Manual de Organizacion
del Instituto
Duranguense de la
Juventud

@ INSTITUTO
&) DURANGUENSE
DE LA JUVENTUD

.\.

Manual de Organizacién del Instituto Duranguense de la Juventud



indice

Hoja de Aprobacion del DOCUMENTO ........ciiiiiiiiiiiiiiii ettt e e e e e e e e e e e e e e e enaeeeeas 6
g1 oo 0o o (o o TP PEERP 7
ANTECEAENTES HISIOMNCOS. ...eii i e ittt ettt ettt e e e e e et e e e e e e e e e bttt e e e e e e e e s annneneeaaaeeas 8
1Y =T oo TN 10T T [Tt o OO EEPP 8
(=T I o Yot o T o =To =T | EERPR 8
LegiSIacion ESTALaAl.........c..uuueiiiieee ittt e ettt e e e e e e e e e e e e e e et e et e e e e e e e e nnneeeeas 8
REGIAMIEINTO ..ttt s 9
Marco de PoltICa PUDIICA ...........uueiiiieei et e e e e e s e eeeaeeeas 9
ASPECtOS de 18 OrgaNIZACION........uueiiiiiee ettt ettt e e e e e e et e e e e e e e e e e nabe e eeaaeeesannnneeeeeaaeeas 10
1Y T3 T o SRR PPR 10
RV 4153 o OSSPSR 10
RV 2= 1[0 (=T PP P PP PPPPPPPPPPPRE 10
Aspectos del Manual de OrganiZacCion..............eeiieeeiiiiiiiiieeeeee e e e eeiieeeee e e e e s asnneeeeeeeeeeeeaanneeeeeeeaeens 12
ODJEtIVO GENEIAL ... 12
ODbjJetiVOS ESPECITICOS ....ettiiiiiit e ettt e e e e e e e e e e e e e e e eeeaeeeeeanne 12
(7= L ol TP PPPTPPRRRPP 12
Instituto Duranguense de la Juventud...........ccoooeeevvvviiiinineeeeeeeinn. Error! Bookmark not defined.
Organigrama General del Instituto Duranguense de la Juventud.............cccccceeeeiieeeeeeiiiiie e eeeees 16
Inventario de Puestos del Instituto Duranguense de la Juventud............cccoeeeeevvveiiiiiiieeeeeeeeeennnn, 16

Descripciones de Puesto del Despacho del Titular del Instituto Duranguense de la Juventud ... 17

Director General del Instituto Duranguense de la Juventud............ccccoeveeeiiiiiiiiiiie e, 17
SECIetario PArICUIAT ..ot e e e e e e s 20

Jefe de Unidad de Enlace para el Acceso a la Informacion) ...........cccoeveeevviiiiiiiieeennnnns 22

Jefe de Area JUMTICA..........ccvcviiveeiiriieeceiee et 24
Subdireccion General del Instituto Duranguense de la Juventud.............ccccooovvvviiiiiin e, 26
Organigrama de la Subdireccion General del Instituto Duranguense de la Juventud................. 26

Inventario de Puestos de la Subdireccién General del Instituto Duranguense de la Juventud.... 26

Descripciones de Puesto de la Subdireccién General del Instituto Duranguense de la Juventud27

SUDAIrECIOr GENEIAL.......uiiiiiieeii ittt e e e e e e s e e e e e e s 27
Jefe de Departamento de Fomento Econdémico y Educativo ..., 29
Oficina de FOMENIO EQUCALIVO...........uuviiiiiieeeiiiiiieeeee et e e 31
Oficina de FOMENtO ECONOMICO..........uuviiiiieeiiiiiiiiiieee et e e 33
Jefe de Departamento de Bienestar y Salud Integral ..., 35
Oficina de Salud Integral ..., 38
Jefe de Departamento de Participacion JUVENIl ..., 40
Oficina de CUltura Yy DEPOITE .......coeeiiiiieieieee e 42

Manual de Organizacion del Instituto Duranguense de la Juventud 4



Coordinaciones del Instituto Duranguense de la JUVeNntud.............ccooooiiiiiiniie e 44

Organigrama Coordinaciones del Instituto Duranguense de la Juventud.............ccccevviiiineeeennes 44
Inventario de Puestos Coordinaciones del Instituto Duranguense de la Juventud ..................... 44
Descripciones de Puesto Coordinaciones del Instituto Duranguense de la Juventud................. 45
(@oTo] (o[ oF=To [o] gl If=Tel 1o RPN 45

