de la Juventud.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.

Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden al Instituto Municipal de la Juventud, de*¢:
b G
. i SR, g § . | & o o )
en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar sergg :
Ay

asignados al Instituto Municipal de la Juventud.




o0 DE BEN,,O cODIGO: MO-IMJ-13-01

\(" "(’
SA\ ”‘% FECHA DE 01-mar-2022

EMISION:
——lly : o1
v VERSION:
Qb"'VTANA 2o° <
PAGINA: 6 DE 75

3 CAPITULO | DE GENERALES

OBIJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue el Instituto Municipal de la Juventud para el

cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razon de ser del Instituto Municipal de la Juventud, con la cual servidoras y servidores publicos que
laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara,

concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige el Instituto Municipal y como se ve a largo plazo; enunciar el escenario en

el que se desea posicionar el Instituto Municipal de la Juventud.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de servidoras y servidores publicos, colaboradoras y colaboradores del Instituto Municipal de la
Juventud. Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de servidoras y servidores
publicos hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de acciéon que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacién de las y los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los
objetivos y cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por el Instituto Municipal de la Juventud, debidamente
validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura orgdnica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento del
Instituto Municipal de la Juventud.

MARCO CONCEPTUAL e TR AYUNTAMNENTO DE
Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion especﬁcé. '
14%

correspondiente que permita al lector una mejor comprensién del manual. | S ;
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3 CAPITULO | DE GENERALES

INVENTARIO DE PUESTO

Relaciona el nombre del puesto y de las personas que ocupan el puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO

Definicién propia del puesto, dentro de los cuales se encuentran las funciones genéricas y especificas, acorde
al catélogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y disposiciones
en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versién de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUSIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En el Instituto Municipal de la Juventud nos apegarnos a la igualdad sustantiva, reforzamos el respeto de
género y la NO violencia contra las mujeres.
Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAJE
INCLUSIVO, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA
FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO,
SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.

. H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

3 A WSy S |
: : & -'“51. d |
i B ko S W {
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1 INTRODUCCION

El manual de Organizacion del Instituto Municipal de la Juventud, tiene como propdsito,
detallar y describir su organizacién interna, asi como las funciones de cada responsable
de &rea. De forma que oriente a interesadas e interesados sobre las funciones que se
desempefian; asi mismo, se precisan los antecedentes histéricos, los ordenamientos
legales basicos que conforman su marco juridico, las facultades que le confiere el
reglamento interior, su estructura orgénica, y los objetivos y funciones que se pretenden
alcanzar, siguiendo con los lineamientos establecidos por el Comité para la integracién de
Manuales de Organizacién y Procedimientos en el Municipio de Benito Juarez.

Una de las caracteristicas primordiales de este manual de organizacion, es establecer y
delimitar las funciones que debe desempefar el personal, de acuerdo al cargo que le fue
conferido, asi como evitar la duplicidad de funciones, favoreciendo la coordinacion entre
las areas.

El Manual de Organizacién del Instituto Municipal de la Juventud debera revisarse
anualmente con respecto a la fecha de autorizacién, o bien, toda vez que exista una
modificacién a la estructura organica autorizada a la Normatividad vigente, con la
finalidad de mantenerlo actualizado.

v

C. KARLA FERNANDA CAUICH LOPEZ
ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

. H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ |

TRADAT
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El 22 de febrero del afio 2017, en el quinto punto del orden del dia de la décima primera
sesion ordinaria del Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Benito
Juarez, se aprueba por unanimidad de votos de sus integrantes, la creacion del organismo
publico descentralizado de la administracién publica municipal, denominado “Instituto
Municipal de la Juventud".

Siendo Gobernador el C.P. Carlos Joaquin Gonzdlez y presidente Municipal el Lic.
Remberto Estrada Barba, en cual la finalidad era contar con una Institucién que sea
interlocutora entre las y los jévenes y el gobierno municipal y estatal, y a la vez de

encargarse de planear, programar y desarrollar acciones interinstitucionales especificas
en materia de juventud.

Publicandose el decreto en el Periodo Oficial del Estado de Quintana Roo el dia 28 de abril
de 2017.

. AYUNTAMIENTO DE
‘ % BENITOJUAREZ
} ERAEDAL
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] ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
A o ; . 28/05/2021
1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos pub,ic(ada e/,, ol F&ddimlﬁda,
de la Federacion
5 Constitucién Politica del Estado de Quintana Roo. Articulo (24/12/2021)
' 145,146 y 160, Fracciones I, IV, V y VI e iy o
31/07/2021
3.- Ley Federal del Trabajo Public(ada enel ;{iédico)oticial
del Estado
1/07/2021
4,- Ley del Impuesto sobre la Renta pubucga{n el {ezriédico)oﬁcial
del Estado
30/08/2021
5.- Ley General de Contabilidad Gubernamental pub.isada e/n ol p{im ?Ma,
del Estado
2/11/2021
b.- Ley del Impuesto al Valor Agregado Pubiica(;la enel Periddicc): oficial
del Estado
. . 4/12/2021
7.- Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo ,,ub,icg,m zez,iédico)oﬁda,
del Estado
Ley de Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de (16/07/2021)
8.- servicios relacionados con bienes muebles del estado de Publicads en &l Peridico Oficlal
Quintana Roo dal Feadle
(30/01/2018)
9.- Ley de Coordinacién Fiscal i e e
Ley de Entrega recepcion de los recursos asignados a los (01/03/2020)
10.- servidores publicos de la administracién publica y de los e T
Ayuntamientos del Estado de Quintana Roo
(29M12/2017)
- Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de | "o . sl Rerbdico ot
' Quintana Roo
(08/10/2014)
Publicada en el Periodico Oficial
12.- Ley de Fomento al primer empleo para el Estado de ,{,{-;E-?_,i T H. AYONTAMIENTO DE
' Quintana Roo 1?;@2} P'_‘5“?"""'0 JUAR;EZU
S IRDAL
TR XZ
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(31h2/2018)
13.- Ley de Hacienda del Estado de Quintana Roo s s
. . . ! . 20/12/2018
1 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez Quintana pub,ic(ada !,,Iel ,,ermdico)oﬁcia,
. ROO del Estado
(2112/2021)
" Ley de Ingresos del Estado de Quintana Roo para el e o
’ Ejercicio Fiscal 2022
6 Ley de Ingresos del Municipio de Benito Judrez del Estado (28/12/2021)
: de Quintana Roo para el Ejercicio Fiscal 2022 i e
17.- Ley de la Juventud del Estado Libre y Soberano de (08/12/2021)
d Quintana ROO Publicada Zr;leé;ear‘ﬁd:co Oficial
18. Ley de los derechos de las nifias, niflos y adolescentes del (29N12/2017)
2 Estado de QUinta na ROO Publicada Zr;filgstzrdiidico Oficial
19.- Ley del Sistema de Anticorrupcién del Estado de Quintana (19/07/2017)
2 ROO Publicada Zn le.-tl_:li;:erci,édica Oficial
>0.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del (06/09/2013)
¥ EStadO de QUinta na ROO Publicada zr;leilz:tq:r:)dico Oficial
1.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (22/06/2021)
' para el Estado de Quintana Roo Publicada en el periodico Oficil
29 Ley para Prevenir, atender y erradicar la violencia entre los (09/08/2_0_19) _
) estudiantes del Estado de Quintana Roo s A
L ; i
eiy r.Jara regular las remuneraciones de los ser\'m':lo'res (16/07/2021)
23.- publicos de los poderes del Estado, de los Municipios, Y de | pusicada en el perisdico Oficial
los Organos Auténomos de Quintana Roo S
1/2021
24.- Cédigo Fiscal de la Federacion pub,ica(:azf e./pzeﬁédicg Gficial
del Estado
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y (30/01/2018)
25.- los Municipios Publicada en el Periédico Oficial
del Estado
Ley de los Trabajadores al servicio de los Poderes "W . Hosfizf2023) 70 f
26.- Legislativo, ejecutivo y Judicial de los Ayuntamientos y .7 blicadn kel b \;Mm i
g # e i 3
Organismos Descentralizados del Estado de Quintanagﬁcﬁ_‘ L 3TN
0 | MAR, 2022

|
!
i
¥
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Reglamento Organico de la Administracién Publica

g e 5 o : 06/04/2021
27.- Descentralizada del Municipio de Benito Juarez Quintana pubtisada !neﬁgédico(),ﬂm,
ROO del Estado
8. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion (25/02/2021)
' Publica del Municipio de Benito Juérez, Quintana Roo SN v il < i
s : ; 6, 021
29.- Plan Municipal de Desarrollo de Benito Judrez 2021-2024 pub,icg,a e/,;l fﬁm) =
del Estado
20. Acuerdo de Creacion del Instituto Municipal de |a (23/02/2021)
' Juventud del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo e
g Reglamento Interior del Instituto Municipal de la (09/11/2018)
J uventud Publicada Z:fIESDtZZidlcc Oficial

AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

DAL
0 1 MAR. 2022

VALIDAD

a3
<




o VE BEN,, CODIGO: MO-IM3J-13-01
& %
5 0 ‘% FEﬁT‘ﬁoDri 01-mar-2022
‘F‘a“ VERSION: 01
Q oC)
rana® PAGINA: 13 DE 75

3. 4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

a)

b)

d)

Formular y conducir las politicas, programas y lineas de accidon para el desarrollo
integral las juventudes.

Elaborar, con bases en los planes Nacionales, Estatales, y Municipal de desarrollo, el
programa Municipal de la Juventud que, cuando menos, considere las siguientes acciones.

