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I. FIRMAS DE AUTORIZACION

>
& e e
Lic. Javier Gonzalez Alcantara Caceres Lic. José Rodrigo Quintanilla Sanchez
Segundo Regidor Director General del Instituto Municipal
Presidente de la Junta de Gobierno del de la Juventud de San Pedro Garza
Instituto Municipal de la Juventud de San Garcia,
Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn Nuevo Leodn.

Il
I aau S A
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Il. INTRODUCCION

El propésito en la elaboracion del presente manual nace de la necesidad de establecer una
Estructura Organica que defina de manera precisa los niveles de autoridad y
responsabilidad de cada area.

Es importante referir que, en la descripcién de las funciones de los puestos que conforman
dicha Estructura Organica, se documenta de forma clara y precisa la responsabilidad,
facultad e interrelacion de cada uno de los puestos, buscando evitar duplicidad de
funciones.

Se destaca, que sera responsabilidad de la Direccién General del Instituto Municipal de la
Juventud de San Pedro Garza Garcia, asi como de sus Coordinaciones, la vigilancia en el
cumplimiento de las funciones establecidas en el presente documento.

En caso de querer realizar alguna modificacion, debera notificarse por escrito a la Direccion
General para su validacion, documentacion y autorizacién correspondiente.

lll. OBJETIVO DEL MANUAL.

Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia, documentar las funciones
de cada uno de los puestos y proporcionar informacién que sirva de base para poder
evaluar el desempefio del personal en el cumplimiento de sus funciones.
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IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos
Obligados.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley General de Mejora Regulatoria.

e Ley General de Archivos.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley del Seguro Social.

e Ley Federal del Trabajo.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén.

e Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén.

e Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leén.

e leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de
Nuevo Ledn.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Nuevo Leén.

e Leyde Archivos del Estado de Nuevo Ledn.

e Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Leén.

® Ley para la Mejora Regulatoria y la Simplificacién Administrativa del Estado de N.L.

e Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de N.L.
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e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Leén.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Leon.

e Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza
Garcia, N.L.

® Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

e Reglamento Municipal Anticorrupcion de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.
e Reglamento del Archivo Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

e Reglamento del Instituto Municipal de la Juventud de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Leédn.

e Reglamento de Entrega Recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L.

e Manual Cédigo de Conducta y Conducta del Instituto Municipal de la Juventud de San
Pedro Garza Garcia, N.L.

e Demas disposiciones aplicables a la materia.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION.

El contenido del presente manual es aplicable al Organismo Publico Descentralizado
denominado Instituto Municipal de la Juventud de San Pedro Garza Garcia, observando
las determinaciones que se establecen para los servidores publicos, estableciendo las
estructuras juridico-administrativas para efectos de la administracién y supervisién de las

funciones en los roles jerarquicos, labores generales y especificas a desempefiar en sus
diferentes areas administrativas.

Las funciones descritas en el presente Manual de Organizacién son aplicables, y de
observancia en el grado que le corresponde a cada puesto.
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VI. ANTECEDENTES HISTORICOS.

En Sesion Ordinaria con fecha 23 de marzo de 2010, el R. Ayuntamiento del Municipio de
San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, resolvié crear el Instituto Municipal de la Juventud
de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén acordandose otorgarle la modalidad de
organismo publico descentralizado de la administracién publica municipal, con
personalidad juridica y patrimonio propio, quién gozaria de autonomia técnica y con
domicilio en el municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn. El instituto tendra como
objeto general el de generar y ejecutar politicas publicas dirigidas hacia jovenes de entre
12 y 29 afios de edad, tendientes a lograr una juventud mas humanista, responsable,
participativa, actuante y comprometida con los problemas de su comunidad, sujetandose a
las directrices generales del Plan Municipal de Juventud.

Para la instauraciéon de un organismo descentralizado, con personalidad juridica y
patrimonio propios, el Ayuntamiento de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon, tuvo que
haber colmado con las condiciones sefialadas en el articulo 85 de la Ley Orgénica de la

Administracion Publica Municipal del Estado de Nuevo Leén que a continuacién se
analizan:

1. Estructura Juridico-Administrativa.

2. Vinculacion con los objetivos y estrategias de los Planes Municipal, Estatal y Nacional
de Desarrollo.

3. Descripcion clara del o los programas y servicios que estaran a cargo del organismo,
incluyendo objetivos y metas concretas que se pretendan alcanzar.

4. Monto de los recursos que destinaran a dichos organismos y el destino de las
utilidades en su caso

5. Efectos econémicos y sociales que se pretendan lograr.

El viernes 4 de junio del 2010 en el decreto No.67, se autoriza por el H. Congreso del
Estado al Ayuntamiento de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, la creacién del
organismo publico descentralizado denominado “Instituto Municipal de la Juventud de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén”, presentado en el Periédico Oficial del Estado.
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El 30 de julio de 2010 se publicé en el Periddico Oficial del Estado, el Reglamento del
Instituto Municipal de la Juventud de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

VIl. DEFINICIONES.

Para los efectos del presente manual, se entendera por:

e Estructura organica: Unidades administrativas que integran una dependencia ylo
entidad, donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con las
atribuciones que a la misma le asigna el Reglamento Organico de la Administracion
Municipal, asi como el Reglamento Interior correspondiente.

® Funciones: Conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara el
desarrollo de los objetivos planteados.

e Instituto o INJUVE: Instituto Municipal de la Juventud de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn.

e Misidn: razén de ser de la institucion, la cual explica su existencia. Es una declaracion
de alto nivel que describe su propésito fundamental.

e Municipio: El Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

® Objetivo: Propésito que se pretende cumplir, y que especifica con claridad el quéy
para que se proyecta y se debe realizar una determinada accion.

e Organigrama: Representacion gréafica de la estructura organica que debe reflejar en
forma esquematica, |a posicién de las unidades administrativas gue la componen, los
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tframos de control, el nivel jerarquico, los canales formales de comunicacién y
coordinacion, asi como las lineas de mando.

® Proyecto: Intencién para hacer algo o plan para realizarlo. Redaccion o disposicién
provisional de un tratado, Ley, etc.

e Vision: escenario altamente deseado por la dependencia el cual se puede alcanzar
en un periodo de largo plazo.

VIII. MISION Y VISION:
MISION:
Brindar un panorama de oportunidades con un acompafiamiento y seguimiento
pertinente.
VISION:
Desarrollar jovenes con valores, corresponsables, solidarios, participativos,
comprometidos con el desarrollo integral sostenible pertinente a largo plazo.
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA.

DIRECTOR(A) GENERAL
Auxiliar de Centro San Pedro Joven.

Coordinador(a) de Unidad Administrativa.
Analista de Asuntos Juridicos.

Auxiliar Administrativo.

Augxiliar de Mantenimiento.

Auxiliar de Limpieza.

Coordinador(a) de Planeacién y Participacion Ciudadana.
Analista de Planeacién.
Jefatura de Participacion Ciudadana.

Analista de Participacion Ciudadana.

Auxiliar de Atencién Ciudadana.

Coordinador(a) de Comunicacién Social.
Jefatura de Estrategia Digital.
Analista de Produccion Audiovisual.
Auxiliar de Disefio e Imagen.

Coordinador(a) de Desarrollo Integral.
Jefatura de Bienestar.
Analista de Salud Mental.
Jefatura de Programas Educativos.
Analista de Arte Urbano.
Analista de Estudio de Grabacion.
Analista de Programas.
Auxiliar de Skatepark.
Auxiliar de Gimnasio.
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ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COORDINADOR (A) DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

]

ANALISTA DE
- ASUNTOS
JURIDICOS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO

AUXILIAR DE
LIMPIEZA
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ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE PLANEACION Y
PARTICIPACION CIUDADANA

COORDINADOR (A) DE )
PLANEACION Y PARTICIPACION
CIUDADANA

[ |

ANALISTA DE JEFATURA DE
PLANEACION PARTICIPACION
CIUDADANA

l
[ |

ANALISTA DE AUXILIAR DE
PARTICIPACION ATENCION
CIUDADANA CIUDADANA
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ORGANIGRAMA DE COMUNICACION SOCIAL
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X. ATRIBUCIONES.

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn:
Publicada en el POE el 27-05-15
Ultima reforma publicada en el POE el 20-05-22.

DE LAS ATRIBUCIONES DEL AYUNTAMIENTO.

(REFORMADO, P.O. 22 DE MAYO DE 2019).
ARTICULO 33: El Ayuntamiento tendré las siguientes facultades y obligaciones:

I En materia de Gobierno y Régimen Interior:

h) Aprobar la constitucién, transformacion o extincién de érganos desconcentrados
o descentralizados de la Administracién Publica Municipal. En el caso de los
organismos descentralizados serd necesaria la aprobacién del Congreso del
Estado, para su constitucion;

ARTICULO 66: Requieren de Publicacién en la Gaceta Municipal o en el Periodico
Oficial del Estado, los siguientes actos:

La resolucién que declare |a extincién de organismos descentralizados;
ARTICULO 88: La Administracion Publica Municipal comprendera la Centralizada y la

Paramunicipal, en los términos de esta Ley.

La Administracion Publica Paramunicipal sera conformada por las entidades
respectivas que seran los organismos descentralizados y los fideicomisos publicos.

Actualizé Reviso bo

= / y 4 \ £ /

/‘——-7 - -/ - =

Rl | e e Ehpeks
\ s 7
Lic. Juan Carlos Vélez Mendoza C.P. Sonia Edna Martinez Lic.AJose Rodrigo Quintanilla ( Lic. José Armando Jasso Silva
Coordinador de Unidad Administrativa Cardenas Sanchez Director de Transparencia y
Jefa de Normatividad Director General del Instituto - Normatividad
Direccién de Transparencia y Municipal de la Juventud de San

Normatividad Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén



MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE

7 San Pedro SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON
8% Garza Garcia

Clave de manual Emisién Fecha ultima version Pagina

INJUVE-DG-MORG-01-V3 Julio de 2019 09 de enero de 2023 18 de 72

ARTICULO 104: Son facultades y obligaciones del Contralor Municipal:

XIX. Participar como comisario en los organismos descentralizados en las que le
designe el Ayuntamiento;

XX. Designar y remover, en su caso, a los titulares de los 6rganos internos de control
de los organismos descentralizados de la Administracién Publica Municipal, asi como
a los de las areas de auditoria, evaluacién, quejas y responsabilidades de tales
6rganos, quienes dependeran jerarquica y funcionalmente de la Contraloria Municipal;

CAPITULO 1lI )
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARAMUNICIPAL.