Oficina de PlANEACION ..........eeiiieiiiiiiiiiiiie et e e e e e e e e e e e e e e e annes 48

Oficina de Vinculacion MUNICIPAI ...........eeiiiiiiiiiiiiiiee e 51

Coordinador AdMINISIIAIVO .......oooviiiieeeee e 53

Oficina de Recursos HUMAaNOS ........coooiiiiiiiiiiiii 57

RO ... s 59

Oficina de Contabilidad ... 60

Oficina de Recursos FINANCIEIOS .........ccooiiiiiiiiiiiii 62

Coordinador de Comunicacion Y DifuUSION ...........cooiieiiiiiiiiiiiiee e 64
Coordinador de Imagen INStIUCIONAl ..........ooooiiiiiiiii 66
Subdireccion Region Laguna del Instituto Duranguense de la Juventud ...........cccoeeeeiiiiiiiiiiiieeennn, 68
Organigrama Subdireccién Regién Laguna del Instituto Duranguense de la Juventud .............. 68
Subdirector REION LAGUNE..........cuuiiiiiieeee it ee e e e e e ettt e e e e e e s e e e e e e e s enneeaeeeaeeeas 68
TEIrMINOS Y DEfINICIONES ...uvvuii i e e e e e e e e e e e e e e e e aan e e e e e e eeeannnaeeeeeeees 71
Créditos en la Elaboracion del Presente Manual de Organizacion ...........coocoevvvvvviiiiieeeeeeeevnnnnnenn 72

Manual de Organizacion del Instituto Duranguense de la Juventud S



Hoja de Aprobacién del Documento
CODIGO
MO-IDJ-01

FECHA DE EMISION

Victoria de Durango, Dgo., 13 de Febrero de 2019

Control de Cambios

Fecha de Actualizacion N° de Version

13 de Febrero de 2019 NUEVA

Control de Emisién

Elaboré Reviso6

Nombre:

L.C.P Everardo Sanchez
Rodriguez.

Oficina de Planeacién del
Instituto Duranguense de la
Juventud

Firma:

Fecha: 13 de Febrero de 2019

Df‘uﬂnus
)

Cambios Realizados

Autorizo

Manual de Organizacion del Instituto Duranguense de la Juventud



Introduccién

El Instituto Duranguense de la Juventud promueve una politica publica inclusiva en favor del
desarrollo de las y los jovenes del Estado de Durango, en concordancia a los planes y programas de
desarrollo federal y estatal.

Dando cumplimiento al Plan Estatal de Desarrollo 2016 - 2022, en cuanto a la modernizacion del
marco juridico de la Administracién Publica del Estado, al Programa Estatal de las y los Jévenes
2017-2022 y en observancia a la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango
gue contempla en su articulo 15 que deberan mantenerse permanentemente actualizados los
manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo como parte de las acciones para
implementar el Control Interno en los diferentes &mbitos de actuacion.

Este manual es un instrumento de informacion y consulta que tiene como objetivo brindar un
panorama preciso sobre la estructura organica del Instituto, sefialando los puestos y precisando las
funciones que se realizan en cada unidad administrativa, lo que permitird evitar duplicidades durante
el desarrollo de las mismas.

En materia de Organizacion, el presente instrumento esta dirigido a toda persona interesada en la
estructura administrativa, pero especificamente a los integrantes del area, quienes podran contar
con el documento que les permita identificar la naturaleza de su area, asi como de las funciones que
deberan desempefiar dentro de ella.

Uno de los aspectos de mayor importancia y que se tomaron en cuenta para la elaboracién del
presente documento, es que proporciona informacién basica para la instrumentacion de mecanismos
de evaluacion a las acciones para el correcto desempefio y cumplimiento de las metas de este
Instituto, la Secretaria de Desarrollo Social del Estado y el Gobierno del Estado de Durango.

Para que este manual sea de utilidad debe ser conservado dentro de la Direccion General del
Instituto Duranguense de la Juventud y tenerse a disposicion de quien asi lo solicite, ademas de ser
sometido a actualizaciones periddicas para que mantenga su vigencia.
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Antecedentes Histéricos

El 13 de junio de 1989 se crea el Instituto Estatal de la Juventud y el Deporte en Durango, teniendo
como actividades principales el fomento del deporte y actividades destinadas a la juventud
Duranguense, asi mismo, la Secretaria de Educacion, conforme a la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de Durango, la Ley de Educacién del Estado y su Reglamento
Interior, poseia atribuciones en materia de atencion a la juventud.