El desarrollo de actividades artisticas y culturales para la expresion creativa de las
juventudes, en coordinacién con el Instituto Municipal de la Cultura y las Artes.

La optimizaciéon del tiempo libre, la ampliaciéon de los espacios de encuentro y
reconocimiento entre los distintos sectores sociales, y el fomento de la convivencia
y el intercambio cultural.

La ejecucidon de programas de capacitacion, orientaciéon y asistencia para las
juventudes, que correspondan a sus distintas etapas cronoldgicas y de actividad, de
manera que ellas y ellos puedan acceder a una cobertura institucional que facilite
sus expresiones y manifestaciones, concretando las mismas en su desarrollo
socioecondmico y cultural;

El desarrollo profesional y técnico de las juventudes, la organizacion y racional
aprovechamiento del servicio social, la vinculacion de la educacién con la actividad
productiva del Municipio y la diversificacién de los servicios educativos;

;5{ H. AYUNTAMHENTO DE

{JAAR%  BEMTOJUAREZ
xg;’.‘?%*;} IR AL

D 1 MAR. 202
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Sera objeto del presente Instituto formular y ejecutar las politicas
publicas y programas que propicien permanentemente el desarrollo
integral de las juventudes y su sana incorporacién a la vida social,
cultural, econdmica y politica del Municipio

3.6 MISION

Impulsar y promover el desarrollo integral de las juventudes del
Municipio de Benito Juarez a través de politicas publicas y programas
gue brinden herramientas necesarias que generen mejores condiciones
de vida para este sector de la sociedad.

3.7 VISION

Ser el Instituto rector y referente en materia de juventudes, promoviendo
de forma innovadora e integral los derechos de las y los jévenes, asi como
lograr su reconocimiento como actores estratégicos de desarrollo.

“"H. AYUNT/ ;.w:—:m DE ‘
BENI'TO JUAREZ i

AR DAL
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PRINCIPIOS

Bien comun

Honradez

Transparencia

Igualdad

Eficienciay eficacia

VALORES

Honestidad

Respeto

Lealtad

Prudencia

Empatia

Responsabilidad

Valor de la diversidad e inclusién
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3 POLITICAS DE
* OPERACION

A. AREA DE DIRECCION GENERAL
Horario de atencién de lunes a viernes de 9 a 5 PM

B. AREA DE UNIDAD DE ORIENTACION Y BIENESTAR JUVENIL
Horario de atencién de lunes a viernes 9 a 5 PM

C. AREA DE SERVICIOS A LA JUVENTUD
Horario de atencion de lunes a viernes de 9 a 5 PM

D. AREA DE UNIDAD JURIDICA

Horario de atencién de lunes a viernes de 9 a 5 PM

e S — s
O

o

3% H. AYUNTAMIENTO DE
% : BENITO JUAREZ

ARAEDA L
0 1 AR, 2022

VALIDADO
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Son todas aguellas personas cuya edad comprende el rango de
12 a 29 afos, identificadas como un actor social estratégico para
el desarrollo y crecimiento del Municipio.

Municipio de Benito Juarez.

Manual de Organizacion del Instituto Municipal de la Juventud.

Grafico para demostrar la Estructura Organizativa de los
diferentes puestos.

Organo de Gobierno, que, como maxima autoridad, representa al
Instituto Municipal de la Juventud.

Sesidon en la cual se somete a presentacion y aprobacion del
Consejo Directivo, la politica municipal de atencién a los jévenes,
asi como aprobar todo el ejercicio empleado en el Instituto
Municipal de la Juventud.

Se someten a presentacién y aprobacién, los temas que por
urgencia y relevancia necesiten ser tratados a mas tardar en un
plazo de 24 horas.

El comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Instituto Municipal de la Juventud en el Municipio
de Benito Juarez.

Para efecto del presente Manual de Organizacién y para futura
interpretacién en el mismo, se entendera como Organismo
Publico descentralizado de la Administracion Publica Municipal,
denominado Instituto de la Juventud del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo.

~ H. AYUNTAMIERTO DE

*5’ A7 T Sewmmo J%ﬂkg:..]
@ "o
0 1 MAR, A2
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

PUESTO NO. DE
NOM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O PE::OE.:_AS
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
B T e e e el S R AR s S e )
1. Titular de la Direccién General del Instituto Municipal de la Juventud 1
2. Titular de la Unidad Juridica 1
3. Coordinacién de Logistica y Operaciones 0
4, Coordinacion Administrativa 1
5 Contador/a 1
6. Secretaria/o 1
7. Titular de la Unidad de Orientacién y Bienestar Juvenil 1
8. Titular de la Unidad de Servicios a la Juventud 1
o. Jefatura del Departamento de Emprendimiento 0
10. Jefatura del Departamento de Convocatorias y Concursos 0
1. Jefatura del Departamento de Desarrollo de Programas Juveniles 1
e H. AYUNTAMIENTO DE
Eotis BENITO JUAREZ

ERADAL

k3 O
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4 4 - DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE .
®

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
JUVENTUD

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titular de la Direccién General del Instituto Municipal |
de la Juventud

JEFE INMEDIATO Consejo Directivo

SUBORDINADOS DIRECT OS

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE

_ PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 lSecretaria/o

1 Coordinacion Administrativa

1 Coordinacién de Logistica Y Operaciones

1 Titular de la Unidad Juridica

1 Titular de la Unidad de Orientacién y Bienestar Juvenil

1 Tltular de la Unidad de Servicios a la Juventud

T SUBORDINADOS INDIRECTOS

'~ |contador/a

1 Jefatura del Departamento de Emprendimiento

1 Jefatura del Departamento de Desarrollo de Programas Juveniles
1 Jefatura del Departamento de Convocatorias y Concursos

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
. __{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) i =
Formular y eJecutar las politicas publicas y programas con perspectlva de genero que
propicien permanentemente el desarrollo integral de las juventudes y su sana |

incorporacién a la vida social, cultural, econémica y politica del Municiplo,._

Eﬁmmusmo DE
BENITO JUAREZ

EWﬁﬁ,-ﬁ o
0 1 MAR. 2022
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE
&.4.1 DiRECCION GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA

JUVENTUD

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Consejo Directivo

Direccién General del
Instituto Municipal de la

Juventud
|
| | | | | |
AT Coordinacién Coordi{\agién Titula_r dela Titu'lar dela Titu'lar dela
Administrativa De Logls_tlca y UnEd.ezd U.nldad.(Eie Unl_d:dd de
Operaciones Juridica Orientaciony Servicios a la
Bienestar Juvenil Juventud

DESCRIPCION ANALI'I'ICA DE FUHCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. Fungir como secretario técnico del Consejo Directivo del Instituto.

5 Convocar a sesiones del Consejo Directivo del Instituto por instrucciones de
) la presidenta.

3. |Ejecutar los acuerdos del Instituto.

4 Presentar al Consejo Directivo, el Programa Anual de Trabajo dentro de los
’ primeros tres meses de cada afo.

5 Proponer al Consejo Directivo, Programas y Acciones que deba desarrollar
’ el Instituto, asi como ejecutarlos.

dministrar y dirigir las actividades del Instituto, asi como ejercer el
6. presupuesto del mismo con sujecidn a las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas aplicables.

7. |Proponer al Consejo Directivo programas de Flnqﬁ El

ICeIebrar en representacion del Instituto los Conven
p

ersonas fisicas o morales sean publicas o prlvadas, aS| cgmo suscrlblr li
VALIDAD '
A B¢
bali | 3&: :
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA
4.4.1

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
JUVENTUD

documentos que manifiesten el parecer del Instituto siempre que sean
inherentes al cumplimiento de los objetivos del mismo.

Aplicar los sistemas de operacién y control necesarios para alcanzar las
metas u objetivos de los programas especificos del Instituto.

10.

Implementar los instrumentos necesarios para recabar la informacion,
efectuar la evaluacién y seguimiento del impacto social de las acciones y
programas que lleve a cabo el Instituto.

1.

Expedir acuerdos, circulares y disposiciones administrativas que regulen el
[funcionamiento de las areas administrativas del Instituto, de conformidad
con sus manuales de procedimientos.

12.

Presentar anualmente al Consejo Directivo dentro de los tres primeros
meses del afio los estados financieros y el informe de actividades del
ejercicio anterior.

13.

Presentar trimestralmente al Consejo Directivo los estados financieros y los
balances generales, asi como los informes financieros que correspondan en
érminos de Ley.

14.

Atender los problemas de caracter administrativo y laboral que le sean
lplanteados en el ejercicio de sus funciones.

15.

Atendiendo a las disposiciones del Reglamento Organico de la
IAdministracién Publica Descentralizada del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, representar al organismo, ante cualquier autoridad,
organismo descentralizado federal, estatal o municipal, personas fisicas o
Imorales de derecho publico o privado, con todas las facultades que
correspondan a los apoderados generales para pleitos y cobranzas y actos
de administracién en los términos del Articulo 2810 del Cédigo Civil del
Estado de Quintana Roo y su correlativo, el Articulo 2554 del Cédigo Civil
Federal. En materia laboral tendra la representacién legal del organismo
ante las autoridades que correspondan;

6.

Para ejercitar actos de dominio, el Director General se sujetara previamente
ly por escrito al acuerdo del Consejo Directivo, el que a su vez lo autoriza
para celebrar actos especificamente determinados y bajo las condiciones
que se fijen al respecto por el mencionado consejo, observando en su caso,
las disposiciones legales aplicables;

17.