ARTICULO 111: El Ayuntamiento, con objeto de llevar a cabo una oportuna toma de
decisiones y la mas eficaz prestacion de los servicios publicos, podra aprobar por las
dos terceras partes de sus integrantes, y respetando la Ley de la materia, la
constitucién, transformacion y extincion de organismos descentralizados y
fideicomisos publicos municipales con personalidad juridica y patrimonio propios.

ARTICULO 112: Para los efectos de esta Ley, los organismos descentralizados,
cualquiera que sea la forma o estructura que adopten, seran los que se constituyan
total o mayoritariamente con fondos del Municipio.

SECCION |
DE LOS ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS.

ARTICULO 113: El Ayuntamiento, con objeto de llevar a cabo una oportuna toma de
decisiones y una més eficaz prestacién de los servicios publicos, podra solicitar del
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Congreso su aprobacién para crear organismos descentralizados, con personalidad
juridica y patrimonio propios atendiendo al menos a los siguientes aspectos:

|. Estructura juridico-administrativa;

IIl. Organos de fiscalizacion, vigilancia, control y evaluacion;

I1l. Descripcién clara de los programas y servicios que estaran a cargo del organismo,
incluyendo objetivos y metas concretas que se pretendan alcanzar;

IV. Monto de los recursos que se destinaran a dichos organismos y destino de las
utilidades en su caso;

V. Efectos econémicos y sociales que se pretenden lograr; y

VI. Las demas que se regulen en el reglamento que se expida al efecto y sean
inherentes a su funcién.

ARTICULO 114: EI Ayuntamiento designara un Comisario para cada uno de los
organismos descentralizados creados, y establecera las formas para contar con una
adecuada informacién sobre el funcionamiento de dichos organismos; lo anterior, sin
perjuicio de las atribuciones de vigilancia y fiscalizacién del Ayuntamiento, la

Contraloria Municipal y el Congreso del Estado, que podran ejercerlas en cualquier
momento.

ARTICULO 115: La Administracién de los Organismos Descentralizados estara a
cargo de un Organo de Gobierno, que sera un Consejo Directivo o su equivalente, con

un Director General, nombrado por el Ayuntamiento en los términos del reglamento
respectivo.

Para la extincion de organismos descentralizados debera fungir como 6rgano
liquidador la Contraloria Municipal en su caso. La extincién se formulara mediante
acuerdo del Ayuntamiento, misma que debera ser publicada en el Periédico Oficial del

Estado.
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ARTICULO 197: Tratandose de las solicitudes de endeudamiento de los Municipios y
de sus organismos descentralizados, fideicomisos publicos y empresas de
participacidn mayoritaria, el Congreso del Estado podra autorizar al Ejecutivo a que se
constituya en aval, deudor solidario, subsidiario o sustituto de dichas obligaciones

siempre que los Municipios afecten las participaciones que les correspondan en
ingresos federales y estatales.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de San Pedro

Garza Garcia, Nuevo Leén:
Publicado en el POE el 27-02-19
Ultima reforma publicada en el POE el 01-06-20

CAPITULO PRIMERO.
Disposiciones Generales.

Articulo 1.- El presente Reglamento es de interés publico y de observancia general y
tiene por objeto normar la estructura, funcionamiento, atribuciones y responsabilidades
de las dependencias, 6rganos, unidades, organismos y entidades de la administracion
publica municipal del Municipio Libre de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

Articulo 4.- La administracion publica paramunicipal se integra con los organismos
publicos descentralizados, empresas publicas y fideicomisos publicos que apruebe el
Republicano Ayuntamlento de conformidad con la Constitucién, las leyes vy
reglamentos aplicables.

Articulo 5.- Son autoridades competentes para la aplicacién del presente Reglamento:

. El Republicano Ayuntamiento;
Il El Presidente Municipal; y
Il Los titulares de las dependencias, érganos, unidades, organismos publicos
descentralizados, empresas publicas y flde|com|sos publicos de la
administracion publica municipal seglin su competencia.
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Articulo 9.- Los titulares y demas servidores publicos de las dependencias, 6rganos,
unidades, organismos publicos descentralizados, empresas publicas y fideicomisos
publicos que integran la administracion publica municipal estan sujetos a la legislacién
aplicable en materia de responsabilidades de los servidores publicos.

Articulo 11.- Los documentos oficiales relativos a licencias de uso de suelo, licencias
de construcciodn, licencias de uso de edificacién, licencias de demolicion y cualquier
tipo de autorizaciones, prérrogas o regularizaciones en materia de asentamientos
humanos, ordenamiento territorial y desarrollo urbano; licitaciones y concursos en
materia de obra publica o compras publicas; contratos con contratistas y proveedores
del municipio, convenios con érganos y organismos federales, estatales o municipales;
contratos o convenios como con personas fisicas 0 morales cuya importancia sea de
interés y relevancia para los habitantes del Municipio; o cuando se afecten o beneficien
intereses de terceros, siempre y cuando acttie en los términos de la Ley de Gobierno
Municipal del Estado de Nuevo Leén; deberan contener firma autégrafa mancomunada
del Secretario y del subordinado directo a quien competa directamente ejercer las
funciones, salvo lo previsto en el articulo 13 de este Reglamento.

Articulo 16.- El Presidente Municipal, ademas de las que le asignan otras
disposiciones juridicas, tendra las siguientes atribuciones, responsabilidades y
funciones:

V.  Proponer al Republicano Ayuntamiento la creacion, fusién, escision y supresion
de dependencias, 6rganos, unidades, organismos, empresas y fideicomisos de la
administracién publica municipal;

VI. Resolver los casos de duda sobre el ambito de competencia que tengan
dependencias, érganos, unidades, organismos, empresas y fideicomisos y en
general los servidores publicos de la administracion publica municipal;

Articulo 17. Para el ejercicio y cumplimiento de las atribuciones, responsabilidades y
funciones que le corresponden en el orden administrativo, el Presidente Municipal se
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podra auxiliar en las dependencias, érganos, unidades, organismos publicos
descentralizados, empresas publicas y fideicomisos publicos que sefialen la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn, la Ley de Gobierno Municipal del Estado de
Nuevo Leén, el presente Reglamento, el Republicano Ayuntamiento, el Presupuesto
Municipal y demas disposiciones legales aplicables.

Articulo 26.- La Secretaria del Republicano Ayuntamiento tendra como atribuciones,
responsabilidades y funciones las que le otorguen las leyes, reglamentos y demas

disposiciones legales aplicables en la materia, asi como las que a continuacién se
establecen:

XXXII. Solicitar la publicacion en el Periédico Oficial del Estado, en los periddicos de
mayor circulacion y en el portal de Internet Oficial del Municipio, segun
corresponda, de los acuerdos y determinaciones del Republicano Ayuntamiento,
del Presidente Municipal y de los Titulares de las dependencias, érganos,
unidades, organismos, empresas y fideicomisos de la administracion publica
municipal,

Articulo 28.- La Secretaria de Finanzas y Tesoreria tendra como atribuciones,
responsabilidades y funciones las que le otorguen las leyes, reglamentos y demas

disposiciones legales aplicables en la materia, asi como las que a continuacién se
establecen:

a) En materia de ingresos:

IX. Planear, integrar y proponer, coordinadamente con las dependencias, 6rganos,
organismos y unidades de la administracién publica municipal, los proyectos de
presupuestos anuales de ingresos a fin de presentarlos al Republicano
Ayuntamiento para su aprobacién, de conformidad con la ley de la materia;

Actualizé Revisé Validg
, 0 : -
f{:_':/f:?l/—_j /:,,7/?’1'2( A ( ))f{?‘; 1 (/ w

. = e A (
Lic. Juan Carlos Vélez Mendoza C.P. Sonia EdnakMart}n/ez Lic. Jx{sé Rodrigo Quintanilla Lic. José Krmando Jasso Silva
Coordinador de Unidad Administrativa Cardenas Sanchez Director de Transparencia y
Jefa de Normatividad Director General del Instituto Normatividad
Direccion de Transparencia y Municipal de la Juventud de San

Normatividad Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn



=2 (Garza Garcia

MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE

2 San Pedro SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON
Clave de manual Emision Fecha diltima version Pagina
INJUVE-DG-MORG-01-V3 Julio de 2019 09 de enero de 2023 23de 72

XXV. Gestionar ante las diversas dependencias y entidades del Gobierno Federal y

Estatal incluyendo sus organismos, empresas y fideicomisos paraestatales, los
recursos de los diversos programas que pudieran realizarse de manera directa
0 mancomunada en beneficio del municipio. Asi mismo, recibir aportaciones y
donativos de organismos privados nacionales e internacionales.

b) En materia de Egresos, Contabilidad y Control Presupuestal:

Xl.  Planear, integrary proponer, coordinadamente con las dependencias, 6rganos,

unidades, organismos, empresas y fideicomisos de la administracion publica
municipal, los proyectos de presupuestos anuales de egresos a fin de
presentarlos al Republicano Ayuntamiento para su aprobacién, de conformidad
con la ley de la materia;

Articulo 34.- La Unidad de Transparencia de la cual su titular seré el Secretario de Ia
Contraloria y Transparencia, tendra como atribuciones, responsabilidades y funciones
las que le otorguen las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales aplicables
en la materia de Transparencia, asi como las que a continuacién se establecen:

Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos II, IlI y IV del Titulo
Quinto de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Nuevo Ledn, y propiciar que las dependencias, 6rganos, unidades, organismos,
empresas y fideicomisos publicos municipales la actualicen periodicamente,
conforme la normatividad aplicable:

XV. Ejercer la representacion del Municipio, sus dependencias, érganos, unidades,

organismos, empresas y fideicomisos publicos municipales, a través de su Titular,
ante la Comision de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo
Ledn, y en su caso ante el Instituto Nacional de Acceso a la Informacién, para
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realizar ante ellos todos los actos que sean necesarios derivados de las
obligaciones que tiene en la materia el Municipio y sus dependencias, érganos,
unidades, organismos, empresas y fideicomisos publicos municipales, pudiendo
delegar dicha representacién en cualquier servidor pablico municipal;

XVl.Implementar politicas y dar lineamientos en materia de transparencia de
observancia obligatoria para las dependencias, érganos, unidades, organismos,
empresas y fideicomisos del Municipio en el ejercicio de sus atribuciones;

XVII. Coordinar y dar indicaciones a las distintas dependencias, érganos, unidades,

organismos, empresas Y fideicomisos del Municipio para dar respuesta adecuada
a las diversas solicitudes en materia de acceso a la informacion publica;

XVIII. Desarrollar programas, proyectos y acciones tendientes a la proteccién de datos
personales de los ciudadanos en poder de las dependencias, érganos, unidades,
organismos, empresas y fideicomisos del Municipio;

ADMINISTRACION PUBLICA PARAMUNICIPAL.
CAPITULO UNICO.

