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INTRODUCCION

El manual de organizaciones un instrumento administrativo que se utiliza de
apoyo para la correcta coordinacion de todas las personas que forman parte de
una estructura organizacional; esta disefiado para difundir las lineas de autoridad
y responsabilidad, asi como para dar a conocer los objetivos y las funciones de
todos y cada uno de los puesto que forman parte de esta estructura.

A través de esta herramienta, sera posible conocer y llenar los formatos de
puestos, ya que el Manual de Organizacion documenta la estructura
organizacional de las unidades administrativas del Ayuntamiento, se utiliza
principalmente para hacer la introduccién al personal de nuevo ingreso, asi como
también de referencia para la promocion, reclutamiento, seleccion y contratacion
de personal. Ademas, es elemento de consulta obligada para instancias que
evalian o procuran la optimizacién administrativa del Ayuntamiento de Matlapa.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual se elabor6 con el objeto de que los servidores publicos del
Gobierno Municipal cuenten con una fuente de informaciéon que les permita
conocer la organizacion del INMJUVE, ADSCRITO AL MUNICIPIO DE
MATLAPA, S.L.P. asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Orgénica actualizada y autorizada, el
marco juridico en el que sustentan su actualizacién y funcionamiento, los objetivos
que tienen encomendados y la descripcion de las funciones que debe realizar para
alcanzarlos.

Ademas, el manual de organizacién facilita a los empleados y funcionarios el
conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia, asi mismo
ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal y es un
instrumento valioso de datos para estudios de productividad, reorganizacion y de
recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Gnicamente para el personal que integra el
INMJUVE y sera la misma la responsable de actualizar o modificar su contenido.
Dado a la naturaleza dinamica del Gobiemo Municipal, es necesario que cualquier
cambio que se presente en la organizacién de las areas, se comunique a la
brevedad, a la DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES,
CONTRALORIA INTERNA Y SECRETARIA GENERAL, con el objeto de revisarlos
y mantener actualizada la Estructura Organica de la Administracién Publica
Municipal.



RESPONSABLE DE ELABORAR EL MANUAL

Todas las dependencias de la administracién publica del Municipio de Matlapa,
S.L.P. En este caso el INMJUVE. (Instituto Municipal de la Juventud)

CAUSAS QUE ORIGINAN SU REVISION Y AUTORIZACION

Al modificarse su reglamento interior.
Modificarse las tareas al interior de los érganos administrativos.

Cambios es sus atribuciones o su estructura.
APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Para su validez se remitira un anteproyecto a la Direccién de Recursos Humanos y
Materiales, la Secretaria General, para efecto que se dictamine y aprueben los
lineamientos contenidos en el manual, si hubiese alguna observacion se emitira el
comunicado respectivo a la dependencia.

Ya revisado se presentara un ejemplar original impreso al Secretario General del
Ayuntamiento para solicitar la aprobacién ante el Cabildo Municipal.

Una vez autorizado el secretario remite a la Dependencia para su instalacion con
el personal de la misma. Quedandose una copia para el archivo en la Direccidn de
Recursos Humanos y Materiales; en formato digital se enviara a la Direccion de
Transparencia para darlo a conocer mediante el portal de internet del Gobierno

Municipal.



MARCO JURIDICO

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion del
INMJUVE son las siguientes:
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi

Ley de Responsabilidades Administrativas para el estado de San Luis
Potosi

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica.

Ley De Transparencia y acceso y a la Informacién plblica del estado de
San Luis Potosi.

Ley de Proteccién de datos Personales en Posesion de los sujetos
obligados.

Ley General de Archivo.

Ley de Archivo del Estado.

Bando de Policia y Buen Gobierno.

Reglamento Interno del Municipio Libre de Matlapa, S.L.P.

Ley de Los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
estado de San Luis Potosi.
Manual de Organizacion
Cédigo de Etica y de Conducta.
Ley de Entrega Recepcion del Estado de San Luis Potosi.
Y demas Ordenamientos en la Materia.



Responsabilidades De Los Servidores Publicos

La responsabilidad es por omision o accidn se aplicaran a todos los trabajadores
que perciban un sueldo o salario dentro del gobierno municipal, sea trabajador de
base, contrato y/o prestador de servicios profesionales.

e En caso del incumplimiento al Marco Legal de su area de trabajo se iniciara
el procedimiento sancionador por parte de la direccion de Recursos
Humanos y Materiales o la Secretaria General del Ayuntamiento.

e En caso de incurrir en faltas administrativas no graves se iniciara el
procedimiento de sancion ante la Contraloria Interna

e En caso de incurrir en faltas administrativas graves se iniciara el
procedimientc ante contraloria intema y se turnara a la autoridad
correspondiente.

e En caso de delito el procedimiento judicial se iniciara por parte de
Sindicatura, ademas de la separacidon inmediata al cargo del servidor
publico.



FILOSOFIA
MISION:

PROMOVER EL TRABAJO TRANSVERSAL ENTRE LA SOCIEDAD,
GOBIERNO E INICIATIVA PRIVADA PARA IMPULSAR EL
DESARROLLO INTEGRAL DE TODOS LOS JOVENES DEL
MUNICIPIO DE FORMA INCLUYENTE Y RESPETUOSA A TRAVES
DE UN DISENO, ARTICULACION E INSERCION EN LA POLITICA
NACIONAL DE LA JUVENTUD.