Asistir a las reuniones del Consejo Directivo con vo
. Z—“,.""WW&P.P,%GW'PP r
con sus resoluciones y las demas tareas y asuntog’q@ 48 encanmie

01
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA
4.4.1

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
JUVENTUD

Suscribir, otorgar y endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de

18. crédito, previa autorizacion del Consejo Directivo y en su caso del

Ayuntamiento.

Cestionar y promover ante las Instituciones o entidades del sector publico o

19. privado, asi como con personas fisicas o morales, la cooperacién necesaria

para los fines de este organismo.

Cestionar y obtener, toda clase de aportaciones, apoyos y recursos publicos

o privados para sufragar gastos e inversiones relacionadas con su objeto.

Celebrar los contratos y convenios que autorice el Consejo Directivo o el

Ayuntamiento.

Nombrar, suspender y remover al personal del Organismo de conformidad

a las disposiciones juridicas aplicables.

Promover la instalacion del Comité de Adquisiciones del Instituto, asi como

la elaboracién de su respectiva estructura, lineamientos, metodologia y

operacién; misma que se derive de la Ley de Adquisiciones,
rrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes

Muebles del Estado de Quintana Roo; asi como la reglamentacién y

normatividad aplicable en la materia.

20.

21.

22.

23.

24, IEjercer la facultad de Presidente del Comité de Adquisiciones del Instituto.

Dirigir y encomendar estudios e investigaciones necesarias o
recomendables para el mejor cumplimiento de los fines del Instituto.
Proponer al Consejo Directivo la creacién de comisiones para tratar asuntos
especiales.

|Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asighe mi superior
jerdrquico.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Formular y ejecutar las politicas publicas y programas con perspectiva de
lgénero que propicien permanentemente el desarrollo integral de las
juventudes y su sana incorporacién a la vida social, cultural, econémica y
politica del Municipio.

Planear, programar y desarrollar acciones interinst[tucjonalesespeciﬁcgs_en
materia de juventudes, apoyar e impulsar la apllgaﬁie dE B%Kﬂé ENTO DE

AREZ
estrategias y acciones dirigidas al desarrollo inte r u?gsf'
'I'os

1
residentes del Municipio, a fin de lograr su plen lpamon en
ambitos econémico, politico, cultural, laboral y ducat:vq; dsiicanieide |
mejorar su condicién social. |

1
l
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| ESCOLARIDAD:

CcODIGO:

FECHA DE
EMISION:

VERSION:

PAGINA:

JUVENTUD

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

Primaria Secundaria

rera
Car 2 Carrera
Profesional v

s X profesional -

no terminada G

o terminada
(2 anos)

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas, Administracién, Contabilidad

o Psicologia

DESCRIPCIé Y PERFIL DEL TITUR DE LA o
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA

MO-IMJ-13-01
01-mar-2022
01
26 DE 75

Preparatoriao
Técnica

Postgrado

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Computadora

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

| Directivas:

e Liderazgo

2 Afios de Experiencia en la Administracién Publica

e Manejo de conflicto

e Trabajo en equipo

e Comunicacién eficaz

e Toma de decisiones
Técnicas:

« Manejo de equipo de cémputo, Paqueteria Office e internet.
« Analisis e interpretacion de Estados Financieros.

General:
e Andlisis de informacién
e Tolerancia
« Capacidad de sintesis g
e Planear, organizar, integrar, diri
e Retroalimentacion
* Delegacién de funciones.

JeGutaNTO DE
ITO JUAREZ

ARAFDA

Actitudes.

Proactiva/o
Responsable

L]

i 1 MAR 2079
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA
4.4.1

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
JUVENTUD

e« Disposicién
° Sensatez
* Organizada/o
e« Discrecién
e Transparencia
G , » Seriedad
13. Horario Laboral. Lunes a Viernes de 9:00 AM a 5:00 PM
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: Art 3, Art 134, Art 137 LTAIPQROO
2. - ‘ . ;
aa  [IC T Media | Baja__| Nulo |
3. Manejo de Presupuesto: Art 51 Fraccion XI Reglamento Interior IMJUVE

« THN « 2N

' AUTORIDAD:

— . e —

B Convocar al Consejo Directivo

2. Nombrar, suspender o remover al personal

3. Autorizar pagos
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Metas : (NUmero de las y los jévenes participantes en las actividades/NiGmero de las y

7 2| los jévenes estimados )
Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética \Y%
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

H. AYUNTAMIENTO DE
BEMTO JUAREZ
IMIDAL | |

01 MAR 2022 g

't

Mf:\ ﬂnﬂ Y]

e t—— e - ——
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 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DELA
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO
' JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Karla Fernanda Cauich Lépez
Titular de la Direccidén General del Instituto Municipal de la Juventud

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

ERAEDAR |
0 1 HAR. 22 i
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" 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DEL TITULAR DE
of koL LA UNIDAD JURIDICA

(el |21 -{H o] BN -1V (e B Titular de la Unidad Juridica

Titular de la Direccién General del Instituto Municipal
| de la Juventud

SUBORDIHADOS DIREC'i'OS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

PERSONAS h_lOM_BRE DEL PUES'_I'O_

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o ‘razén por la cual existe)

Materializar las acciones Yy programas que impulse la Direccién General y coadyuvar en
la realizacion de actividades con distintas areas del Instituto.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General del Instituto
Municipal de la Juventud

Unidad Juridica <

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUARE..

VDA
0 1 MAR. 2022
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4 ﬁ 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DEL TITULAR DE

LA UNIDAD JURIDICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION ES INSTITUCIONALES

Fungir previa aprobacnon del o la Titular de la Direccién General y del
Consejo Directivo, como érgano de representacioén legal del Instituto.
Coordinar el proceso legal y normativo para llevar a cabo las sesiones
Ordinarias o Extraordinarias del Consejo Directivo del Instituto, previa
programacion o instruccién del o la Titular de la Direccién General o del
Consejo Directivo; asi como sus respectivas convocatorias, integracion de
expedientes o documentacion a tratar y actas o minutas que se deriven.
Brindar apoyo y orientacion legal a la Coordinacién Administrativa para
desarrollar el proceso legal y normativo del Comité de Adquisiciones del
Instituto que contengan sus respectiva estructura, lineamientos,
metodologia

Integrar y tramitar los expedientes de las diligencias legales a que haya
lugar ante las diversas instancias y/o autoridades municipales, federales o
estatales en la materia civil, fiscal, laboral administrativas o de cualquier
otro asunto contencioso en que intervenga el Instituto.

[Elaborar los contratos, convenios y acuerdos en los que sea parte el

5. Instituto y las correspondientes minutas respecto de las adjudicaciones de
|[proyectos hechas por el Instituto.

Prestar apoyo juridico a las diversas areas que integran el Instituto, cuando
6. éstas asi lo requieran, para el cumplimiento soporte juridico que le den
sustento a sus programas y actividades.

Analizar la documentacion y proyectos que sean sometidos a su
consideracion, con el fin de emitir opinidn juridica.

[Elaborar las Actas y Minutas de Adquisiciones del Instituto, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables, las bases de la licitacién y de invitacion
restringida, asi como los contratos, convenios y las respectivas
modificaciones del mismo, que le sometan a su consideracion.
Proporcionar el servicio permanente de asesoria y consultoria gratuita a los
jovenes que acudan al Instituto con problematicas de indole laboral,
proteccién, defensa de sus derechos y demas propios de su edad; y en su
caso canalizarlas haaa Ias instancias y autorldades correapondu.mﬂmmzmo o

l"l‘

10.

instrumentos juridicos, planes y reglamentos.
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DEL TITULAR DE

LA UNIDAD JURIDICA

sesorar, elaborar y dar tramite legal a los convenios, concursos, contratos,
créditos y demas operaciones que se efectlien en el Instituto, asi como

. igilar que se cumplan los requisitos legales en la celebraciéon de los
mismos, con el objeto de garantizar el cumplimiento de las obligaciones
ontraidas.
2. Elaborar programas y proyectos juridicos, encaminados al logro de
beneficios de las y los jovenes del Municipio.
13. Superwsar la mtegracmn del acervo blb!lografcowrldlco adm|n|strat1vo.

‘FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

[Elaborar las actas deConseJo Directivo Consejo Consultivo y actas del
Comité de Adquisiciones.

Elaborar avisos de Privacidad de los programas, requeridos por la o el

Marque con una (X} el dltimo grado de estudios requerldo para desarrollarel
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao
Secundaria Técnica

Primaria
Carrera
Profesional

no terminada 5
(2 anos) terminada Postgrado

Carrera
X profesional - -

Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas o Afin

Conocimiento en Leyes y Reglamentacién

Idioma o Lengua: N/A)

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Paqueteria Office, Publisher

' c~”’““‘*-¢% H. AYUNTAMIENTO DE

Experiencia: 1Afoen la Admlnlstracmn Publica

| Competencias Laborales

Directivas: N/A

Habilidades
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L.le2 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DEL TITULAR DE
o

LA UNIDAD JURIDICA

Técnicas:

e Manejo de pagueteria Office, Andlisis Juridico
General:
Andlisis de informacion
Interpretacion juridica
Capacidad de sintesis
Tolerancia
Amabilidad
Responsabilidad
Discrecién
Trabajo en equipo
Respeto

Actitudes.