CREACION Y SUPRESION DE ORGANISMOS, EMPRESAS Y FIDEICOMISOS
PUBLICOS MUNICIPALES.

Articulo 87.- En términos de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén,
el Republicano Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal, podra proponer al
Congreso del Estado de Nuevo Leén la creacién de organismos publicos
descentralizados, empresas y fideicomisos publicos municipales, quienes tendran
personalidad juridica y patrimonio propio, y contaran con las atribuciones,
responsabilidades y funciones que se le asignen.
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Articulo 88.- El Republicano Ayuntamiento aprobara los reglamentos que sean
necesarios para normar la estructura, funcionamiento, atribuciones y
responsabilidades de los organismos, empresas y fideicomisos del Municipio,
buscando que su desempefio se efectie conforme a los principios rectores del
ejercicio de la administracion publica municipal.

Articulo 89.- Salvo disposicion especial, el Republicano Ayuntamiento a propuesta del
Presidente Municipal designara un Comisario para cada uno de los organismos,
empresas y fideicomisos del Municipio que cree, quien durara en su encargo tres afios
y podra ser ratificado para otro periodo igual.

Articulo 90.- El Comisario podra ser un integrante del Republicano Ayuntamiento, un
servidor publico de la administracién municipal centralizada o un ciudadano con
experiencia y probidad seglin lo determinen los reglamentos o acuerdos del
Republicano Ayuntamiento. El desempefio del cargo de Comisario sera a titulo de
colaboracion ciudadana y su desempefio tendra caracter honorifico.

Articulo 91.- Ademas de lo previsto en el presente Reglamento y en otras
disposiciones juridicas aplicables, correspondera a los Titulares de los organismos,
empresas y fideicomisos de la administracién pablica paramunicipal, con el apoyo del
personal a su cargo:

[. Cumplir con los planes, programas, reglamentos, disposiciones, circulares y
acuerdos que emanen del Republicano Ayuntamiento y le sean aplicables;

Il.  Vigilar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Nuevo Leén y de las leyes y reglamentos que de ellas
emanen;

lll.  Desempefiar sus atribuciones, responsabilidades y funciones con eficacia,
eficiencia, honradez, legalidad, profesionalismo y transparencia;

V. Auxiliar al Republicano Ayuntamiento en la elaboracién de los proyectos de
planes, programas, reglamentos o acuerdos, cuyas materias correspondan a sus
responsabilidades, atribuciones o funciones;
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V. Participar en la elaboracién y gestion de normas, procesos y sistemas, cuando
éstos estén relacionados con sus responsabilidades, atribuciones y funciones;
VI Facilitar la informacién que por escrito requieran los integrantes del Republicano
Ayuntamiento para el adecuado cumplimiento de sus atribuciones,
responsabilidades y funciones. El Presidente Municipal podra solicitar que esta
comunicacién se realice de manera coordinada a través de la Secretaria del
Republicano Ayuntamiento;
VIl.  Administrar adecuadamente su presupuesto, asi como administrar y cuidar
responsablemente los bienes muebles e inmuebles que estén a su cargo; y
VIIl.  Rendir los informes que le requiera el Republicano Ayuntamiento o el Presidente
Municipal.

Articulo 92.- El Republicano Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal,
podra acordar la supresién de organismos publicos descentralizados cuando hayan
agotado el fin para el que fueron creados, se consideren nuevas o mejores formas de
atender los asuntos de su competencia o se determine inviable su continuacion.

Articulo 93.- En el caso de presentarse alguna vacante o ausencia del Titular de algun
organismo, empresa municipal o entidad paramunicipal, el Presidente Municipal podra
nombrar un Encargado del Despacho hasta en tanto se nombre a quien en forma
definitiva ocupara la titularidad del area.

Articulo 98.- EI Presidente Municipal y los Titulares de las dependencias, 6rganos,
unidades, organismos, empresas y fideicomisos de la administracién publica municipal
que el determine, constituiran el Gabinete Municipal Ampliado con el objetivo de
promover la comunicacién y coordinacion para el logro de los programas, proyectos y
acciones, asi como dar seguimiento a su ejecucion. El Presidente Municipal resolvera
la manera de funcionar del Gabinete Municipal Ampliado.

Articulo 99.- El Presidente Municipal podrd acordar la creacion, integracién y
regulacién de Gabinetes Sectoriales, los cuales se integraran por los Titulares de las
dependencias, 6rganos, unidades, organismos, empresas y fideicomisos de la
administracion pablica municipal que él determine. Los Gabinetes Sectoriales tendran
por objeto promover la comunicacién y coordinacién entre las dependencias que

Actualizé Revisé
s T . i J,, A @/
< = o A 23s & ":_/C/’A—uft,\ L -
Lic. Juan Carlos Vélez Mendoza C.P. Sonia Edna Iblartinéz Lic. José Rodrigo Quintanilla ( Lic. José A‘{mando Jasso Silva
Coordinador de Unidad Administrativa Cardenas - Sanchez Director de Transparencia y
Jefa de Normatividad Director General del Instituto Normatividad
Direccién de Transparencia y Municipal de la Juventud de San

Normatividad Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn



MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE

& San Pedro SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON
o Garza Garcia

Clave de manual Emision Fecha ultima version Pagina

INJUVE-DG-MORG-01-V3 Julio de 2019 09 de enero de 2023 27 de 72

concurren a la atencién de un determinado tema y seran coordinados por el o la Titular
de la Secretaria que determine el Presidente Municipal. El Presidente Municipal
resolvera la manera de funcionar de los Gabinetes Sectoriales.

Reglamento del Instituto Municipal de la Juventud de San Pedro Garza Garcia,
N.L.

Publicado en el POE el 30-07-10
Ultima reforma publicado en el POE el 04-11-20.

CAPITULO PRIMERO.
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. Se crea el Instituto Municipal de la Juventud de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Leodn, como organismo publico descentralizado de la administracién publica
municipal, con personalidad juridica y patrimonio propio, quién gozara de autonomia
tecnica y con domicilio en el municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

Articulo 2. El presente Reglamento es de orden publico, interés social, de observancia
general en el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon y tiene por objeto
regular la organizacion, funcionamiento y atribuciones del organismo publico
descentralizado a que se refiere el articulo anterior.

Articulo 3. La duracion del Instituto sera por tiempo indefinido Yy su extincion solamente
sera factible por acuerdo de las dos terceras partes de los integrantes del Republicano
Ayuntamiento. En caso de extincién del Instituto, fungira como organo liquidador la
Secretaria de la Contraloria y Transparencia. La extincion se formulara mediante

acuerdo del Republicano Ayuntamiento, la cual debera ser publicada en el Periddico
Oficial del Estado.

Articulo 4. Para efectos de este reglamento se entiende por:
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| Instituto: Al Instituto Municipal de la Juventud de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Leén.
Il. Joven: Persona fisica cuya edad esta comprendida en el rango entre los 12
y 29 afios de edad.
lll. Junta de Gobierno: Organo supremo del Instituto. .
IV. Plan Municipal de Juventud: Documento en el que se delimitan estrategias
y lineas de accién bajo las cuales debe operar el Instituto.
V. Reglamento: El Reglamento del Instituto Municipal de la Juventud de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.

Articulo 5. Las relaciones de caracter laboral entre el Instituto Yy sus trabajadores se
regiran por la Ley del Servicio Civil para el Estado de Nuevo Leén.

Los miembros de la Junta de Gobierno y el Comisario desempefiaran su cargo en
forma honorifica, por lo que no recibiran retribucién alguna, a la que, en su caso ya

perciben por razoén del cargo que ocupan dentro de la Administracién Publica
Municipal.

CAPITULO SEGUNDO.
DEL OBJETO.

Articulo 6. El Instituto tendra como objeto general el de generar y ejecutar politicas
publicas dirigidas hacia jovenes de entre 12 y 29 afios de edad, tendientes a lograr
una juventud mas humanista, responsable, participativa, actuante y comprometida con

los problemas de su comunidad, sujetandose a las directrices generales del Plan
Municipal de Juventud.

Articulo 7. El Instituto tendra como objetivos especificos los siguientes:

| Generar una cultura de participacién ciudadana en los jévenes impulsando
programas y acciones en beneficio de la comunidad.

Il. Promover y generar acciones integrales que respondan a las necesidades,
demandas, y expectativas sociales y culturales propiciando su desarrollo
personal para un mejoramiento en su calidad de vida.
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1. Contribuir a la formacién y capacitacién de jévenes lideres mediante la creacién
de proyectos y espacios de andlisis, expresion, y desarrollo de habilidades en Ia
juventud.

Articulo 8. Para el cumplimiento de sus objetivos el Instituto tendra las siguientes
atribuciones:

I Celebrar convenios con Organizaciones no gubernamentales y diferentes
entes de gobierno.