Cuando el Instituto Duranguense de la Juventud es creado, sustituye al Instituto Estatal de la
Juventud y el Deporte, ademas de que asume las atribuciones en materia de atencién a la juventud
gue correspondian a la Secretaria de Educacién.

El Instituto Duranguense de la Juventud, es un Organismo Publico Descentralizado del Poder
Ejecutivo del Estado, con autonomia, personalidad juridica y patrimonio propios, con domicilio en la
Ciudad de Durango, Durango. Fue creado por decreto, y publicado en el Periodico Oficial del Estado
con fecha del 06 de Marzo de 2003, Tomo CCVIII No.19.

El dltimo decreto por el cual se reforman y adicionan varios articulos de la Ley De Las Y Los Jovenes
Del Estado De Durango, fue publicado en el Periddico Oficial del Estado de Durango, No. 51, Tomo
CCXIIl , decreto 201 del 25 de Diciembre del 2005.

Marco Juridico

El ordenamiento legal vigente a favor de la inclusién y el desarrollo de la juventud en Durango, es
motivado desde la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango en su articulo 37,
el cual menciona: “El Estado garantizara la libre participacion de los jovenes en el desarrollo politico,
social, econdmico y cultural, asi como su integracién social en los términos que disponga la ley;
implementard politicas y programas para apoyar su desarrollo integral e incorporacién a la actividad
productiva.”

Legislacién Federal

e Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Desarrollo Social.

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley de Coordinacién Fiscal.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

Legislacién Estatal

e Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano de Durango.
e Leydelasy los Jovenes del Estado De Durango.
o Ley de Desarrollo Social para el Estado de Durango.
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e Ley de Educacion del Estado de Durango.

e Ley Organica De La Administracion Puablica Del Estado y los Municipios de Durango.

e Ley De Entidades Paraestatales Del Estado De Durango.

e Ley De Responsabilidades De Los Servidores Publicos.

e Ley de lgualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Durango.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango.

e Ley de Bienes del Estado de Durango.

e Ley de Disciplina Financiera y de Responsabilidad Hacendaria del Estado de Durango.

e Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Durango.

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Durango.

e Ley De Planeacion Del Estado De Durango.

e Ley parala Entrega-Recepcion de las Administraciones Publicas del Estado y Municipios de
Durango.

Reglamento
e Reglamento Interior Del Instituto Duranguense De La Juventud.
Marco de Politica Publica

e Programa Nacional de Juventud 2014-2018.
e Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022.
e Programa Estatal de las y los Jovenes 2016-2022.
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Aspectos de la Organizacion

Mision

Contribuir al desarrollo integral de la poblacién juvenil en cada uno de las regiones del estado de
Durango, a través de la implementacién de politicas publicas innovadoras, transversales y de largo
plazo que posibiliten el acceso a mejores oportunidades para la juventud duranguense en
condiciones iguales e inclusivas.

Ademas de fomentar espacios, mecanismos y acciones de politica publica sugeridos a través de la
participacion juvenil, alineados a los planes y programas de desarrollo federal y estatal, procurando
la coordinacién de esfuerzos entre los tres érdenes de gobierno, el sector privado y la sociedad civil
organizada, que permita incidir positivamente en la calidad de vida de las y los jovenes y se les
reconozca su papel dentro del desarrollo estatal y nacional.

Visién

Ser un organismo estratégico para el desarrollo humano y social de la juventud duranguense, la cual
ejerza de manera plena sus derechos colectivos e individuales, influya positivamente en la toma de
decisiones, conduzca el desarrollo econémico de manera sustentable, conserve su identidad y
participe significativamente en la transformacion de la realidad social de Durango.

Valores

Igualdad

Que permita ofrecer servicios, productos publicos y atencion a la juventud sin distinciones por sexo,
etnia, clase social o cualquier otra condicién econémica, cultural o social.

No discriminacion

Realizar nuestro trabajo sin preferencias, para asegurar una juventud que mas alla de sus creencias,
valores, género, capacidades o condiciones reciban el mismo trato.
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Libertad

Enmarcada en un proceso de toma de decisiones donde existan condiciones para expresarse,
discernir y actuar en pleno uso de la autonomia individual, colectiva e institucional.