13. Horario Laboral.

Lunes a Viernesde 9a 5 PM

i RESPONSABILI DAD

TR Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
| conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Art 133, Art 13'7 Art 142 LTAIPQROO

T TEE o TTE T

3. Manejo de Presupuesto:

« I I

AU'I'ORIDAD'

1. Elaboramon de Contratos Y actas para el Instituto

INDICADOR DE DESEMPE“O PI!OFESIONAI.

Asuntos legales: (actas, convenios, contratos, sesiones y avisos de privacidad
1. realizados mensualmente/ actas, convenios, contratos, sesiones y avisos de
privacidad requeridos mensualmente.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde |la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome alas

‘ BENITO JUAREZ

“RADIAR
0 1 MAR. 2022

VALID

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. T b AYUNTAMIENTO DE|




| 4.4.2

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Lizbeth Guadalupe
Aguilar Gordillo

Titular de la Unidad Juridica

CODIGO: MO-IMIJ-13-01
e o1-mar-2022
VERSION: 01

PAGINA: S3:DE 75

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DEL TITULAR DE
LA UNIDAD JURIDICA

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Karla Fernanda Cauich
Loépez
Titular de la Direccién General del Instituto
Municipal de la Juventud

|Fecha: 01-mar-2022

Fecha: 01-mar-2022

H. AYUNTAMIENTO DE
BEMNITO JUAREZ

TMEEDAL |
01 MAR. 202
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s 4 » DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DELA
&.4.3 CoORDINACION DE LOGISTICA Y OPERACIONES

INFORMACIéN GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Coordlnac:on de Logisticay Operaaones -
JEFE INMEDIATO | Titular de la Coordinacién de Logistica y Operaciones |
SUBORDINADOS DIREC'I' OS
':,:.;::::: NOMBRE DEL PUESTO
= SUBORDINADOS INDIRECTOS
(0] N/A
0 N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
_(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) |
Materializar las acciones y programas que impulse la Direccién General y coadyuvar en
la realizacién de actividades con distintas areas del Instituto.

UBICACIGN EH EL ORGANIGRAMA

Titular de la Direccion
General del Instituto
Municipal de la Juventud

Coordinacién de
Logistica y Operaciones

PUESTO
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA
4.4.3

COORDINACION DE LOGISTICA Y OPERACIONES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Coordinar las acciones y proporcionar los elementos y recursos necesarios
1. que se requieran para la realizacién de los eventos y actividades
desarrollados en el Instituto.
> onocer, apoyar y supervisar las actividades y eventos que se desarrollen en
' el Instituto.
3 Ejecutar los programas y disposiciones aprobados por la o el Director
. General.
4 |Elaborar y presentar los informes de las actividades que genero el Instituto,
) en los periodos que fije la o el Director General.
5. Apoyar a la o el Director en las actividades que se le encomiende.
6 Las demas que establezca el presente reglamento, las instruya
) expresamente la o el Director General.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
' e [coordinar supervisar las actividades aprospor el Consejo Dietvo,
on la ayuda de las demds areas operativas, vigilando que se logren las
metas y objetivos planeados.

'PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
i i Preparatoriao )
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
= Carrera
Profesional Z
d (X) profesional - -
no terminada s
| (2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao Ingenieria en Logistica y Cadena de Suministros, Licenciatura en
| carreras afines. Administracién, Ingenieria Civil o Afin
Area de especialidad
requerida )
(Conocimients Uso de herramientas
Técnico).
Idioma o Lengua: N/A

—
™
;

ﬂ REDAD
o bl ] B B8 R
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE

COORDINACION DE LOGISTICA Y OPERACIONES

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Herramientas Menores
Herramientas

Paqueteria de Office, Publisher.

Conocimiento
Especifico.

10 Experiencia: 1 afio en la Administracién Publica

Competencias Laborales

Directivas:
¢ N/A

Técnicas:
e Manejo de equipo de codmputo y paqueteria Office internet.
e Uso de Herramientas menores.

General:

Habilidades s Control de gestién

Analisis de informacién

Tolerancia

Retroalimentacién

Dirigir

Controlar

Organizar

Proactividad
Dinamismo
Responsabilidad
Discrecidn
Trabajo en equipo
Responsabilidad

Actitudes.

13. Horario Laboral. Lunes a Viernes de 9:00 AM a 5:00 PM

 RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:

1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
il conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Art 137 LTAIPQROO

z. I : e — =R Tie SRl R o s
Manejo de Presupuesto: N/A

S B N? |
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r 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA
ofked) COORDINACION DE LOGISTICA Y OPERACIONES

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
Asuntos Operativos: (Informes de actividades supervisadas y realizadas en el
trimestre/ informes de actividades requeridas para supervisién)
Me comprometo a desempenfar las labores del puesto pUblico que represento con ética y
profesionalismo desde |la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Karla Fernanda Cauich
Lépez

Titular de la Direccién General del Instituto

Municipal de la Juventud

IFecha: 01-mar-2022 |Fecha: 01-mar-2022

Nombre y Cargo: VACANTE

Coordinador/a de Logistica y Operaciones

i 4 AYUNTAMIENTO DE
;  DENTO JUAREZ
PRAEDAL
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40404 DESCRIPCK’)N'Y PERFIL DE PUESTO DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

INFORMACIGN GENERAI. DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Coordinaciéon Administrativa

Titular de la Direccidon General del Instituto Municipal
de la Juventud

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
_ PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO
0 ador/ P R PO e B s e el e

SUBORDIHADOS INDIREC'I' OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
__(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Planear, ejecutar y evaluar los recursos financieros, materiales, humanos y tecnlcos del
| Instituto, previendo la eficiencia y eficacia de los mismos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General del
Instituto Municipal de la
Juventud

Coordinacién
Administrativa
]

Contador

() " S
@ RADAI |
0 THAR. X2 i

VALIDAD €“*‘
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

DESCRIPCIéN ANAI.I“CA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONA].ES

Cumpllr y verificar gue se cumplan los criterios de austerldad racionalidad
y transparencia, los lineamientos, politicas, sistemas, programas y
procedimientos, vinculados con la administracién eficiente de los recursos
humanos, materiales, informaticos, tecnolégicos, servicios generales y

obre los bienes muebles e inmuebles patrimonio del Municipio que
deberan aplicar las dreas y unidades administrativas del Instituto
Establecer y aplicar mecanismos de gestién, proveeduria, pago de
proveedores, distribucién y control de suministros y materiales de trabajo
2. necesarios para el cumplimiento oportuno de las obligaciones de cada area
administrativa y unidades del Instituto; asi como facilitar y auxiliar la
atencién de tramites y servicios que brinda el Instituto.
Supervisar que la administracién de recursos humanos, financieros,
informatico, materiales asignados a las dreas y unidades administrativas del
Instituto, asi como los apoyos y suministros para la realizacién de eventos
del Instituto; sean ocupados para el fin para el cual hayan sido destinados y
3. que sean aprovechados de manera eficaz, eficiente, honrada, transparente
y racional; debiendo todos ellos estar debidamente sustentados por el
presupuesto de egresos correspondiente y que se sujeten a las
disposiciones establecidas por la dependencia competente de la
Administracién Publica Municipal.
Formular y proponer al director general del Instituto, el anteproyecto de los
Programas Presupuestarios del Instituto basados en resultados, del
4. Presupuesto de Egresos que le corresponda al Instituto y supervisar que se
cumplan los criterios establecidos para la suficiencia presupuestal y la
farmonizacion contable.
Llevar y validar la documentacién que integran la contabilidad de manera
ordenada, completa y en buen estado que genera el Instituto; incluyendo
estados financieros, sus anexos y conciliaciones bancarias de manera
5. [mensual, trimestral o anual segln sea requerido; para presentarlos a
autorizacién de |la Directora o el Director General y, de ser solicitado,

informar y sustentar al Consejo Directivo sobre el estadgxﬁue,guaxdap_lgg___
T AYUN!AM:FNTD DE
inanzas del Instituto. ‘;n w 4}

m‘?%ﬁ"["

as d|5p05|(:|ones que

; UTNAR. 2122
|
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4.4.4 DescripciON Y PERFIL DE PUESTO DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

en él se acuerden, en materia de adquisiciones, arrendamientos y
prestacién de servicios que requiera o contrate el Instituto

En coordinacion con la unidad juridica del Instituto, desarrollar el proceso
legal y normativo del Comité de Adquisiciones del Instituto que contengan
u respectiva estructura, lineamientos, metodologia y operacién; asi como
las respectivas convocatorias, integracion de expedientes, puntos o

documentacion a tratar y actas o minutas que se deriven con sus
respectivos anexos o soporte documental.

Concluir los estados financieros en tiempo y forma, asi como entregarlos
para su aprobacién a la Directora o el Director General, con la debida
anticipacion, para efecto de que sean presentados y aprobados por el
6rgano de gobierno en las correspondientes sesiones de Consejo Directivo,

ichos documentos deberan estar validados por la o el contador que los
elabora, antes de su presentacion al érgano de gobierno.

Garantizar la entrega en tiempo y forma de la cuenta publica, los estados
inancieros, sus anexos y conciliaciones bancarias ante los érganos internos
de control municipal y/o estatal; de acuerdo a los lineamientos y
normatividad aplicable para la requisicién y envio de la cuenta publica del
Instituto.

10.

Gestionar, administrar y comprobar el recurso Municipal, estatal, federal o

e instancias privadas sean comprobados en su totalidad mediante la
documentacién que respalde el origen y la aplicacién de los recursos
otorgados al Instituto.

1.

Programar, planear, controlar y evaluar el presupuesto, techo financiero, los
ingresos y el gasto asignado al Instituto con la debida autorizacioén de la
Directora o del Director General del Instituto.