Il. Elaborar, actualizar, e instrumentar el Plan Municipal de Juventud.

lll. Con apego a las disposiciones que correspondan, celebrar acuerdos y
convenios con las autoridades municipales, estatales, y federales, asi como
organismos publicos y privados a fin de contribuir a lograr el cumplimiento
de los objetivos sefialados en el articulo anterior.

IV. Coordinarse con los demas Institutos de la Juventud a nivel estatal,
municipal y federal con el propésito de fortalecer las acciones de trabajo en
materia de juventud.

V. Capacitar, asesorar y apoyar a las y los jévenes del municipio procurando
su pleno desarrollo para lograr su integracién con una participacion total y
efectiva en todos los 6rdenes.

VI. Recibir los recursos monetarios necesarios para su pleno y efectivo
cumplimiento de la Administracion Publica Municipal.

VIl Analizar y aprobar estimulos de cualquier indole, dirigidos a los jovenes que
se encuentran en su jurisdiccion.

VIII. Formular, recibir, impulsar y canalizar propuestas estudios e investigaciones
sobre |a problematica de la juventud, tendientes a mejorar el nivel de vida
de este sector.

IX. Promover la creacién de organizaciones juveniles en la comunidad, en los
diversos ambitos, incentivando la participacion auténoma, democratica y
socialmente comprometida.

X. Asistir a congresos, seminarios, talleres, diplomados, cursos o cualquier
otra capacitacion educativa o practica, que el Instituto estime necesario.
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Xl. Promover y ejecutar acciones que tengan por objeto reconocer
publicamente e incentivar a los jovenes sobresalientes del municipio.

XIl. Brindar asesoria en materia de juventud a dependencias y entidades del
municipio, otros municipios y a las de nivel estatal y federal cuando asi lo
requieran.

XIIl. Efectuar todo tipo de actos juridicos y acciones tendientes a procurar un
mejor desarrollo en la juventud del municipio.

XIV.Implementar programas que estén encaminados al cumplimiento de los
objetivos del Instituto al Plan Municipal de Juventud.

XV. Todas las demas que este reglamento sefiale.

CAPITULO CUARTO.
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO DEL INSTITUTO.

Articulo 9. Los érganos del Instituto seran los siguientes:

. Junta de Gobierno.
Il.  Director General.
lll. Comisario.

IV. Derogada.

Articulo 10. La Junta de Gobierno sera el érgano supremo del Instituto y en ella
recaera la representacion legal, para realizar todo tipo de actos de dominio.

Articulo 11. La Junta de Gobierno estara integrada por:

l. Un Presidente, que sera el Presidente Municipal o el regidor designado por
mayoria de los presentes del Republicano Ayuntamiento.

Il.  Un Secretario que seré el Director del Instituto.

lll. Un Comisario que sera el titular de la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia del municipio o a quién éste designe.

IV. El Secretario(a) de Desarrollo Social y Humano del municipio.

Actualizé Reviso i probg

/”_j-u——'_‘—; ﬁ{_,_ do J . Z —7 - / ;

P Fzms &2y fl ¢ 7
. ~ , : 7 o ! =
Lic. Juan Carlos Vélez Mendoza C.P. Sonia Edné\Mart]nez — Lic. José Rodrigo Quintanilla Lic. Jose A4nando Jasso Silva
Coordinador de Unidad Administrativa Cardenas Sanchez Director de Transparencia y
Jefa de Normatividad Director General del Instituto Normatividad
Direccién de Transparencia y Municipal de la Juventud de San

Normatividad Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn



MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE

@5 San Pedro SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON
&2+ (Garza Garcia

Clave de manual Emision Fecha ultima version Pagina

INJUVE-DG-MORG-01-V3 Julio de 2019 09 de enero de 2023 31de72

V. Un miembro del Ayuntamiento, a propuesta del Presidente Municipal, el cual
sera designado por la mayoria del Republicano Ayuntamiento, presentes al
momento de su aprobacion.

VI. 5-cinco vocales que representen a los siguientes sectores:

a) Deporte.
b) Cultura.
c¢) Educacion.
d) Empresarial.
e) Organismos No Gubernamentales.
Los vocales seran designados por el Republicano Ayuntamiento a propuesta
del Presidente Municipal.

VIl. Hasta 5 representantes juveniles de la Sociedad Civil o que se hayan
destacado en alguna actividad dentro del municipio designados por el
Presidente Municipal, a propuesta de la Junta de Gobierno.

Vlll.Hasta 5 representantes juveniles de la Sociedad Civil 0 que se hayan
destacado en alguna actividad dentro del municipio designados por el
Presidente Municipal y el Director General.

Tanto los Vocales como los Representantes Juveniles deberan cumplir con los

requisitos a que se refieren las fracciones |, lll, y V del articulo 20 del presente
Reglamento.

(Publicado en el Periédico Oficial del Estado el 04 de noviembre de 2020)

Articulo 12. Los representantes juveniles y los vocales, duraran en su cargo por
término de tres afios y podran ser designados por un periodo mas.

Articulo 13. Los miembros de la Junta contaran con voz y voto en las sesiones de la
misma con excepcion exclusiva del Comisario, quien sélo tendra derecho a voz.

Articulo 14. La Junta sesionara de forma ordinaria cada tres meses, y en forma
extraordinaria cada vez que sea necesario.

Articulo 15. Para que las sesiones de la Junta sean validas debera de haber quérum
por parte de los integrantes de la Junta de Gobierno, de lo contrario el Secretario en
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segunda convocatoria citard para dentro de las veinticuatro horas siguientes, dicha
sesion seré valida con los miembros que asistan.

Articulo 16. Los acuerdos de la Junta se tomaran por mayoria simple, teniendo el
presidente el voto de calidad en caso de empate. De cada sesién debera levantarse
el acta correspondiente incluyendo el voto emitido por el presidente de la Junta.

Articulo 17. La Junta de Gobierno tendra las siguientes atribuciones:

| Aprobary en su caso modificar la estructura orgénica del Instituto.

Il.  Resolver los recursos de queja y reclamacion a que se refiere el presente
reglamento.

lll. Establecer la remuneracion que percibira el Director General, subdirectores
coordinadores y demas personal del Instituto.

IV. Analizar y aprobar los informes de ingresos y egresos que rinda el Director
General anualmente, asi como la cuenta pablica y los informes trimestrales.

V. Autorizar los programas y presupuestos del Instituto, en los términos de la
legislacion aplicable y de acuerdo a los ingresos disponibles y autorizados.

V1. Asesorar al Director General respecto a los programas y acciones llevadas a
cabo por el Instituto.

Articulo 18. El Director sera designado por la mayoria de los integrantes del

Republicano Ayuntamiento presentes al momento de su aprobacion, previa propuesta
del Presidente Municipal.

Articulo 19. El Director durara en su encargo tres afios y podra ser designado por un
periodo igual. Podra ser removido a propuesta del Presidente Municipal o del
Secretario de Desarrollo Social y Humano del municipio.

Articulo 20. Para ser Director se requiere.

. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos, mayor de 18 afios
y menor de 29 afos.
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Il. Acreditar su participacién en actividades deportivas, académicas, artisticas,

V.

V.

sociales, politicas, o de trabajo comunitario, entre otras.

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado mediante sentencia
ejecutoria por ningun tipo de delito que amerite pena corporal ni por delitos de
caracter patrimonial.

Escolaridad minima de licenciatura.

Residir en el municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

Articulo 21. Son atribuciones del Director:

V.

Vi

Asistir a las Sesiones de la Junta de Gobierno en los términos que marca el
presente reglamento.

Representar legalmente al organismo, con las facultades que se requieran y
sean necesarias e indispensables para el cumplimiento de su objeto y sus
atribuciones, pudiendo otorgar, sustituir o revocar poderes generales y
especiales, en materia civil, mercantil, penal, laboral, fiscal, amparo o
cualquiera otra materia.

Celebrar previa autorizacion de la Junta de Gobierno toda clase de convenios
con autoridades municipales, estatales, y federales, asi como instituciones,
asociaciones y fundaciones a fin de dar cumplimiento a los objetivos
establecidos en el presente reglamento.

Administrar el patrimonio del Instituto.

Presentar a la Junta de Gobierno el proyecto de presupuesto de Ingresos y
Egresos para su analisis y aprobacién.

Rendir anualmente un informe de actividades ante la Junta de Gobierno.

VII. Presentar a la Junta para someter a discusién para su discusion y en su caso

aprobacion el Reglamento Interno del Instituto y sus modificaciones.

VIIl. Ejecutar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos de la Junta.

IX.
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XI. Ejecutar todos los actos que, con apego al presente reglamento, al Plan
Municipal de Juventud y demas disposiciones legales resulten necesarios
para la adecuada administracion del Instituto.

Articulo 22. La vigilancia del Instituto estara a cargo de un Comisario que seré el titular
de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia o quién éste designe.

Articulo 23. El Comisario tendra la obligacién de presentar toda la informacion que le
sea requerida por el Director General, la Junta de Gobierno o el Republicano
Ayuntamiento. El Comisario participara en las reuniones de la Junta de Gobierno
teniendo derecho a voz, sin tener derecho a voto.

Articulo 24, El Comisario tendra acceso a todas las areas administrativas del Instituto
y debera mantener independencia, objetividad, e imparcialidad en los informes que
emita.

Articulo 25. Son atribuciones y responsabilidades del Comisario, las siguientes:

I Vigilar que los gastos, cuentas, y administracién de recursos del Instituto
sean encausados al cumplimiento de los objetivos planteados en el presente
reglamento.

Il. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, asi como de las
reglamentarias y administrativas vigentes y demas aplicables en la
administracién de los recursos y en el funcionamiento del Instituto.

lll. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y lineamientos relativos al
control y evaluacién del Instituto.

IV. Vigilar la instrumentacién y funcionamiento de los sistemas de programacion
y presupuestacion del Instituto.

V. Examinar y evaluar los sistemas, mecanismos, y procedimientos de control.

VL. Promover y vigilar que el Instituto establezca indicadores basicos de gestién
en materia de operacion, eficiencia, eficacia, productividad, financieros, y de
impacto social que permitan medir y evaluar su desempefio.
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VII. Presentar oportunamente el informe con los resultados de sus revisiones a
la informacién financiera o procesos administrativos del Instituto.