Diversidad

Reconocemos una herencia cultural y social enriquecedora, que nos obliga a valorar su papel en la
generacion de ciudadania, asi como a respetar diferencias ideolégicas, de creencias, condiciones y
preferencias entre las y los jovenes.

Solidaridad

Que nos permite comprender nuestra condicion humana y refrenda el servicio puiblico como una
actividad permanente de apoyo y sensibilidad.

Honestidad

Determina la calidad humana para el comportamiento ejemplar como ciudadanos y servidores
publicos, donde la expresién coherente y sincera genere alta responsabilidad.

Respeto

Que permita un ambiente de convivencia arménico, con apertura a todas las formas de pensar y
actuar, aun entre divergencias u oposiciones.

Responsabilidad

Desarrollamos nuestro trabajo con el mayor compromiso posible, esforzandonos por una preparacion
continua que responda a las necesidades y problematicas de las y los jévenes de nuestro Estado.
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Aspectos del Manual de Organizacion

Objetivo General

Establecer informacién organizacional que permita orientar las acciones de las diferentes unidades
y areas administrativas subalternas del Instituto, permitiendo dar cabal cumplimiento a las funciones
asignadas en la normatividad vigente que consolide la gestion institucional y el desempefio.

Objetivos Especificos

e Identificar la estructura organica interna asi como los diferentes niveles jerarquicos que la
conforman.

e Identificar las funciones y responsabilidades de las unidades administrativas y areas
subalternas.

e Proporcionar informacion basica sobre el funcionamiento de las unidades responsables.

e Servir de referencia para el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones
operativas.

o Definir elementos de relacion entre unidades y areas responsables que faciliten la
coordinacion interna y permita focalizar los esfuerzos en la ejecucién de las funciones,
evitando la duplicidad de instrucciones.

Alcance

El presente documento es aplicable para todo el personal adscrito al Instituto Duranguense de la
Juventud y es considerado de caracter general y obligatorio para cada uno de los servidores publicos,
quienes tienen el compromiso de conocer, mantener, actualizar y mejorar sus funciones de acuerdo
a las necesidades especificas de las areas.

Manual de Organizacion del Instituto Duranguense de la Juventud 12



Atribuciones del Instituto Duranguense de la Juventud

I. Fungir como 6rgano del Poder Ejecutivo del Estado, en lo referente a la juventud, sectorizado a la
Secretaria, asi como enlace y representante permanente de la instancia federal competente.

II. Formular e instrumentar la operacion de la politica estatal de la juventud, asi como de los acuerdos
internacionales en esta materia, con base en los diagnésticos de cada sector involucrado en el
programa, los que conformaran el documento que oriente la conduccion del quehacer publico,
privado, social, politico, académico y econdmico para mejorar la condicion social de las y los jévenes,
en un marco de equidad, observando las reglas dispuestas por la junta y el reglamento del instituto,
que permitan incorporarlos plenamente al desarrollo de la entidad.

lll. Promover ante las instituciones las demandas y necesidades de los jévenes, celebrando
convenios con las areas de salud, empleo, educacion, capacitacion, seguridad, justicia, cultura y
recreacion, informando de éstos a la Secretaria.

IV. Formular y ejecutar el Programa y los programas operativos anuales de conformidad con el Plan
Estatal de Desarrollo.

V. Actuar como 6rgano de consulta y asesoria de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Estatal, de los Municipios y de los sectores social y privado cuando asi lo requieran.

VI. Concertar acuerdos y convenios con los Municipios en los que participe la Secretaria como
colaboradora para promover con los sectores social y privado, programas y acciones tendientes al
Desarrollo Integral de la Juventud.

VII. Celebrar acuerdos y convenios de colaboracion con organizaciones privadas y sociales para el
desarrollo de proyectos que benefician a la juventud, mejorando la calidad y cobertura de las politicas
juveniles haciendo eficiente el uso de los recursos.

VIII. Realizar, promover, coordinar y difundir estudios e investigaciones sobre la situacion de la
juventud.

IX. Crear canales que incorporen la iniciativa de las y los jévenes en lo individual a través de sus
organizaciones en la discusion y solucién de sus problemas.