12.

igilar y cumplir que las areas y unidades administrativas del Instituto
clasifiquen, organicen, registren en el SENTRE, controlen, custodieny
resguarden la informacién, expedientes de archivos y cualquier medio

ocumental, ya sea fisico o digital; de acuerdo a la normatividad
establecida en materia de archivos y transparencia.

13.

Elaborar, supervisar, mantener actualizados y presentar a validacion de la
Directora o del Director General los inventarios de equipo, mobiliario,

inmuebles y parque vehicular que conforman el patrlme'fmﬁ«l—ﬁsh m ya
ea por recursos propios, de la administracion ma i porganaciQnes,
ey A
, pf&%@k‘

donativos o por comodato de otras instancias FI
U T AR, 202

provengan de otras fuentes.
LIDADO!
V’Q 'WB E ;v R B Ul 1 -




0O BEN,, CODIGO: MO-IM3J-13-01
<5 <,
SN FEcHARE 01-mar-2022
0“-—:';‘-’ -‘oo VERSION: 01
Nrans® PAGINA: 41 DE 75

4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

14.

|Presentar en el mes de febrero de cada afio a la Contraloria Municipal la
relaciéon de las o los servidores publicos obligados a presentar su
declaracion de situacién patrimonial, la de conflicto de intereses y en su
caso el de situacién fiscal, conforme a lo dispuesto por la Ley General de
[Responsabilidades Administrativas y demas normatividad relativa; asi como
supervisar que los sujetos obligados la presenten en el mes de mayo.

15

Gestionar y mantener vigentes las pdlizas de seguro correspondiente a los
|bienes muebles, inmuebles, por dafios, accidentes, de responsabilidad civil
y/o los que se consideren necesarios para la operacién, el resguardo y
recuperaciéon de patrimonio en caso de desastre o contingencia del
Instituto; de igual forma mantener las respectivas actualizaciones o
renovaciones.

16.

Programar, dirigir y controlar el desarrollo administrativo de las distintas
areas del Instituto y poner a consideracién de |la Directora o el Director
General, las propuestas de reorganizacion administrativa del organismo.

17.

Definir e instrumentar las medidas y mecanismos que permitan
alvaguardar y garantizar el aseguramiento de los recursos del Instituto.

18.

Disefiar un sistema permanente de evaluacién de los planes y programas
presupuestarios del Instituto, a fin de coadyuvar a la consecucidén de sus
metas u objetivos.

19.

Efectuar un seguimiento periédico a las coordinaciones y areas del Instituto
obre el cumplimiento de las observaciones derivadas de las revisiones de
los programas Institucionales.

20.

Implementar los sistemas de control, seguimiento y evaluacién de la
operacion de su area.

21.

Fungir como enlace de transparencia, gestién administrativa o de
representacion del Instituto, previa designacién y/o acreditacion de la
Directora o del Director General del Instituto.

Informar mensualmente a la Directora o el Director General del Instituto
obre el avance y conclusién de los asuntos de su competencia.

Las demas que les sefiale |la Directora o el Director General del Instituto, el
Consejo Directivo y demas ordenamientos legales apllcables

<« W BYUN MIE {10 DI
ireccion

el dMﬁ}o{q&Ios

0 1 MAR. X022
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404.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

programas, proyectos, convenios, contratos y acuerdos que se relacionen
con los asuntos de su competencia.
dministrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros,

estableciendo medidas para su optimizacién y racionalizacion.
Promover y vigilar que en la atencién y resolucién de los asuntos de su
3 competencia se cumplan las politicas y lineamientos dictados por la

Direccion General, los ordenamientos legales y demas disposiciones
normativas aplicables.

puesto

i Preparatoriao
| Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Profesional Carrera

no terminada = profesional X i
& terminada

cuica Postgrado

Licenciaturao

| carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Licenciatura Administracion Publica, Contaduria Publica, Finanzas.

N/A

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas

Conocimiento Paqgueteria Office

Eepecifice, Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o NA
Herramientas

Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal
' Competencias Laborales

Directivas:

e N/A
i Técnicas: I TGRSO O
Habilidades e Manejo de equipo de cémp"tf e " BENITO JL&?E(_)Z PE
» Paqueteria Office e interne 23 jM@fﬂ‘ [j
e Andlisis de Estados Financi supc st 3
e Conocimientos béasicos Conjtables b et Bt iy s
l U | MAK, I’E
{
{

VALIDADO
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40404 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

General:
¢ Analitica/o
e Organizada/o
¢ Planear
e Proactividad
Actitudes. % . ioleraneE
e Discrecién
e _ * Respeto
13. Horario Laboral. Lunes a Viernes de 9:00 AM a 5:00 PM
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equlpo.
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su

| conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacnon. Art 133 Art 137, Art142 LTAIPQROO

3. Maneio de Presupuesto. Art 51 Fraccmn Xl Reglamento Interlor del IMJUVE

AUTORIDAD'

L Adqu:sncmn de bienes ¥ servicios

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos Administrativos: (Asuntos entregados trimestralmente/asuntos
administrativos requeridos trimestralmente).

[ Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

1.

H. AYUNTAMIEHTO DE
BEMTO JUAR

IMDAL
0 1 NAR. 202

VALIDAD

——
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4 4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: L.C.P Geser Manuel
Caporali Santos

Coordinador Administrativo

Nombre y Cargo: C. Karla Fernanda Cauich
Lépez
Titular de la Direcciéon General del Instituto
Municipal de la Juventud

Fecha: 01-mar-2022

Fecha: 01-mar-2022

o H. AYUNTAMIENTO DE

: ;‘3 5 BENITO JUAREZ
S IMIDAL
0 1 MAR 2022
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INFORMACION GENERAL DEI. PI.IESTO
NOMBRE DEL PUESTO Contador/a
JEFE INMEDIATO Coordinaciéon Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

" NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBOIIDINADOS INDIREC’I‘OS

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. : (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Planear, ejecutar y evaluar los recursos financieros, materiales, humanos \% técnicos del
Instituto, previendo la eficiencia y eficacia de los mismos.

UBICACION EN EI. ORGANIGRAMA

Coordinacion
Administrativa
|

Contador

N/A
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bescmpcléu ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Registrar oportunamente los momentos financieros de la Institucién para
proporcionar informacién veraz y confiable de la situacién financiera que
guarda, integrando la glosa de la contabilidad y generando los estados
inancieros mensuales.

5 Epoyo a la elaboracién de néminas correspondientes al periodo, del

) personal del instituto.

Seguimiento, verificacion y control a la comprobacion de gastos,

3. ol
reembolso y vidticos.
4 Elaboracién de Estados Financieros, anexos, conciliaciones bancarias de
) acuerdo a los lineamientos y normatividad aplicable.

IDifundir los Estados Financieros e informacién contable y presupuestaria
5. que se genere al menos trimestralmente en la pagina de internet
lelectrénica del instituto, con excepcidon de aquellos de manera anual.

6. Publicacion de la integracion de la cuenta publica anual.
7 Validar los Estados Financieros antes de su presentaciéon al érgano de
) gobierno.

|Preparar la documentacién que integra la contabilidad de manera
ordenada, completa y en buen estado que genere el instituto. Incluyendo

8, Estados Financieros, sus anexos y conciliaciones bancarias, de manera
Imensual, trimestral o anual segun sea requerido.

9 Realizar el tramite de solicitud de la ministraciéon de cada mes de manera

) oportuna y confiable.

10. Presentar las declaraciones informativas de operaciones con terceros
(DIOT) correspondientes a cada mes.

1. Orientar a la Coordinacién Administrativa en la toma de decisiones
conforme a los Estados Financieros.

12. Proponer a la Coordinacién Administrativa mejoras para mantener una

conomia estable del ente publico.

13, Seguimiento y control a reportes de deudores dlversow':‘ lentas porpagar||
laue obtenga el Instituto. BEMNITO JUAREZ

14. Representacién y participacién para cualquier curso :
administrativo.

!
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE CONTADOR/A
4.4.5

Cualquier otra actividad que delegue la Coordinacién Administrativa o

15. E ..
Direccion General.

PERFIL DEL PUESTO

re una ) el dltimo grad de estudios rqeioaal el
puesto

REERLAR IQATL

Preparatoriao

Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Profesional Carrera
i - profesional X )
no terminada g
= terminada
_ (2 anos) Pogﬁgrado

Licenciatura o

| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Licenciatura en Contaduria Publica, Finanzas o afin

N/A

Idioma o Lengua: Espaniol

SAACGNET
CONTPAQI Néminas
SUA

IDSE

SIPARE

SAT

SEFIPLAN 3%
Paqueteria Office

Manejo de Programas

Conacimients Informaticos:

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Computadora
¢ |mpresora

Experiencia: 1 Afo de Experiencia en Materia Contable

Competencias Laborales

Directivas:
e N/A
Técnicas:
¢ Elaboracién, analisis e interpretacién de Estados Financieros
H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

{ MAR, 2022 i
'z

Habilidades
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE CONTADOR/A
4.4.5

General:

¢ Analisis de informacién
Tolerancia
Capacidad de sintesis
Planeacién
Organizacion
Integrar informacion
Gestidn de tramites
Retroalimentaciéon
Compromiso
Proactiva/o
Responsable
Trabajo en equipo
Disposicién de servicio
Etica/o profesionalmente
Sensatez
Seriedad
Discreta/o
Transparencia
Respeto

Actitudes.