VIil. Recomendar a la Direccion General, las medidas correctivas que sean
convenientes para el mejoramiento de la organizacién y funcionamiento
administrativo del Instituto.

IX. Las demas que le otorguen las leyes, reglamentos, vy disposiciones
aplicables, y aquellas que le sean inherentes al ejercicio de sus atribuciones.

Articulo 26. El Comisario debera rendir anualmente un informe a la Junta de Gobierno

del Instituto y al Republicano Ayuntamiento, el cual deberd contener la siguiente
informacién:

I. Situacién financiera y administrativa del Instituto.
Il. Integracion de los programas en relacién con los presupuestos y su
situacion.
1. Cumplimiento de la normatividad aplicable al Instituto, politicas generales, y
acuerdos del Consejo Directivo.
IV.Cumplimiento de los acuerdos, convenios, y contratos suscritos por el
Instituto.
V. Contenido y suficiencia del informe anual presentado por la Direccién
General sefialando en su caso las posibles omisiones.
VI. Formulacién de las recomendaciones que sean procedentes.
VIl. Conclusiones.

Articulo 27. Las facultades del Comisario se disponen sin perjuicio de las facultades
de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia de gjercer sus atribuciones
establecidas en el Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de
San Pedro Garza Garcia y en el Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria
y Transparencia Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

=
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Xl. PUESTOS, OBJETIVOS Y FUNCIONES.

NOMBRE DEL PUESTO DIRECTOR(A) GENERAL.
REPORTA A JUNTA DE GOBIERNO.
LE REPORTAN e AUXILIAR DE CENTRO SAN PEDRO JOVEN.

e COORDINADOR(A) DE UNIDAD ADMINISTRATIVA.

e COORDINADOR(A) DE PLANEACION Y PARTICIPACION
CIUDADANA.

e COORDINADOR(A) DE COMUNICACION SOCIAL.

e COORDINADOR(A) DE DESARROLLO INTEGRAL.

OBJETIVO GENERAL

Disefiar, desarrollar e implementar politicas publicas que permitan dar una respuesta oportuna y
eficaz a los planteamientos y necesidades de |a juventud del municipio de San Pedro Garza Garcia,
mediante acciones que permitan un acercamiento, tales como programas y proyectos.

FUNCIONES

° Presentar a la Junta para someter a discusién para su discusion y en su caso la aprobacion
del Reglamento Interno del Instituto y sus modificaciones.

° Designar en coordinacion con otras instancias a los miembros de la Junta de Gobierno.

e  Asgistir alas sesiones de la Junta de Gobierno.

° Celebrar previa autorizacion de la Junta de Gobierno toda clase de convenios con
autoridades federales, estatales y/o municipales, asi como instituciones, asociaciones y
fundaciones.

® Presentar a la Junta de Gobierno el proyecto de presupuesto de Ingresos y Egresos para su
analisis y aprobacion.
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Rendir anualmente un informe de actividades ante la Junta de Gobierno.

Ejecutar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos de la Junta de Gobierno.

Evaluar y autorizar las compras y pagos con la finalidad de hacer buen uso del presupuesto
del instituto.

Autorizar la contratacion del personal del Instituto, asi como la destitucién del mismo.
Disefiar los ejes rectores y programas que se ejecutan, asi como desarrollar los planes y
programas que se ejecutan en el Instituto en colaboracién con la Coordinacién de Planeacién
y Comunicacidn.

Autorizar los planes y fichas técnicas a efectuar por parte del personal del Instituto para su
posterior evaluacion.

Supervisar el desarrollo y avance de los indicadores del Instituto a fin de tomar medidas
preventivas o correctivas en los programas.

e  Planeary desarrollar la evaluacion de las funciones del personal.

o Realizar y presidir periédicamente reuniones de trabajo con el personal del Instituto.

° Supervisar y evaluar los planes y programas que se desarrollan dentro del instituto.

e  Vigilarel cumplimiento en temas de auditoria, asi como el sustento y validez de |a informacién
que se genera.

° Nombrar y remover al personal de confianza del Instituto.

° Planear y participar en los eventos organizados por el Instituto.

° Revisar los contenidos de las juntas de los consejos juveniles.

e  Disefiar estrategias de acercamiento con los jévenes de San Pedro a través de las acciones,
planes y programas.

e  Vigilar el uso adecuado de los recursos del instituto a fin de asegurar su eficiencia y buen
uso.

@ Fomentar y propiciar el desarrollo profesional y de capacitacién del personal del instituto.

® Buscar la mejora continua del instituto y la atencién a las juventudes del municipio.

° Ejecutar todos los actos que, con apego al presente reglamento, al Plan Municipal de
Juventud y demas disposiciones legales resulten necesarios para la adecuada administracion
del Instituto.

e Participar y apoyar en las actividades que se requieran en el instituto.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE CENTRO SAN PEDRO JOVEN.
REPORTA A DIRECTOR(A) GENERAL.
LE REPORTAN e NINGUNO.

OBJETIVO GENERAL

Apoyar a Direccién General en el desempefio de sus actividades y en la administracién de los
recursos materiales, asi como brindar atencion al ciudadano.

FUNCIONES

° Llevar el control de la agenda de actividades de la Direccion General.

o Elaborar y llevar el control de los oficios que se reciben por parte de las diferentes
dependencias, asi como la elaboracién de los que se realizan internamente.

° Realizar y atender llamadas telefénicas que se reciben en el area de Direccién.

e  Atender los requerimientos de los jévenes ciudadanos que solicitan alguna informacién y
servicio, para ser canalizados al area correspondiente.

° Recibir y archivar los reportes generados diariamente por los guardias de seguridad.

® Entregar mensualmente a la Coordinacién de Unidad Administrativa los reportes que esta
area requiera.

° Coordinar y llevar el control de los espacios fisicos comunes del instituto para la realizacion
de actividades.

® Participar y apoyar en las actividades que se requieran en el Instituto y le asigne la
Direccién General.
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NOMBRE DEL PUESTO COORDINADOR(A) DE UNIDAD ADMINISTRATIVA.
REPORTA A DIRECTOR(A) GENERAL.
LE REPORTAN e ANALISTA DE ASUNTOS JURIDICOS.
e AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
e AUXILIAR DE MANTENIMIENTO.
e AUXILIAR DE LIMPIEZA.
OBJETIVO GENERAL
Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales asignados, asi como
proporcionar los servicios generales de apoyo, de acuerdo con los programas de trabajo de las
diferentes areas que integran al Instituto.
FUNCIONES
e Supervisar al personal que integra la coordinacion a su cargo.
® Ejercer el Presupuesto Anual en coordinacion y supervision de la Direcciéon General.
e Supervisar el uso de los vehiculos oficiales del Instituto, asi como la gestién y administracion
de vales de gasolina.
e Supervisar y mantener el buen funcionamiento de los espacios del instituto.
e Verificar la correcta aplicacién de los recursos y efectiva operacion del personal.
® Gestionar tramites de compra requeridos para asegurar la realizacién de las actividades y
eventos que se lleven a cabo.
e Revisar el reporte mensual de egresos.
e Revisary realizar el pago a proveedores.
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e Realizar el reclutamiento, entrevista y preseleccién de candidatos para vacantes, asi como
altas, cambios y bajas de personal y todo aquel tramite relacionado con Recursos Humanos
del Instituto.

e Realizar los procesos involucrados para el pago de némina.

e Dar conocimiento de bajas y altas de activos.

e Administrar y mantener el inventario de los bienes muebles e inmuebles.

e Verificar que el inventario de activos esté vigente y actualizado.

e Verificar los servicios del personal de mantenimiento, intendencia y vigilancia.

e Coordinar y supervisar los trabajos de los servicios de contabilidad externa.

e Revisar datos financieros a presentar en Informes Avance de Gestion Financiera.

e Realizar las actividades que soliciten del Organo de Control Interno.

e Participar y apoyar en las actividades que se requieran en el Instituto y le asigne la Direccion
General.
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NOMBRE DEL PUESTO ANALISTA DE ASUNTOS JURIDICOS.
REPORTA A COORDINADOR(A) DE UNIDAD ADMINISTRATIVA.
LE REPORTAN e NINGUNO.

OBJETIVO GENERAL

Realizar acciones juridicas que apoyen a las actividades que realizan las diferentes areas del
Instituto asegurando el efectivo cumplimiento, en apego a las normas y procedimientos establecidos.

FUNCIONES

Revisar y asegurar que los documentos oficiales del Instituto cumplan con los lineamientos
legales que se requieran.

Asistir y asesorar en temas legales para la adecuada defensa de sus intereses, en materia
civil, penal, mercantil, laboral y fiscal.

Apoyar en la elaboracion y actualizacion de los formatos de transparencia y publicar la
informacién en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Revisar y dar acompafiamiento en el proceso de auditoria.

Apoyar en la vigilancia de los procesos internos del Instituto.

Asesorar al personal del instituto en caso de requerir revisién de contratos, convenios o
cualquier documentacion oficial.

Revisar oficios gubernamentales.

Llevar el control de archivo de documentacién interna.

Solicitar y revisar los soportes de todos los egresos del Instituto.

Digitalizar la documentacién de egresos.

Generar respuesta en las solicitudes de transparencia.

Participar y apoyar en las actividades que se requieran en el Instituto y le asigne la Direccion.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
REPORTA A COORDINADOR(A) DE UNIDAD ADMINISTRATIVA.
LE REPORTAN e NINGUNO.

OBJETIVO GENERAL

Apoyar en los tramites administrativos mediante la atencién, seguimiento, registro y control de
documentacion y requerimientos del &area de administracién, acorde con las normas y
procedimientos.

FUNCIONES

Revisar e integrar las carpetas de egresos, néminas, contratos Yy pagos

Recibir y revisar las requisiciones de compra o de servicio de las coordinaciones.
Realizar las cotizaciones necesarias para la adquisicion de materiales o servicios.
Solicitar el material o servicio autorizado en las requisiciones.