X. Fomentar la capacidad de autogestién de las y los jévenes y sus organizaciones.

XI. Prestar los servicios que se establezcan en los programas que formulen el Instituto y la Secretaria
en coordinacion.

XIl. Promover el ingreso y permanencia de las y los jovenes en el sistema de educacién formal.

XIll. Promover y ejecutar acciones para el reconocimiento publico y difusién de las actividades
sobresalientes de la juventud duranguense en los diversos ambitos del acontecer estatal y nacional.

XIV. Fomentar el establecimiento de vinculos de amistad y de cooperacion nacional e internacional
en materia de juventud.

XV. Gestionar ante agencias nacionales e internacionales el financiamiento de apoyo econémico
para programas, proyectos productivos o investigaciones de instituciones u organizaciones en
beneficio de las y los jovenes.
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XVI. Estimular la participacion de organizaciones no gubernamentales y asociaciones civiles que
actlien a favor de los derechos de las y los jovenes, tanto en la formulacion como en la evaluacion
de las politicas y acciones publicas orientadas en beneficio de los jovenes.

XVII. Proponer a las Autoridades Federales, Estatales y Municipales, segln corresponda, la
facilitacion y simplificacion de tramites para el establecimiento y operacién de empresas y
microempresas y proyectos productivos a favor de las y los Jévenes.

XVIII. Promover la participacién de las y los jovenes para su desarrollo y el de su comunidad.

XIX. Llevar a cabo acciones tendientes a elevar el nivel de la calidad de vida de las y los jovenes e
impulsar la equidad entre los sectores vulnerables de la juventud.

XX. Impulsar el disefio de politicas integrales que incluyan la perspectiva generacional, y

XXI. Apoyar a las instituciones educativas, poniendo especial énfasis en la informacién y prevencion
con relacién a las diferentes tematicas y problematicas de la juventud del Estado, en particular en
temas como la ecologia, la participacién ciudadana, los valores, las adicciones, la sexualidad, las
enfermedades venéreas, los embarazos no planeados, el bullying, la paternidad responsable,
problemas psico-sociales, entre otros.

XXII. Promover y estimular mediante programas conjuntos con la iniciativa privada, la contratacién
de jévenes trabajadores de primer empleo.

XXIIl. Apoyar a los jovenes en la basqueda de programas de financiamiento bajo supervision, que
les permitan acceder a créditos sociales para el desarrollo de sus proyectos.

XXIV. Promover la no discriminacion en el empleo a las jovenes embarazadas o en periodo de
lactancia.

XXV. Fomentar que los jovenes con capacidades diferentes, participen en programas que les permita
desarrollar habilidades para ser autosuficientes.

XXVI. Promover y difundir mensajes educativos y de reconocimiento de los derechos y obligaciones
de los jovenes.

XXVII. Facilitar la insercién de los jovenes en los proyectos de desarrollo cultural; y

XXVIII. Los demas que determine la Ley aplicable.
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Marco Estratégico:

Principios

Disciplina:

Entendida como una actitud institucional y del individuo capaz de cumplir con los principios o valores
determinados, sin que ello limite el cambio y la apertura.

Eficiencia:

Que permita una optimizacion de los recursos disponibles, bajo un enfoque de maximizacion de los
medios financieros, materiales y humanos, para generar mas y mejores resultados en favor de la
poblacién joven.

Coordinacion:

Entendida como un proceso de actuacion y comunicacion sinérgica entre diferentes instancias,
grupos y sectores, que permita la focalizacion de los recursos y evite la duplicidad de esfuerzos de
gobierno.

Corresponsabilidad:

Que permita asumir compromisos sociedad-gobierno, entendiendo que los grandes avances en el
ejercicio publico se dan con una ciudadania activa y organizada.

Transparencia:

Es una vocacion institucional, pero sobre todo una exigencia ciudadana, para ofrecer informacion
veraz, oportuna y clara sobre el uso y manejo de los recursos publicos.

Innovacion:

La capacidad creativa es una condicion de gobierno necesaria para atender probleméticas y
responder a las necesidades, especialmente de la juventud con politicas de alto valor, novedosas y
autogestables.

Sustentabilidad:

Entendida como un proceso de preservacion de los recursos naturales, sociales, culturales y
econdmicos, donde la accién institucional se focalice en productos publicos efectivos y perdurables
en el tiempo.