e & & ©& © & & o o o o e © o o o o o

Horario Laboral. Lunes a Viernes de 9:00 AM a 5:00 PM

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Art. 133, Art. 137, Art. 142, LTAIPQROO

: At [0 IMedia | Ngaia | Nulo  [B

3. Manejo de Presupuesto: Art. 51 Fraccién X| Reglamento Interior IMJUVE

N - -
AUTORIDAD:
1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

N Avance Financiero (Estados Financieros, Presupuestarios, Programaticos y cédulas
1. entregadas trimestralmente / Estados Financieros, Presupuest,a;iosqﬁ: ramaticosy
S HAYUNTAMHENTO DE

cédulas solicitadas satisfactoriamente) | FYEAY  BENITO JUAREZ
Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico queitépresentol ﬁ or gﬁﬁj
| profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos

U 1 WAR. AZ
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Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO 1 JEFE IHMEDIATOV

Nombre y Cargo: Lic. Kathia Cobarrubias ombre y Cargo: L.C.P. Geser Manuel

Mendoza Caporali Santos
Contadora Coordinador Administrativo
IFecha: 01-mar-2022 Fecha: 01-mar-2022

t‘\ H. AYUNTAMIENTO DE
) BENITO JUAPEZ

& RADAT |
Py by v

0 1 MAR 202
VALIDADO
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| VAV DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA
. SECRETARIA/O

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

[(Te]¥[:1-1H»]IM-11] 35 (B Secretaria/o

‘ I T e T BRI " . . . .
b.b JEFE INMEDIATO Titular de |la Direccién General del Instituto Municipal
de la Juventud

SUBORDINADOS DIRECT OS

NOMBRE DEL PUESTO

 NUMERO DE
PERSONAS

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

L (Anote brevemente el objetivo o razén por |a cual existe) |
Dar soporte a la o el Director/a para la elaboracién de las correspondlentes diarias,
turnadas, archivarla y recibirla. Asi como llevar a cabo las actividades y operaciones que

se requieran.

'UBICACION EN EL ORCGANIGRAMA

Direccion General del
Instituto Municipal de la
Juventud

Secretaria Puesto

s ——

" BENITO JUARF.Z

EME&’: 5 1
0 1 MAR. 202
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA
40406 SECRETARIA/O

'DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Dar seguimiento a la integracién de los oficios enviados, recibidos, asi
omo la contestacién a la informacion solicitante.

> Igontrolary archivar la documentacion en los expedientes de la Direccién
' eneral.

3 |Apoyar en todos los procesos administrativos del drea que le sean
) requeridos.

4 Elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas y demas documentos que
’ le solicite la Directora o el Director

Apoyar en la elaboraciéon de requisiciones de material, papeleria, 6rdenes
5. de compra, ordenes de servicio y los trdmites administrativos para el
debido soporte de las comprobaciones inherentes a su area.

6. |Mantener actualizado el directorio del IMJUVE.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que se en su caso asighe
la Directora o el Director General.

PERFIL DEL PUESTO

[Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

| ESCOLARIDAD:

- _ Preparatoria o )
PrmsHA Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrera
no terminada = profe-smnal & i
A terminada
e Postgrado

| Licenciatura o

| carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerl.da. N/A ﬁ"fwﬁmlfﬁébc
(Conocimiento BENITO JUAR
| Técnico). PGB
Idioma o Lengua: (N/A)

U THRAR &

Fa - P . \ e, ,a;,}u
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4 4 6 DECRIPCIéN Y PERFIL DE PUESTO DE LA
® SECRETARIA/O

Manejo de Programas . . ;
- IRfeimateses Manejo de paqueteria Office

Conocimiento Maneio de EQuipo

Especifico. o ge Fqup
Especializado y/o (N/A)

| Herramientas
10. Experiencia- 1 afio en la Administracién Publica Mun|C|paI
Competenclas Laborales
' ~ | Directivas: AR —
o (N/A)

Técnicas:

Habilidades ¢ Manejo de pagueteria Office
General:

e Trabajo en equipo

« Comunicacion eficiente
Trato amable
Dinamismo
Organizada
Responsable
Honestidad

Discrecion

Actitudes.

De 9:00 AM a 5:00 PM

RESPONSABILI DAD

Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
il conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Art134, Art 137, Art 142 LTAIPQROO

3. Manego de Presupuesto. N/A

-« I
AUTORIDAD:
R (\/A)
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos administrativos:(Oficios, circulares y tarjetas.infdti M ﬁf'eﬁﬁldas/

> &ra
oficios, circulares y tarjetas informativas sohmtadasf
{

y

Horario Laboral.

|

U T MAR. A2
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA
4.4.6

SECRETARIA/O

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde |la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

| disposiciones gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Karla Fernanda Cauich
Lopez

Directora General del Instituto Municipal
de la Juventud

Fecha: Ol-mar-2022 Fecha: 01-mar-2022

| A R, AYONTAMIENTO S
R AMIENTO DE
f s'?iﬁ??& BEMITO JUAREZ

01 AR 2022
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA UNIDAD DE
ORIENTACION Y BIENESTAR JUVENIL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titular de la Unidad de Orientacidn y Bienestar
Juvenil

JEFE INMEDIATO itular de la Direccion General del Instituto Municipal
de la Juventud

SUBORDINADOS DIREC‘I’OS

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBOI!DIHADOS IHDIRECT OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |

| (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) 5 |
Promover y sensibilizar el acceso de Ias;uventudes a servicios de salud, orientdndolas y
capacitandolas, respondiendo a sus necesidades y demandas.

uchcléﬂ EN EL oimANlanMA

Direccién General del
Instituto Municipal de la
Juventud

Unidad de Orientacién y PUESTO
Bienestar Juvenil
N5 W, AYUNTAMIENTO DE
;{:{gﬂs BENITO JUAREZ |
A, ERAEPAE ||

N %
E 0 1 AR 202 f
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4 4 7 DESCRIPCIé'N Y PERFIL DE PUESTO DE LA UNIDAD DE
By ORIENTACION Y BIENESTAR JUVENIL

DEscmpcléu AuALiﬂcA m-: ;uuclonss

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1. N/A

-FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Promovery sensibilizar el acceso de IaSJuventudes a servicios mtegrales de
atencion de la salud, en condiciones de calidad y de tecnologia de
vanguardia, asegurando que los mismos, respondan a sus necesidades y

1. demandas, y se tomen en cuenta las caracteristicas particulares de su ciclo
de vida, su condicién social y su ubicacién geografica, utilizando la
instituciones o dependencias médicas existentes y componentes en la
materia.

Procurar y promover el acceso de la poblacién joven a un paquete basico
de servicios de la salud, con especial énfasis en la previsién de servicios
integrales y de calidad en materia de medicina preventiva, nutricién, salud
reproductiva y enfermedades sexuales y terminales, coordinandose para
al efecto con el Instituto Municipal de |la Mujer y demas instituciones
especializadas.
Proporcionar asesoria a las juventudes en cuanto a nutricién, planificacién
amiliar, sexualidad, enfermedades venéreas, SIDA, cancer cérvicouterino y
e mama, asi como en higiene y salud, de acuerdo al género
correspondiente.
Promover la inclusién de la perspectiva de género en las actividades de
planeacién, normatividad, seguimiento, evaluacién, educaciéon y
comunicacion, asi como en la prestacién de los servicios de salud, con el
objetivo de atender de manera integral la salud de las jévenes mujeres,
coordindndose para tal efecto con el Instituto Municipal de la Mujer y
demas instituciones especializadas.

IDifundir y promover el derecho de la pareja a decidir el numeroy
espaciamiento de los hijos en un marco de respeto a la dignidad de las
loersonas, como medida de apoyo, en cumplimiento de Io dispuestopor el
articulo 4to de la Constitucion politica de los Esta {% NF’T ci‘ﬁés)aﬂ
como la estricta aplicacion de la Norma Oficial Ma@% gqlqs de

| NN
|P]an|f|cac10n Familiar; | “*‘-——‘?‘

W

01 MAR. 222
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4 4 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA UNIDAD DE
L]

ORIENTACION Y BIENESTAR JUVENIL

IFortalecer la maternidad sin riesgos, especialmente entre las residentes en
zonas rurales, de concentraciones indigenas y urbano-marginales
[mediante el acceso a informacién, orientacioén y consejeria, coordinandose
para tal efecto con el instituto Municipal de la Juventud y demas
instituciones especializadas.

Participar en el contexto amplio de la salud reproductiva, poniendo
especial énfasis en la atencidon primaria, coordinandose para tal efecto con
el Instituto Municipal de la Mujer y demads instituciones especializadas.

Elaborar el informe mensual de actividades realizadas por el dreay
lpresentarlo a la Coordinacién Administrativa para que esta lo integre al
sistema de evaluacidn institucional.

Representar al Instituto en los grupos de trabajo del Comité de salud, en el
Comité de planeacidén y desarrollo municipal.

10.

Dar todo tipo de apoyo a las delegaciones municipales, para facilitar el
cumplimiento de sus programas.

1.

Coordinarse con el Instituto Municipal de la Mujer y demas instituciones de
la salud especializadas para canalizar a las jévenes y les sea brindado el
servicio de consulta médica gratuita.

12

Dar el servicio de orientacion psicolégica gratuita a las juventudes que
acudan al Instituto solicitando este servicio y canalizarlos a las instituciones
de salud correspondientes

13.

Dar seguimiento en los casos de las dos fracciones anteriores.

14.

Emitir los dictdmenes, opiniones e informes relativos a las personas que
hayan sido atendidas, asi como los informes que le sean solicitados por la
Directora o el Director General.