Revisar y documentar Ias evidencias de los egresos que se realizan.

Apoyar y elaborar las requisiciones de compras.

Realizar comparaciones de precios entre los posibles proveedores.

Recibir y archivar facturas, validaciones y documentaciones correspondientes al mes.
Cumplir con los reglamentos y politicas de operacion del Instituto.

Revisar documentacién para el proceso de alta de proveedores.

Participar y apoyar en las actividades que se requieran en el Instituto y le asigne la Direccién.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE MANTENIMIENTO.
REPORTA A COORDINADOR(A) DE UNIDAD ADMINISTRATIVA.
LE REPORTAN e NINGUNO.

OBJETIVO GENERAL

Velar por el buen estado y funcionamiento de las instalaciones, realizando labores de mantenimiento
preventivo y correctivo.

FUNCIONES

Llevar a cabo trabajos de mantenimiento en las oficinas e instalaciones del Instituto.

Revisar, reparar y conservar en buenas condiciones el mobiliario de las instalaciones.
Apoyar en el manejo de vehiculos oficiales para el traslado de personal del instituto.
Mantener limpias las unidades oficiales vehiculares.

Informar al titular de la Coordinacién de la Unidad Administrativa sobre fallas o
descomposturas de los vehiculos para gestionar su reparacion.

e Participar y apoyar en las actividades que se requieran en el Instituto y le asigne la Direccion

General.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE LIMPIEZA.
REPORTA A COORDINADOR(A) DE UNIDAD ADMINISTRATIVA.
LE REPORTAN e NINGUNO.
OBJETIVO GENERAL

Mantener limpias y ordenadas las instalaciones del instituto.

FUNCIONES

limpieza.

Realizar la limpieza de oficinas, mobiliario y equipo de las areas del Instituto.
e Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales para el desarrollo de las actividades de

e Informar cualquier dafio o desperfecto al Titular de la Coordinacion de la Unidad
Administrativa.

® Desempefiar labores de limpieza en el estudio de grabacion.
e Participar y apoyar en las actividades que se requieran en el Instituto y le asigne la Direccién

General,
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COORDINADOR(A) DE PLANEACION Y PARTICIPACION
NOMBRE DEL PUESTO CIUDADANA.

REPORTA A DIRECTOR(A) GENERAL.
LE REPORTAN

ANALISTA DE PLANEACION.

JEFATURA DE PARTICIPACION CIUDADANA.
ANALISTA DE PARTICIPACION CIUDADANA.
AUXILIAR DE ATENCION CIUDADANA.

OBJETIVO GENERAL

Organizar y llevar a cabo la planeacién de las actividades y programas del Instituto, asi como

asegurar la implementacién y desarrollo de las estrategias de comunicacién, para su posterior
monitoreo y evaluacion.

FUNCIONES

e Supervisar que el personal que integra la coordinacién realice en tiempo y forma las
actividades que corresponde.

® Apoyar a la Direccién General en el desarrollo de las sesiones de la Junta de Gobierno.

e Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual en coordinacién con la Direccion
General.

e Monitorear y evaluar los programas que se implementan en el Instituto a fin de asegurar su
desarrollo y cumplan con las metas establecidas.

e Coordinar con el resto de las coordinaciones la entrega y revision de las fichas técnicas de los
programas para asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas.

e Asegurar |a transversalidad de género en todos los programas y eventos del Instituto.
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Revision de presupuesto segun las evaluaciones de los servicios para el mejoramiento de

programas.

Reportar mensual, semestral y anualmente a la Direccion General, sobre resultados de los

programas de la coordinacién a su cargo.

o Establecer alianzas estratégicas con diversas instancias civiles, publicas y privadas.
e Brindar apoyo y asesoria a otras coordinaciones en caso de que se requiera.
e Revisar convocatorias nacionales e internacionales en las que el instituto pueda participar.
e Supervisar la estrategia de comunicacién del instituto y su implementacion.
e Fungir como Enlace de Planeacién de la Unidad de Gobierno para Resultados.
e Participar y apoyar en las actividades que se requieran en el Instituto y le asigne la Direccién.
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NOMBRE DEL PUESTO ANALISTA DE PLANEACION.

REPORTA A COORDINADOR(A) DE PLANEACION Y PARTICIPACION
CIUDADANA.

LE REPORTAN e NINGUNO.

OBJETIVO GENERAL

Disefiar las estrategias para monitorear, dar seguimiento y evaluar los planes y programas del
instituto.

FUNCIONES

® Recopilar la informacién de los programas que implementa la Coordinacién de Desarrollo
Integral, la Coordinacién de Planeacién y Participacién Ciudadana para reportar a Direccidn.

e Evaluar la operacién de los programas con base en |a informacién obtenida en el monitoreo
para analisis y toma de decisiones estratégicas.

e Solicitar informacién mensual a las coordinaciones para dar seguimiento a los indicadores para
analisis y presentacion a Direccion y Unidad de Gobierno para Resultados.

e Monitorear los programas del instituto para revisar la funcionalidad de los mismos de manera
semestral.

e Presentar mensualmente los indicadores de resultados a Direccién General y Unidad de
Gobierno para Resultados.

e Apoyar a las coordinaciones con informacion estadistica e investigacién documental para el
desarrollo de sus programas.

e Dar seguimiento a las recomendaciones que presentan los Consejos Juveniles, asegurar que
se lleven a cabo y asegurar que sean integradas en los programas.

® Apoyo a la Unidad Administrativa para el control de los registros de solicitud de transparencia.

e Organizar la Junta de Gobierno en conjunto con la Unidad Administrativa.
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e Elaborar el Acta y presentacion de la Junta de Gobierno, apoyar con la logistica del evento,
asi como organizar la recopilacion de las firmas.

e Coordinar las funciones de los jovenes beneficiarios del Proyecto Innovadores Sociales, asi
como la elaboracién de sus informes mensuales de actividades.

® Atender los asuntos como Enlace de la Mejora Regulatoria, Unidad de Igualdad de Género y
de la Unidad de Gobierno para Resultados.

® Monitorear el desarrollo de la plataforma de SuperTarjeta para que permita facilitar el
procesamiento de la informacién de los programas.

e Participar y apoyar en las actividades que se requieran en el Instituto y le asigne la Direccién.
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NOMBRE DEL PUESTO JEFATURA DE PARTICIPACION CIUDADANA.
REPORTA A COORDINADOR(A) DE PLANEACION Y PARTICIPACION
CIUDADANA.
LE REPORTAN e ANALISTA DE PARTICIPACION CIUDADANA.
e AUXILIAR DE ATENCION CIUDADANA

OBJETIVO GENERAL

Proveer atencion, asesoria y gestion necesaria a los jovenes de San Pedro acerca de los eventos,
actividades y programas que se ofrecen en el instituto.

FUNCIONES

e Fomentar la participacion ciudadana entre las juventudes del Municipio con el fin de mejorar
su calidad y condiciones de vida.

® Brindar a la juventud ciudadana un canal de interaccién con el Instituto y el Municipio para
proporcionar la atencién que en derecho le corresponde.

e Desarrollar una cultura de atencién profesional con sentido humano en un marco de respeto,
confiabilidad y responsabilidad.

e Implementar nuevas acciones eficientando la atencién, captacion, clasificacién, control y
canalizacion de las solicitudes o peticiones de los jévenes en el menor tiempo posible, asi
como la efectividad en los procesos, calidad y personalizacion de las respuestas.

e Realizar acciones que nos permitan convocar Y generar mayor participacion ciudadana de los
jovenes en las actividades y programas del instituto.

® Realizar actividades de difusién de programas y eventos del instituto entre los jévenes del
municipio.

e Buscar e implementar estrategias que nos apoyen a la formacién de grupos de voluntariado.
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Implementar estrategias que aseguren el buen funcionamiento de las actividades y eventos
que se realizan.

Promover la participacion ciudadana de los jévenes en instalaciones del instituto como en los
espacios publicos.

Atender a los ciudadanos jévenes mediante el nimero de WhatsApp para dar seguimiento a
cada caso, o bien canalizarlo a la instancia correspondiente.

Buscar estrategias para fomentar la activa participacion a los comités juveniles, asi como el
seguimiento de actividades.

Organizar el registro de los beneficiarios y asistentes a los eventos y actividades del instituto.
Realizar oficios y requisiciones, o bien solicitar cotizaciones al area administrativa para
asegurar las necesidades de los eventos a realizar.

Participar y apoyar en las actividades que se requieran en el Instituto y le asigne la Direccion.
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NOMBRE DEL PUESTO ANALISTA DE PARTICIPACION CIUDADANA.
REPORTA A JEFATURA DE PARTICIPACION CIUDADANA.
LE REPORTAN e NINGUNO.

OBJETIVO GENERAL

Vigilar el aseguramiento de los recursos necesarios que se requieran para los eventos del instituto,
revisando su cumplimiento en tiempo y forma en coordinacién con proveedores internos y externos.

FUNCIONES

e Supervisar el buen uso del mobiliario y las instalaciones del instituto.

® Asegurar los espacios juveniles para cursos, talleres, y actividades del instituto y otras
dependencias/organizaciones.

e Elaborar fichas técnicas de los eventos a realizar del instituto.

e Elaborar oficios para solicitar mobiliario o servicios a otras dependencias para el desarrollo de
los eventos.

e Elaborar las requisiciones necesarias para la logistica y desarrollo de los eventos.

e Revisar las peticiones de logistica por parte de las otras coordinaciones para la realizacién de
sus eventos.

e Realizar las actividades que le indique su coordinador de area.

* Participar y apoyar en las actividades que se requieran en el Instituto y le asigne la Direccién
General.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE ATENCION CIUDADANA.
REPORTA A JEFATURA DE PARTICIPACION CIUDADANA.
LE REPORTAN e NINGUNO.

OBJETIVO GENERAL

Apoyar en las acciones de planeacién estratégica en los proyectos y eventos del instituto.