Deliberacion:

Para promover transversal y horizontalmente un dialogo con la juventud, una retroalimentacion de
gobierno que identifique, procese, redima diferencias y genere respuestas de accion publica en favor
de las y los jévenes de Durango.
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Organigrama General del Instituto Duranguense de la Juventud
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Secretario Particular.
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Coordinador Administrativo.
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Descripciones de Puesto del Despacho del Titular del Instituto Duranguense de la Juventud

Nombre del . .
Puesto Director General del Instituto Duranguense de la Juventud
Dirigir, promover, implementar y evaluar las politicas publicas de desarrollo e
. inclusion en favor de las y los jovenes en el ambito de sus atribuciones

Objetivo C . . .
institucionales, asi como coadyuvar al Gobernador en las acciones de gobierno
relativas al sector de la juventud en el Estado.

Area de Adscripcion: Instituto Duranguense de la Juventud
Jerarquia Puesto Superior: Gobernador Constitucional

Nombre del Puesto Director General

Secretario Particular.
Organo Interno de Control.

Jefe de Area (Unidad de Enlace para el Acceso a la
Informacion.)

Jefe de Area Juridica.

Coordinador de Imagen Institucional.

Coordinador Técnica.
Coordinador Administrativo.
Coordinador de Comunicacion y Difusion.

Subdirector Regién Laguna.

Funciones y Responsabilidades

1. Acordar con los titulares de las Unidades Administrativas, el despacho de los asuntos a su
cargo.

2. Presentar a la Junta, la informacion sefialada en el Articulo 33 fraccion X de la Ley de las y
los Jovenes del Estado de Durango incluyendo el ejercicio de los presupuestos de ingresos
y egresos Y los estados financieros correspondientes, en el informe, asi como en los
documentos de apoyo cotejar las metas propuestas y los compromisos asumidos por la
Direccién, con los logros alcanzados.

3. Promover la coordinacion interinstitucional para optimizar la operacion de los programas de
accion a cargo de instituciones federales y estatales.

4. Suscribir acuerdos, convenios, contratos, anexos y demas instrumentos juridicos con el
sector publico, privado y social, en el ambito de su competencia.
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5. Presentar al 6érgano de gobierno, el informe sobre el desempefio del organismo incluido el
ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los estados financieros
correspondientes. En el informe y en los documentos de apoyo cotejar las metas propuestas
y los compromisos asumidos por la Direccion con las realizaciones alcanzadas.

6. Proponer a la Junta de Gobierno la modificacion de su estructura organica asi como la
creacion o extincion de unidades administrativas de apoyo y operacion que requiera el
Instituto para el mejor desempefio de sus actividades.

7. Autorizar, junto con el Coordinador Administrativo, de manera mancomunada las
erogaciones que deban efectuarse con motivo del manejo de los recursos financieros en la
administracion diaria del Instituto.

8. Representar técnica, administrativa y legalmente al Instituto, con todas las facultades
generales para pleitos y cobranzas y para actos de administracion, asi como poder cambiario
para suscribir, endosar y negociar titulos de crédito, sustituirlos o revocarlos, conforme a la
legislacion aplicable, pudiendo delegar por escrito, la representacion legal del Instituto para
los asuntos en materia penal, civil, administrativa, laboral y autoral.

9. Asignar a las areas administrativas del Instituto, las facultades no comprendidas en este
Manual, que sean necesarias para el cumplimiento de sus obligaciones.

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.

Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Subdirecciones.

Staff. o Supervisar y controlar los asuntos inherentes a cada
Coordinaciones. unidad administrativa.

Departamentos.

Analistas Supervisar y dar seguimiento general.

Area (externa) Motivo

Administracién Publica Federal y Estatal.
Organismos Descentralizados.

ONGs. (Organizacién no Gubernamental).
Organismos Empresariales y Estudiantiles.
Organismos Internacionales.

Instancias Estatales de Juventud.

Representaciéon institucional ante los organismos
publicos y privados
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Conocimientos Béasicos

Offset.

Conocimiento de la Normatividad aplicable (Ley de responsabilidades de los Servidores
publicos, Ley Organica de la Administracion Publica, Ley de Adquisiciones, Ley de las y
los Jovenes del Estado de Durango.)

Conocimiento del entorno social y problemética juvenil.

Administracién basica.

Trabajo con los jovenes.

Administracién Publica.

Gestion publica.

Teoria organizacional.

Estudios comparados.

Ciencia Politica.

Atencion ciudadana.