15.

Elaborar el Programa Anual de la Unidad para integrarlo al programa
general del Instituto, por medio de la coordinacién administrativa.

16.

Elaborar programas, campanas de informacién y proyectos encaminados
al logro del beneficio de las y los jévenes.

17.

Definir lineas de accién que promuevan actividades y campanas en
beneficio de la salud integral de las y los jovenes y que prevengan
conductas de riesgo.

18.

0 ""A{!MEMT@ DE

Ile_as demas que establezca el presente reglamento Le instruya ...
b
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4 4 7 DESCRIPCIQN Y PERFIL DE PUESTO DE LA UNIDAD DE
A ORIENTACION Y BIENESTAR JUVENIL

'PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

| ESCOLARIDAD:

i i Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrer?
f (X) profesional - -
no terminada 5
= terminada
7 (2 afios) Postg_;rado
Licenciaturao Licenciatura en Psicologia, Licenciatura en Medicina General.
| carreras afines. Licenciatura en Derecho, Licenciatura en administracién.
Area de especialidad
requerida NA
(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: N/A
Conocimiento Manejo de Programas Paqueteria Office, Publisher
‘ Informaticos: 4 i
Especifico. . -
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia: 1afo en la Administracién Puablica Municipal
Competencias Laborales

Directivas:

e Liderazgo

« Manejo de conflicto

* Motivador/a

¢ Comunicacion eficaz

+ Toma de decisiones
Técnicas:

¢ Manejo de paqueteria Office
General:

e Control de gestién

Habilidades

e Andlisis de informacién

s Tolerancia

¢ (Capacidad de sintesis

« Delegacion de funciones

e Proactividad e e

- ¢ Dinamismo H. AYUNTAMIENTO DE

AHIUdeS. . Responsabilidad BENITO JUAREZ

s Discrecién ﬂ 'ﬁiﬁ’ﬁ E Eﬁ‘:ﬁ E;i

Horario Laboral. Lunes a Viernes de 9:00 AM a 5:00 PM
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4 4 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA UNIDAD DE
o e

ORIENTACION Y BIENESTAR JUVENIL

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manelo de Informacién: Art 133, Art 137 Art 142 LTAIPQROO

Manelo de Presupuesto. Art 51 Fraccmn Xi Reglamento mterlor del IMJ UVE

-« N Dlredia [Teaia B INuio |

AUTORIDAD:

1. Realizar y autorizar programaSJuvenlles de salud y bienestar.

IHDICADOR DE D‘EMPENO PROFESIONAL

Servicios 1ntegra|es d|r|g|dos alasy los jovenes: (Numero de servicios mtegrales
1. brindados a las y los jévenes trimestralmente /NUmero de servicios estimados a las y
los jovenes trimestralmente).

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde |la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegadndome a las

| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Sebastidan Camargo |Nombre y Cargo: C. Karla Fernanda Cauich

Davila Madrid Lopez
Titular de la Unidad de Orientacién y Titular de la Direccién General del Instituto
Bienestar Juvenil Municipal
[Fecha: 01-mar-2022 [Fecha: 01-ma r-aegfxa Yy
\:@;;r i T I
0 1 MAR. 202 (

[ B4 A »X'BLa:
VALIDAD(

S e T ——
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- 4 8 ' DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DEL TITULAR DE
i LA UNIDAD DE SERVICIOS A LA JUVENTUD

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(el V-1 B -1 S5 (e B Titular de la Unidad de Servicios a la Juventud

Titular de la Direccién General del Instituto Municipal
| de la Juventud -

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS
1. Jefatura del Departamento de mprnimiet
2. Jefatura del Departamento de Convocatorias y Concursos
3 Jefatura del Departamento del Desarrollo de Programas Juveniles

SUBORDINADOS INDIRECTOS
0 N/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) B Sl
Establecer programas destinados a la incorporaciéon de las juventudes al sector
productivo, con la finalidad de contribuir a su desarrollo integral.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccidén General del Instituto
Municipal de la Juventud

Unidad de Servicios a la PUESTO
Juventud
[
Jefatura del Jefatura del Departamento
Departamento de de Convocatorias y
Emprendimiento Conscursos
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DEL TITULAR DE
LA UNIDAD DE SERVICIOS A LA JUVENTUD

4.4.8

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES v

Definir acciones y estrategias a favor del sector joven que se encuentran en
1. ondiciones de exclusién social, asi como propiciar la participacién
equitativa de la igualdad de género.
[Promover la captacién de recursos financieros y/o asesorias de organismos

& nacionales e internacionales.

3 IConcretar convenios de colaboracién con instituciones publicas, privadas y
’ sociales.

4 IConcretar convenios de colaboracién con instancias estatales y federales de
) juventud.

5. |Proponer mecanismos de participaciéon ciudadana de las juventudes.

6 Proporcionar a las juventudes, la informacion requerida sobre la oferta
) gubernamental existente en materia de programas de juventud

Establecer un calendario de platicas, talleres y conferencias donde se
7 dé a conocer los derechos y obligaciones que la ley otorga a las

. juventudes
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Estructurar las platicas, talleres, cursos en temas de emprendimiento,
académicos y relacionados con la unidad y demas que estén derivadas del

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estdis reqeido para desarrollar el
puesto

) B | Preparatoria o y
Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
Profesional X c::::;?onal = BTt or | [t T
no terminada rerminada H. AYUHT:.MIE" O DE
(2 afios) BENITC JUAF 5:'.2 !
¢ Il e i

Licenciaturao L EEESY

carreras afines.

Licenciatura en Derecho.
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4 4 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DEL TITULAR DE
®

LA UNIDAD DE SERVICIOS A LA JUVENTUD

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas

Conocimiento Paqueteria Office, Publisher.

Especifico Informaticos:
' Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
10 Experlenma 1 afio en la Administracién Publica Municipal
Competenclas Laborales
| Directivas: EANDELALE U SES S

e Liderazgo

Manejo de Conflicto
Comunicacién Social
Desarrollo Organizacional
Toma de decisiones

¢ Motivacion

s Técnicas:
HabN dades e Manejo de equipo de cémputo y paqueteria Office
General:

e Control de gestién
e Analisis de informacion
e Tolerancia
e Planear, organizar, integrar, dirigir, controlar y ejecutar
e Retroalimentacion
¢ Delegacion de funciones
e Proactividad
e Dinamismo

Actitudes. ¢ Responsabilidad
¢ Discrecién
e Trabajo en equipo

13. Horario Laboral. Lunes a Viernes de 9:00 PM a 5:00 PM

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Eqmpo.
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados aS| cor'ncgJ procurar su__
| conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Art 137 LTAIPQROO
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: 4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DEL TITULAR DE
ofke LA UNIDAD DE SERVICIOS A LA JUVENTUD

Manejo de Presupuesto: Art 51 Fraccion Xl Reglamento interior del IMJUVE

colana  [IEmeaia  [BREE

AUTORIDAD:

Realizar y autorizar programas de Emprendimiento y
L fomento a entornos sostenibles.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
Actividades de fomento profesional y ambiental dirigidas a las y los jovenes:
(NUmero de actividades realizadas a las y los jévenes trimestralmente
. /NUmero de actividades estimadas a las y los jévenes trimestralmente).

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUETTS

Nombre y Cargo: C. Victoria Calderén Nombre y Cargo: C. Karla Fernanda Cauich

Ponciano Lépez
Titular de la Unidad de Servicios a la Titular de la Direcciéon General del Instituto
: Juventud Municipal de la Juventud
|Fecha: 01-mar-2022 |Fecha: 01-mar-2022

31_}‘;-"}__7 'Of__':_’ REZ
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' Lle DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA
ofde DEL DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefatura del Departamento de Emprendimiento
JEFE INMEDIATO Titular de la Unidad de Servicios a la Juventud

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDII!ECTOS

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetwo o razén por la cual exlste)

UBICACIéN EN EL ORGANIGRAMA |

Titular de la Unidad de
Servicios a la Juventud

Jefatura del
Departamento de
Emprendimiento

PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE
};2 BENITO JuAm:z

| £
& RS

0 1 MAR. 3:"&
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA

DEL DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

| . |atenciéna Iasjuventueseoii informacién de los cursos y talleres '

en materia de emprendimiento.

Difundir informacién general de la dependencia a través de redes sociales.
pagina web.

3. |Fomentar becas de incubadoras de negocios para las juventudes.

Llevar a cabo las clausulas de los convenios de colaboracién con
instituciones publicas, privadas y sociales.
Coordinar convenios de colaboracién con instancias estatales y federales
|de la juventud.
Impartir y realizar conferencias a las juventudes en materia de
emprendimiento
o Hmpartir cursos y talleres en materia de emprendimiento para las

) juventudes

" PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

i Preparatoriao
Primaria Secundaria Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)
Licenciaturao Administracién Pdblica, Administracion de Empresas, Economia,
carreras afines. Mercadotecnia, Licenciatura en comunicacién.

| Area de especialidad
requerida N/A =

(Conocimiento vy —
| Técnico). |y H. AYUNTAMIENTO DE

Idioma o Lengua: N/A ,‘h‘:‘%}:‘ % g‘w g‘}ﬁ‘&u

! 0 1 MAR. 202

Carrera
X profesional - -
terminada Postgrado
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‘ 4 4 9 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA
o™ e

DEL DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO.