VISION:

SER UNA INSTITUCION QUE ATIENDA AL 100 A LA JUVENTUD
MATLAPENSE DE MANERA INTEGRAL, EN LA QUE SE
RECONOCE A LOS JUVENES Y EJERZAN EFECTIVAMENTE
TODOS SUS DERECHOS Y SE DESARROLLEN EN EL AMBITO
PERSONAL, COMUNICATIVO Y PRODUCTIVO A FIN DE
MEJORAR LA CALIDAD DE VIDA DE LA POBLACION JUVENIL.

VALORES:

RESPETO: CONSIDERACION, ACOMPANADA DE CIERTA
SUMISION, CON QUE SE TRATA A UNA PERSONA O UNA COSA
POR ALGUNA CUALIDAD, SITUACION O CIRCUNSTANCIA QUE
LAS DETERMINA Y QUE LLEVA A ACATAR LO QUE DICE O
ESTABLECE O A NO CAUSARLE OFENSA O PERJUICIO.
IGUALDAD: CONDICION O CIRCUNSTANCIA DE TENER UNA
MISMA NATURALEZA, CANTIDAD, CALIDAD, VALOR O FORMA, O
DE COMPARTIR ALGUNA CUALIDAD O CARACTERISTICA.



LIBERTAD: FACULTAD Y DERECHO DE LAS PERSONAS PARA
ELEGIR DE MANERA RESPONSABLE SU PROPIA FORMA DE
ACTUAR DENTRO DE LA SOCIEDAD.

IDENTIDAD: CIRCUNSTANCIA DE SER UNA PERSONA O COSA
EN CONCRETO Y NO OTRA, DETERMINADA POR UN
CONJUNTO DE RASGOS O CARACTERISTICAS QUE LA
DIFERENCIAN DE OTRAS.

TRADICION: TRANSMISION O COMUNICACION DE NOTICIAS,
LITERATURA POPULAR, DOCTRINAS, RITOS, COSTUMBRES,
ETC., QUE SE MANTIENE DE GENERACION EN GENERACION.
EDUCACION: FORMACION DESTINADA A DESARROLLAR LA
CAPACIDAD INTELECTUAL, MORAL Y EFECTIVA DE LAS
PERSONAS DE ACUERDO CON LA CULTURA Y LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA DE LA SOCIEDAD A LA QUE PERTENECEN.
EMPATIA: PARTICIPACION AFECTIVA DE UNA PERSONA EN
UNA REALIDAD AJENA A ELLA, GENERALMENTE EN LOS
SENTIMIENTOS DE OTRA PERSONA.

AFECTIVIDAD: CONJUNTO DE SENTIMIENTOS Y EMOCIONES
DE UNA PERSONA.



ORGANIGRAMA

KARINA RIVERA OBREGON
PRESIDENTA

DIRCTOR DEL INMJUVE
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DESCRIPCION DE PUESTO
DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA

JUVENTUD

PERFIL DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Presidente Municipal ) |

PERFIL ACADEMICO DESEADO El que establece la Ley Orgénica
 HABILIDADES Liderazgo, trabajo en equipo

PERSONAS A SU CARGO 0

OBJETIVO: Generar, promover y ejecutar acciones que mejoren las condiciones

salubres, intelectuales, académicas, laborales y recreativas de los jovenes.
FUNCIONES.

e« Encontrar espacios de recreacion, participacion, innovacion,
expresion y comunicacion a fravés de distintas actividades entre los
jovenes.

e Realizar convenios con el Estado en Beneficio de la cultura, el
deporte, la salud y la educacion.

o Realizar espectaculos recreativos y culturales.

s Gestionar proyectos culturales para los grupos organizados.

« Apoyar a los jovenes deportistas, artesanos y estudiantes del
municipio, emprendedores.

e Implementar talleres en las escuelas del municipio

o Crear actividades en coordinacion con ecologia y cuidado del medio
ambiente de reforestacién incluyendo a los jovenes a participar,
fomentando una cultura.
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+ Implementar FOROS educativos y de prevencion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Participar en la planeacion del Desarrollo Municipal y programas
de acuerdo con los lineamientos que se establezcan para el
efecto.

+ Proponer los lineamientos de politicas publicas en
coordinacion con las areas administrativas del ramo, a fin de
aportar elementos para su participacion en la formacion y
evaluacién del Plan Municipal de Desarrollo.

* Analizar las actividades, condiciones generales y realizar
estudios o diagnésticos que sirvan a la Administracion Puablica
Municipal como marco de referencia para formular sus programas
de trabajo.

« Registrar, analizar la documentaciéon y los datos para la
integracion de los informes de Gobierno Municipal en las materias
de competencia de la Direccion.

+ Formular los dictamenes, opiniones y rendir los informes que
le sean solicitados por la autoridad superior.

+ Asesorar y apoyar técnicamente en asuntos de competencia al
Presidente Municipal.

« Cumplir con lo dispuesto por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion.

e Colaborar en todas las actividades, deportivas, sociales,
culturales y civicas que organice el Ayuntamiento.

* Atender las demandas de la ciudadania.
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FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

LUIS EDUARDO BAUTISTA GUERRERO
NOMBRE DEL DIRECTOR

/ REVISAN
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CONTROL DE REVISIONES Y ACTUALIZACIONES

REVISION:

Fecha:

Nombre: Luis Eduardo Bautista Guerrero
Firma:

Cargo: Director del Instituto Municipal de la Juventud.

ACTUALIZACION
FECHA:

Parte del Manual que se Actualiza:
Valores y funciones especificas

Hoja (s) que se modifica(n): (Pag. 06) (Pag. 11)

FORMULO: LUIS EDUARDO BAUTISTA
GUERRERO
Dir. Del Instituto Municipal de la Juventud.
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