Politica publica.

Atencion a jovenes.

Desarrollo de proyectos/planeacion.

Herramientas de organizacion.

Relaciones publicas, Liderazgo, Capacidad de organizacion, Facilidad de palabra,
Capacidad de Gestién, Manejo de personal y de grupos, Trabajo bajo presién, Facilidad
para relacionarse, Comunicacion efectiva, Capacidad de investigacion, Uso de
metodologias de control y seguimiento.
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Nombre del . .
Secretario Particular

Puesto
Auxiliar en la atencion, gestién y control de los asuntos correspondientes a la
. Direccion General, asi como coordinar y organizar la calendarizacion de
Objetivo . Lo . . : . .
eventos, reuniones, audiencias y demas actividades directas de la Direccion
General.
Area de Adscripcion: | Instituto Duranguense de la Juventud
. . Director General del Instituto Duranguense de la
Jerarquia Puesto Superior: g

Juventud

Nombre del Puesto Secretario Particular

Puesto(s) Inferior(es):  No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Acordar la calendarizacion mensual, semanal y diaria de la Direccién General.

2. Asistir a la Direccion General en la preparacion, ejecucién y convocatoria de las reuniones
con los Coordinadores, Jefes de Departamento, Jefes de Oficina y demés personal interno.

3. Asesorar, canalizar y remitir solicitudes ciudadanas captadas con atencion directa a la
Direccién General del Instituto.

4. Coordinar las giras y eventos de la Direccion General.

5. Apoyar a la Direccion General en la atencién y control de la audiencia diaria.

6. Tramitar los asuntos y problematicas planteados a la Direccibn General, al area que
corresponda y tratar los asuntos prioritarios para su atencién en casos de ausencia.

7. Recibir y despachar la correspondencia a las areas competentes de los asuntos recibidos
en la oficina de la Direccién General, para su debida gestion.

8. Coordinar tarjetas ejecutivas, discursos y en el caso especifico de las comparecencias.

9. Supervisar a las &reas administrativas con la informacién que correspondiente.

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
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Relaciones Interinstitucionales

Area (interna)

Areas

Coordinaciones.

Departamentos.

Oficinas (Asistencia de asuntos diversos
de la Direccion General.)

Area (externa)

Administracién Publica Federal y Estatal.
Organismos Descentralizados.
ONGs.

Organismos empresariales y estudiantiles.

Organismos Internacionales.
Instancias Estatales de Juventud, etc.

Motivo

Asistencia y coordinacion permanente con respecto a
los asuntos de cada unidad administrativa con la
Direccion General

Motivo

Representacion y enlace primario de la Direccion
General ante el sector publico y la ciudadania.

Conocimientos Basicos

e Herramientas de organizacion.

e Offset.

e Conocimiento de la Normatividad aplicable (Ley de responsabilidades de los
Servidores publicos, Ley Organica de la Administracién Publica.) Administracion

bésica.
e Atencion ciudadana.
e Atencidn a organizaciones.
e Relaciones publicas.

e Capacidad de organizacion, Facilidad de palabra, Capacidad de Gestién, Manejo de
personal y de grupos, Trabajo bajo presién, Habilidad de redaccion, Habilidades de

priorizacion.
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Nombre del

Puesto Jefe de Area (Unidad de Enlace para el Acceso a la Informacion)

Administrar y resolver las solicitudes de transparencia de acuerdo al
Objetivo procedimiento aplicable, que permita la recepcién, tramite y pronta respuesta de
la informacion publica.

Area de Adscripcion: | Instituto Duranguense de la Juventud

Director General del Instituto Duranguense de la

Jerarquia ior:
q Puesto Superior: Juventud

Nombre del Puesto Jefe de Area

Puesto(s) Inferior(es): | No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Hacer publica segun legislacion aplicable, el ejercicio de la funcion e informacion que
realicen los sujetos obligados en los medios y plataformas digitales establecidas.

2. Coadyuvar con la Secretaria de Contraloria y los Organismos de Acceso a la Informacién
Publica Federal y Estatal para garantizar el acceso a la informacion y la proteccion de datos
personales.

3. Gestionar y tramitar en tiempo y forma las solicitudes que le sean turnadas por la unidad de
enlace.

4. Realizar y turnar a la unidad de enlace, los proyectos de respuesta de las solicitudes de
acceso a la informacién, rectificacion, cancelacién u oposicion de datos personales y de
clasificacion de la informacion como reservada o confidencial.