FUNCIONES

e Aportar ideas nuevas para la realizacion de los eventos y/o actividades garantizando que
cumpla con el objetivo.

e Apoyar en actividades de logistica en los eventos, garantizando el orden y cumplimiento.

e Desarrollar las presentaciones digitales que se requieren para los eventos que se llevan a
cabo.

® Llevar un registro de los asistentes en los eventos y actividades del instituto.

e Aplicar y codificar las encuestas de servicio que se generan en los eventos con la intencién
de analizar las tendencias y gustos de los asistentes.

e Participary apoyar en las actividades que se requieran en el Instituto Yy le asigne la Direccién

General.
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NOMBRE DEL PUESTO COORDINADOR(A) DE COMUNICACION SOCIAL.

REPORTA A DIRECTOR(A) GENERAL.

LE REPORTAN e JEFATURA DE ESTRATEGIA DIGITAL.
OBJETIVO GENERAL

Coordinar el drea encargada de la difusién de los programas y proyectos del Instituto para incentivar
la participacién de las juventudes del municipio de San Pedro Garza Garcia.

FUNCIONES

Supervisar al personal que integra la coordinacién a su cargo.

Disefiar estrategias de comunicacion social para las actividades y proyectos del instituto.

® Asegurar que las peticiones de informacién y/o peticiones lleguen a los ciudadanos

adecuadamente.

Ser enlace con los medios de comunicacién internos (ayuntamiento) y dar atencién a los

lineamientos del Municipio.

Mantener contacto con los medios de comunicacién externos.

Crear la imagen institucional y asegurar el uso correcto de la misma.

Colaborar con las Coordinaciones de area en la difusién de sus programas.

Disefiar el proceso de construccion de narrativas y mensajes que capten |la atencién de los

jovenes.

e Coordinar el comité de comunicacién, a fin de analizar las acciones planeadas y su
implementacién.

® ldentificar los medios de comunicacién para la difusion de programas y proyectos.

e Participar en eventos del Instituto en que se requiera.

® Realizar las demas funciones que en forma especifica le asigne la Direccién General
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NOMBRE DEL PUESTO JEFATURA DE ESTRATEGIA DIGITAL.

REPORTA A COORDINADOR(A) DE COMUNICACION SOCIAL.

LE REPORTAN e ANALISTA DE PRODUCCION AUDIOVISUAL.
e AUKXILIAR DE DISENO E IMAGEN.

OBJETIVO GENERAL

Crear y disefiar estrategias de marketing digital con la intencién de posicionar al instituto entre los
jovenes del municipio y de esta manera incentivar su participacién en los programas y eventos.

FUNCIONES

e Analizar y evaluar las estadisticas y resultados de redes sociales.

e Supervisar el resguardo de evidencia fotografica y video.

e Disefar e implementar las estrategias de comunicacion social del instituto, considerando
desde la imagen del instituto hasta la gestion de medios.

e Disefiar el proceso de construccion de narrativas y mensajes que capten la atencién de los
jovenes.

e Crear contenidos para la publicacion en las redes sociales.

e Dar contestacion a las dudas y comentarios de los jévenes en redes sociales.

e |dentificar los medios de comunicacién apropiados y funcionales para la difusiéon de los
programas, eventos y proyectos del instituto.

e Coordinar el Comité de Comunicacién, a fin de analizar las acciones planeadas y su
implementacion.

e Mantener y buscar contacto con los medios de comunicacién internos y externos al instituto.

e Garantizar que los materiales, herramientas y acciones de comunicacion respondan a los
objetivos planteados para lograr el posicionamiento deseado.
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e Mantener actualizada la pagina web del instituto.
e Disefiar las pautas publicitarias en redes sociales.
e Participary apoyar en las actividades que se requieran en el Instituto y le asigne la Direccion.
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NOMBRE DEL PUESTO ANALISTA DE PRODUCCION AUDIOVISUAL.
REPORTA A JEFATURA DE ESTRATEGIA DIGITAL.
LE REPORTAN e NINGUNO.

OBJETIVO GENERAL

Crear estrategias con contenido creativo para la difusién de los programas del instituto en los
diferentes medios de comunicacion.

FUNCIONES

Documentar en fotografia y video, los eventos y actividades que se llevan a cabo en el instituto.
Crear, editar y producir el material audiovisual que se genera en el area a fin de ser utilizado
segun se requiera.

Organizar y almacenar la informacién en la nube digital para después ser resguardada en
disco duro.

Crear el disefio de piezas graficas de comunicacion para diferentes canales de comunicacion
del instituto de acuerdo al plan semanal de publicaciones.

Mantener actualizadas las redes sociales con publicaciones, entrevistas y contenidos de
interés para jévenes, a fin de dar a conocer el instituto y sus programas.

Disefiar, elaborar e implementar estrategias de comunicacién social, a fin difundir al instituto y
Sus programas.

Dar atencién a los requerimientos de comunicacion interna del municipio con base en los
lineamientos establecidos.

Supervisar la generacion de respaldos de la informacion generada en el area.

Dar seguimiento a los comentarios y peticiones de los jévenes ciudadanos recibidas en redes
sociales a fin de canalizarlos al area correspondiente.
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e Participar y apoyar en las actividades que se requieran en el Instituto y le asigne la Direccién.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE DISENO E IMAGEN.
REPORTA A JEFATURA DE ESTRATEGIA DIGITAL.
LE REPORTAN e NINGUNO.

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la comunicacion estratégica a través de la creacién de contenidos creativos y atractivos,
respetando los estandares y lineamientos, y a su vez contribuir en la promocion, difusién y
posicionamiento del instituto y sus programas entre la juventud de San Pedro.

FUNCIONES

e Apoyar en la documentacién de fotografia y video de los programas, proyectos y eventos que
se realizan en el instituto.

e Apoyar el disefio de piezas graficas de comunicacion para diferentes canales de
comunicacion del instituto de acuerdo al plan semanal de publicaciones.

e Creary producir los videos y fotografias de las actividades y eventos que se llevan a cabo en
el instituto.

e Organizar y almacenar la informacién resguardada en la nube digital.

e Realizar el reporte de indicadores correspondientes al area para presentar al jefe inmediato.

e Generar respaldos de la informacién generada en el area.

o Vigilar un uso y resguardo adecuado de los equipos de trabajo, a fin de garantizar su
seguridad y éptimo funcionamiento.

e Apoyar el disefio de piezas graficas de comunicacién para diferentes canales de
comunicacion del instituto de acuerdo al plan semanal de publicaciones.

e Participary apoyar en las actividades que se requieran en el Instituto y le asigne la Direccion.
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NOMBRE DEL PUESTO COORDINADOR(A) DE DESARROLLO INTEGRAL.
REPORTA A DIRECTOR(A) GENERAL.
LE REPORTAN e JEFATURA DE BIENESTAR.

e JEFATURA DE PROGRAMAS EDUCATIVOS.

OBJETIVO GENERAL

Asegurar un mayor y mejor acceso a oportunidades de salud, deporte, educacion y cultura, bajo los
principios de inclusion y sostenibilidad que propicie el desarrollo integral de la juventud en San Pedro
contribuyendo a alcanzar un desarrollo comunitario deseado.

FUNCIONES

® Implementacion y creacién de programas que apoyen al desarrollo integral de las juventudes
en el ambito de la educacion, salud fisica, cultural y emprendimiento.

e Seguimiento y control de los programas operantes del instituto.

® Realizar alianzas de colaboracién con instituciones, organismos y dependencias publicas y
privadas para la creacién y fortalecimiento de programas que propicien el desarrollo integral
juvenil.

e Brindar apoyo o en su caso canalizar a la juventud en temas de salud mental, emprendimiento
y oportunidades académicas que asi se requieran.

o Crear estrategias para la promocién y difusién de programas que permitan beneficiar a mas
jovenes del municipio.

® Asegurar el cumplimiento de lo planificado en la semana, por parte de los proveedores y de
los colaboradores encargados de cada programa.

® Reportar avances y futuras actividades semanalmente a la Direccién General.

e Colaborar con las demas coordinaciones o dependencias municipales para realizar eventos
y/o actividades que se lleven a cabo.
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e Creary coordinar, cursos, talleres y eventos que ayuden a desarrollar a la juventud de forma
integral.

e Supervisar el personal que integra la coordinacién bajo su cargo.
e Participar y apoyar en las actividades que se requieran en el Instituto y le asigne la Direccidn.
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NOMBRE DEL PUESTO JEFATURA DE BIENESTAR.
REPORTA A COORDINADOR(A) DE DESARROLLO INTEGRAL.
LE REPORTAN e ANALISTA DE SALUD MENTAL.

OBJETIVO GENERAL

Apoyar a la juventud de San Pedro, mediante un proceso de contencién psicolégica con la finalidad
de evaluar los aspectos emocionales, cognitivos y relacionales e identificar los recursos y fortalezas.

FUNCIONES

e Promover y difundir en |a juventud del municipio el servicio de acompafiamiento psicoldgico.

e Llevar el control y agendar en su caso, a los candidatos para recibir acompafiamiento
psicolégico.

e Ofrecer una evaluacion psicolégica que permita conocer el estado de la salud mental del
paciente.

® Registrar y llevar el control de los beneficiarios que reciben acompafiamiento psicoldgico y
reportar al coordinador.

e Desarrollar un plan de acompafiamiento para los pacientes segun la evaluacién realizada,

e Monitorear el progreso de los pacientes a través de sesiones programadas.

e Canalizar a los beneficiarios a los diferentes programas del instituto en caso de que asi se
requiera.

e Participar y apoyar en las actividades que se requieran en el Instituto y le asigne la Direccion.
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NOMBRE DEL PUESTO

ANALISTA DE SALUD MENTAL.

REPORTA A

JEFATURA DE BIENESTAR.

LE REPORTAN

e NINGUNO.

OBJETIVO GENERAL

Promover el bienestar de salud mental en los jévenes del municipio de san pedro, creando y
desarrollando programas que les permita crear conciencia de su desarrollo.

FUNCIONES

Promover actividades y acciones entre los jévenes que crear acciones de concientizacién
para su desarrollo personal, evitando su exposicion a situaciones vulnerables.