Manejo de Programas | Paqueteria Office, Publisher, Adobe
e Informaticos: llustrator
Conocimiento Manejo de Equipo
Especifico. v s
PR Especializado y/o N/A
Herramientas

10. Experiencia:

Competencias Laborales
| Directivas:
e Liderazgo
* Manejo de conflicto
e Toma de decisiones
Técnicas:
+ Manejo de equipo de cémputo y paqueteria Office
Habilidades General:
e Control de gestién
¢ Andlisis de informacién
e Tolerancia
* Capacidad de sintesis
« Delegacién de Funciones
* Controlary ejecutar
Proactividad

*

e Analisis de Informacién
Actitudes. e Tolerancia

L ]

[ ]

Discrecién
Trabajo en equipo

13. Horario Laboral. Lunes a Viernes de 9:00 AM a 5:00 PM

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
L Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Art 142 LTAIPQROO

2.

3. Manejo de PresupuestO' Art 51 Frac<:|on Xl Reglamento mterlor del IMJ UVE

AUTOI!IDAD

1. Reallzar y autorlzar progra mas de Emprendlmlent

4 t440
AR

|
|
§
VALIDADT 7\5

1 -
f*“f;; | il” 50
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA
o, DEL DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Actividades y publicaciones en temas de emprendimiento y otros : (NiUmero
1. de actividades realizadas a las y los jévenes trimestralmente /NUmero de
actividades estimadas a las y los jovenes trimestralmente).

Me comprometo a desempeniar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. Joni

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: VACANTE Nombre y Cargo: Victoria Calderdn
Ponciano
Jefe(a) del Departamento de Titular de la Unidad de Servicios a la
Emprendimiento Juventud
|Fecha: 01-mar-2022 IFecha: 01-mar-2022

< H. AYUNTAMIENTO DE
BENITC JUAREZ

| L by :
&Y IMIDAI
! 0 1 MAR. 202
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4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA
 robE, DEL DEPARTAMENTO DE CONVOCATORIAS Y

INFORMACION GENEI!AI. DEL PUESTO
Jefatura del Departamento de Convocatorias y
| Concursos.

| .flEFE INMEDIATO . | itular de la Unldad de Servu:nos a Ia Juventud

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS DII!EC'I'OS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

____(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ; |
Crear diversas actividades incluyentes y formar un lazo fuerte con Ias_luventudes deesa |
forma mantener y activar sus habilidades haciéndolas participe de las actividades del
Instituto.

UBICACIéN EN EI. ORGAHIGRAMA

Unidad de Servicios a la
Juventud

|

Jefatura del

Departamento de PUESTO
Convocatorias y
Concursos
)‘”;‘éi H. AYUNTAMIENTO DE
N

BENITO JUAREZ
il B SR i
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA
DEL DEPARTAMENTO DE CONVOCATORIAS Y

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
| 1 ~ [Elaboracién de convocatorias y concurso del Instituto Municipal de |a
) uventud.
2 |Presen1:ar las convocatorias.
3. IRealizar las fichas técnicas de cada convocatoria.
4 lRealizar las fichas técnicas de cada convocatoria.
S Crea!: bése de datos de los participantes de las convocatorias y dar
seguimiento.
6. Coordinar el evento de lanzamiento de convocatoria.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo grado de estudios requendo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

i ) Preparatoria o E
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
. X profesional - -
no terminada :
(2 afios) terminada Postgrado
[ Licenciatura o Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, Licenciatura en
| carreras afines. Administracion.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento L
Técnico).
Idioma o Lengua: N/A

e Manejo de Programas | Pagueteria Oft‘ce. Publisher, Adobe
Conocimiento

5 Informaticos: llustrator. s ins w”v‘r\ uAner
Especifico. = " ERTAR A ?
Manejo de Equipo e Y
Especializado y/o N/A S5
Herramientas Al

\i/ ALIDADO
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: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA
 4.4.10

DEL DEPARTAMENTO DE CONVOCATORIAS Y

10. Experiencia: 1 Afo en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales

Directivas:

e Liderazgo

« Manejo de Conflictos

¢ Comunicacién eficaz

¢ Desarrollo Organizacional

¢ Toma de decisiones
Técnicas:
Habilidades ¢ Manejo de equipo de cémputo y paqueteria Office.
General:

e Control de gestién

e Analisis de informacién

e Control y seguimiento

e Capacidad de sintesis
Dirigir
Integrar
Proactividad
Tolerancia
Facilidad de aprendizaje
Discrecién
Responsabilidad

Actitudes.

13. Horario Laboral.

| RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equrpo.
B Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacmn- Art 137 LTAIPQROO

2. :

3. Manelo de Presupuesto:

r - = —
- AuromDAD-
| 1 | N/A

Lunes a Viernes de 9:00 AM a 5:00 PM

f, 01 MAR, 2022
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DEL DEPARTAMENTO DE CONVOCATORIAS Y

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
Convocatorias: (Convocatorias de actividades realizadas/Convocatorias de
actividades estimadas)

Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEEE INMEDIATO

Nombre y Cargo: VACANTE Nombre y Cargo: Victoria Calderén

: Ponciano
Jefe (a) del Departamento de Convocatorias Titulaide |a Unidad de Servicias & 1a
y Concursos
Juventud
IFecha: 01-mar-2022 Fecha: O1-mar-2022

| o”%s H. AYUNTAMIENTO DE
| BEWITO JUAREZ

| S - 2

SN R 4
Sy IVEIDAL
0 1 MAR, 2022
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4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE
| @1l 3eraTURA DE DAPARTAMENTO DE DESARROLLO

IHFORMACIéN GENERAL DEI. PUEST‘O

Jefa/e de Departamento de Desarrollo de Programas |
| Juveniles

.'.IEFE INMEDIATO L Titular de Ia Unidad de Servicios a la Juventud
SUBORDINADOS DIREC'I'OS

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECT OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

L _____{Ancte brevemente el objetwoorazon por la cual existe)
Crear diversas actividades incluyentes y formar un lazo fuerte con las Juventudes, de |
esa forma mantener y activar sus habilidades haciéndolas participe de las actividades |

del Instituto.

UBICACIéN EN EI. ORGANIGRAMA

Titular de la unidad de

Servicios a la Juventud

PUESTO

Jefatura del
Departamento de
Desarrollo de Programas
Juveniles

" H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

F ﬁﬁ Styﬁag i

0T AR 2022
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4.l DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA
JEFATURA DE DAPARTAMENTO DE DESARROLLO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. Gestlon dela base datos del instituto

5 Elaboracién y entrega de oficios e invitaciones a concursos, talleres, y
) conferencias.

3. |Elaboraci6n de formatos de registro para los eventos del Instituto.

4 Seguimiento y control de las convocatorias de los programas de las
’ juventudes.

5. |Desarro||o de propuestas para los programas de las juventudes

6. IEIaborar fichas técnicas para los eventos.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una(X) el dltimo grado de estudios requerldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i . Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
- Carrera
Profesional 3
B - profesional - -
no terminada Z
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao N/A
}| carreras afines.
Area de especialidad
requerida . y : .
[Canpcimiento Manejo de equipo de cémputo y paqueteria Office
| Técnico).
Idioma o Lengua: N/A
< ManejodeProgramas | _ K
Conoc’lmlento liiferniticaes Paqueteria Off'ce P{IQ* u Es}"gr‘.‘.{u NTA MlEH‘I’O DE
Especifico. . . — od Y
Manejo de Equipo SNy ¥ ER f‘é E-”" AR
Especializado y/o N/A | "”;’L’.,i;ts;'é s FRM
Herramientas | Gyl
i U 1 MAK, UL
|

VALEID,
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4.T] DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA
o { ]

JEFATURA DE

10. Experiencia: 1afo en la Administraciéon Publica Municipal

Competencias Laborales

Directivas:

s Liderazgo
¢ Motivacién
¢ Comunicacion eficaz
¢ Desarrollo Organizacional
¢ Toma de decisiones
¢ Facilidad de aprendizaje
Habilidades Técnicas:

¢ Manejo de pagueteria Office
General:

e Control de gestién

¢ Anadlisis de informacién
Tolerancia
Capacidad de sintesis
Planear, Organizar, integrar, dirigir
Proactividad
Trabajo en equipo
Dinamismo
Responsabilidad
Discrecién

Actitudes.

13. Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD
[ [ Mobiliario y Equipo:

1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Art 142 LTAIPQROO

2. —

3. Manejo de Presupuesto:

« N
AUTORIDAD:
) N/A

Lunes a viernes de 9:00 a 5:00 PM

e H. AYUNTAMIENTO DE
SNETRSy - i

ERTET S e g iﬂg_. R B
5&} IR DA




OF BEN,, cODIGO: MO-IMJ-13-01

\Q v
RS ¢
L Y e 01-mar-2022
— . VERSION: (0]
PAGINA: 74 DE 75

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE
JEFATURA DE

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Carpetas de evidencia de programas juveniles: (Evidencias de programas
realizados/Evidencias de programas estimados)

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde |la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
_disposiciones gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Karla Tamara Morales Nombre y Cargo: C. Victoria Calderén
Alzaga Ponciano
Jefa del Departamento de Desarrollo de Titular de la Unidad de Servicios a la
Programas Juveniles Juventud
IFecha: 01-mar-2022 |Fecl1a: 01-mar-2022

iy "H. AYUNTAMIENTO DE
\umai ¢ :;?EN]TOJ UAREZ
ey INVIDAL

0 1 MAR. 2022
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.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | AcTuaL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | , . ., | e
01 01 3
2018-2021 | 2021-2024 ACTUALIZACION 01-mar-2022
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