Generar y actualizar |la base de datos de los beneficiarios en los programas o actividades a
fin de apoyar al seguimiento de los mismos y presentar el reporte de indicadores.

Buscar y coordinar alianzas con instancias e instituciones afines a nuestros que beneficien a
los jovenes en su desarrollo integral, aportando a mejorar su nivel de vida.

Ejecutar y supervisar que los eventos y actividades se realicen segln la planeacion
establecida.

Gestionar y garantizar los requerimientos de materiales y equipos para el desarrollo de los
eventos y actividades.

Desarrollar y participar en los proyectos que los consejos juveniles proponen al instituto en
beneficio de los jévenes del municipio.

Participar y apoyar en las actividades que se requieran en el Instituto y le asigne la Direccién.
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NOMBRE DEL PUESTO
REPORTA A
LE REPORTAN

JEFATURA DE PROGRAMAS EDUCATIVOS.
COORDINADOR(A) DE DESARROLLO INTEGRAL.

ANALISTA DE PROGRAMAS.
ANALISTA DE ARTE URBANO. ]
ANALISTA DE ESTUDIO DE GRABACION.

OBJETIVO GENERAL

Brindar apoyo a través de oportunidades educativas a los jévenes, en donde ellos puedan desarrollar
las habilidades y capacidades que fortalezcan su desarrollo y crecimiento profesional.

FUNCIONES

Buscar alianzas con instituciones educativas para ofrecer a los jovenes, opciones y apoyo de
estudio para su desarrollo integral.

Desarrollar y supervisar proyectos estratégicos en coordinacién con instituciones educativas
del municipio a fin de crear alianzas que beneficien a la juventud.

Promover la colaboracién con los directivos y personal administrativo de las instituciones
académicas para que tengan conocimiento de los beneficios de los programas que ofrece el
instituto.

Realizar enlaces con instituciones, organizaciones y dependencias municipales con el objetivo
de adquirir becas, asesorias.

Gestionar las asesorias para exdmenes de ingreso a educacion media superior y superior.
Buscar nuevas oportunidades de apoyo académico para la poblacion joven estudiantil con
recursos como becas y asesorias educativas.

Implementar talleres y conferencias que impacten favorablemente en Ia juventud del municipio
desarrollando las capacidades de los jévenes.
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por parte de instituciones educativas.

realizadas.

e Llevar el control y registro de los beneficiarios a los que se les ha otorgado becas escolares
® Realizar el reporte de indicadores mensualmente para seguimiento y control de las actividades

e Participar y apoyar en las actividades que se requieran en el Instituto y le asigne la Direccion.
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NOMBRE DEL PUESTO ANALISTA DE PROGRAMAS.
REPORTA A JEFATURA DE PROGRAMAS EDUCATIVOS.
LE REPORTAN e AUXILIAR DE SKATEPARK.

e AUXILIAR DE GIMNASIO.

OBJETIVO GENERAL

Implementar las actividades de los programas que permitan contribuir en el desarrollo integral de Ia
juventud del municipio en el area de deportes.

FUNCIONES

e Recabar la informacién de los eventos y actividades de la Coordinacién de Programas
Educativos, tales como cursos, talleres y clases; para Ia entrega mensual de indicadores a la
Coordinacién de Planeacion.

e Trabajar en coordinacion con las dependencias del municipio para el fortalecimiento de los
programas.

e Colaborar en la organizacion de eventos, cursos y talleres de la coordinacion.

* Realizar las actividades de emprendimiento y empleabilidad que favorezcan la insercién al
mercado laboral y el desarrollo profesional de la juventud de San Pedro.

e Promover las actividades deportivas de la coordinacién en los diferentes medios de
comunicacién para su difusion.

® Supervisar el personal a su cargo.

® Dar seguimiento y acompafiamiento a los jovenes que buscan oportunidades de desarrollo
deportivo, de empleabilidad y de emprendimiento.

e Organizar y supervisar los eventos de entrega de becas educativas.
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® Realizar el reporte de indicadores mensualmente para seguimiento y control de las
actividades realizadas.

e Documentary llevar el control de las evidencias de las actividades y/o eventos realizados.

e Participar y apoyar en las actividades que se requieran en el Instituto y le asigne la Direccién.
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NOMEBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE SKATEPARK.
REPORTA A ANALISTA DE PROGRAMAS.
LE REPORTAN e NINGUNO.

OBJETIVO GENERAL

Crear espacios de participacion que les permitan a los jévenes contar con una opcion de desarrollo
tanto fisico como mental, mediante la practica de Skate, fomentando valores gue los apoye en su
vida.

FUNCIONES

e Impartir clases de skate a los jévenes de San Pedro.

e Garantizar que se cuente con el material necesario para la practica del skate como lo son:
equipos de proteccién, cascos, rodilleras y accesorios para obstaculos.

e Supervisar el desarrollo y rendimiento de los deportistas participantes, asi como su
preparacion con la finalidad de que representen al municipio en eventos deportivos.

e Programar eventos y actividades relacionados con la practica de skate en fechas
conmemorativas.

® Apoyar, motivar y promover el talento deportivo de la juventud de San Pedro.

e Crear vinculos de comunicacién que nos permitan estar atentos a las necesidades de los
Jévenes a fin de canalizarlos a otras actividades que requieran.

e Desarrollar estrategias para la atraccién de nuevos talentos juveniles del skate.

® Planear, organizar y realizar torneos y actividades relacionadas con la practica del skate en
espacios publicos del municipio.

e Generar un registro y control de los beneficiarios que asisten a las clases de skate para el
cumplimiento de indicadores.
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e Vigilar el uso adecuado de los recursos del skatepark a fin de lograr su eficiencia,
funcionalidad y duracion.

e Participar y apoyar en las actividades que se requieran en el Instituto y le asigne la Direccion.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE GIMNASIO.
REPORTA A ANALISTA DE PROGRAMAS.
LE REPORTAN e NINGUNO.

OBJETIVO GENERAL

Crear estrategias de desarrollo y atencién a fin de apoyar en las actividades y programas deportivos
del instituto, permitiéndoles a los jévenes contar con opciones para su desarrollo fisico y mental.

FUNCIONES

Desarrollar actividades de apoyo a los usuarios que hacen uso de las instalaciones tales
como el gimnasio y la cancha del instituto.

Apoyar, motivar y promover el talento deportivo de la juventud de San Pedro.

Desarrollar estrategias para la atraccion de nuevos talentos para el desarrollo de practicas
deportivas.

Generar y actualizar la base de datos de los beneficiarios en los programas o actividades a
fin de apoyar al Analista de Programas al seguimiento de los mismos.

Coordinar con maestros externos las diferentes clases deportivas, asi como garantizar que
tengan el material necesario para el desarrollo de las mismas.

Mantener el area de trabajo del gimnasio ordenada y limpia en todo momento.

Asegurar el resguardo y el cuidado de los equipos, asi como reportar al jefe inmediato las
necesidades de mantenimiento, reparacién y suministro que se requieran.

Recibir las cartas responsivas de los jovenes participantes en los programas o actividades
deportivas del instituto.

Participar y apoyar en las actividades que se requieran en el Instituto y le asigne la Direccién.
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NOMBRE DEL PUESTO ANALISTA DE ARTE URBANO.
REPORTA A JEFATURA DE PROGRAMAS EDUCATIVOS.
LE REPORTAN e NINGUNO.

OBJETIVO GENERAL

Propiciar el mejoramiento y la transformacién de los espacios publicos a través del arte, siendo el
principal objetivo buscar la participacién y cooperacion activa de los ciudadanos.

FUNCIONES

e Impartir clases y talleres de artes que permitan a los jévenes encontrar medios para
expresarse libremente y de manera respetuosa.

e Generar el registro y control de los beneficiarios que asisten a las clases y talleres de arte
para su posterior reporte a la Jefatura de Programas Educativos.

e Propiciar el rescate de los espacios grises del municipio a través de acciones de expresion
artistica, en donde se les permita a los jévenes participar y expresar su creatividad.

e Coordinar la intervencion artistica empezando desde Ia revisién del lugar, las condiciones de
la pared, asi como el seguimiento y autorizacién del boceto.

e Desarrollar estrategias que permitan atraer nuevos talentos artisticos juveniles para
apoyarlos en el desarrollo de sus habilidades.

e Crear vinculos de comunicacion que nos permitan estar atentos a las necesidades de los

Jovenes a fin de canalizarlos a otras actividades que requieran.

Participar y apoyar en las actividades que se requieran en el Instituto y le asigne la Direccidn.
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NOMBRE DEL PUESTO ANALISTA DE ESTUDIO DE GRABACION.
REPORTA A JEFATURA DE PROGRAMAS EDUCATIVOS.
LE REPORTAN e NINGUNO.

OBJETIVO GENERAL

Apoyar el desarrollo y orientacion de los talentos musicales en los ciudadanos a través de un espacio
destinado al registro de sonido.

FUNCIONES

e Contactar al ciudadano que demuestre interés en hacer uso del estudio de grabacion.

® Disefiar e impartir clases de instrumentos musicales, de audio y produccion musical con la
finalidad de que los participantes adquieran el aprendizaje.

e Realizar las pruebas de acustica y sonorizacion, verificando las condiciones operativas de los
equipos y calidad del audio, informando a su jefe inmediato cualquier anomalia para su
atencion oportuna.

e Coordinar la logistica del traslado y montaje de los equipos de sonido y grabacién en la
prestacion de apoyos logisticos durante la preparacion y desarrollo de los eventos
institucionales.

* |Instalary operar el equipo de sonido y grabacion requerido para la cobertura de los eventos
institucionales.

e Verificar el funcionamiento del equipo electrénico asignado, accesorios y materiales,
reportando las necesidades de mantenimiento, reparacion y suministro para conocimiento de
su jefe inmediato.

® Realizar el registro de los participantes en las clases o estudio de grabacion y enviar a la
Jefatura de Programas Educativos.
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e Participar y apoyar en las actividades que se requieran en el Instituto y le asigne la Direccién.
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