5. Informar a la Unidad de Enlace la solicitud de prérroga al solicitante, en los casos
contemplados en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Durango.

6. Dar informe a la Unidad de Enlace, de la informacién que se propone sea sujeta a reserva
indicando en la misma su fundamentacion y motivacion.

7. Velar por la custodia y salvaguarda de la informacion clasificada como reservada o
confidencial.

8. Promover el modelo de gestién de Gobierno Abierto y Rendicion de cuentas en las diversas
unidades administrativas del Instituto y estimular la generacion de una ciudadana activa.

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
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Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Departamentos. Turnar solicitudes de acceso a la informacion,
Oficinas y Coordinaciones. asesoramiento del uso en las diversas plataformas
Area (externa) Motivo

Coordinacion de Transparencia de la

Secretaria de Contraloria. . -
Capacitar y dar seguimiento en lo referente a la

proteccion de datos personales y plataformas de

IDAIP (Instituto Duranguense de Acceso a '~ . . o
difusion de informacion.

la Informaciéon Publica y de Protecciéon de
Datos Personales.)

Conocimientos Basicos

o Offset.

e Conocimiento de la Normatividad aplicable (Ley de Responsabilidades de los
Servidores publicos, Ley Organica de la Administracion Publica, Ley de
Adquisiciones, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado).

e Mecanismos de transparencia y rendicion de cuentas.

e Plataforma de transparencia.

e Administracion Publica.

e Gestion Publica.

o Politica Publica.

e Herramientas de organizacion.

e Manejo de Bases de Datos.

e Estadistica.

e Estrategias de comunicacion.

e Liderazgo, capacidad de organizacién, capacidad de andlisis, habilidad de redaccién,
comunicacion efectiva, capacidad de investigacion, habilidades de priorizacion, uso
de metodologias de analisis de datos, manejo y procesamiento de datos.
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Nombre del

Puesto Jefe de Area Juridica

Promover la modernizacién del marco normativo interno y la celebracion de
Objetivo convenios a través de la representacion de los intereses legales del Instituto, asi
como brindar asesoria juridica a las diversas unidades o areas administrativas.

Area de Adscripcion: | Instituto Duranguense de la Juventud

Director General del Instituto Duranguense de la

Jerarquia ior:
q Puesto Superior: Juventud

Nombre del Puesto Jefe de Area

Puesto(s) Inferior(es): ' No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Vigilarla correcta aplicacién de las politicas y lineamientos que regulan y norman la actividad
del Instituto.

2. Dirigir el andlisis, compilacién, difusion y cumplimiento de las disposiciones y normas
juridicas que repercutan en la operacion del Instituto.

3. Representar legalmente al Instituto en los procedimientos administrativos y jurisdiccionales
relativos a delitos del orden federal o comdn que involucren al Instituto.

4. Actuar como érgano de consulta y realizar los estudios e investigaciones juridicas que
requiera el desarrollo de las atribuciones del Instituto.

5. Presentar previo acuerdo con la Direccién General las demandas o querellas que deben
hacerse ante el Ministerio Publico, que proceda, asi como rendir los informes
correspondientes ante las Comisiones de Derechos Humanos y la Procuraduria de Justicia.

6. Coordinar el andlisis, compilacién y difusion de las disposiciones legales y administrativas
relacionadas con la actividad y operacion del Instituto.

7. Interponer las reclamaciones o juicios necesarios para hacer efectivo el cobro de las fianzas
y garantias otorgadas a favor del Instituto, en caso de incumplimiento de las obligaciones
pactadas.

8. Supervisar y dar seguimiento de todos los asuntos en materia de contratos y convenios que
se tramitan en el Instituto.

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
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Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Coordinaciones. Asesoramiento y asistencia en todos los asuntos en
Departamentos. materia juridica de las unidades administrativas.
Analistas.

Area (externa) Motivo

Establecer una comunicacion continua para resolver
Consejeria Juridica del Estado. cualquier situacion de caracter legal.

Defensa y representacion legal de la institucion.

Conocimientos Basicos

e Herramientas de organizacién

o Offset.

e Conocimiento de la Normatividad aplicable y Legislacién en general.

e Derecho Administrativo, Mercantil, etc.

e Conocimiento del entorno social y problematica juvenil.

e Administracion basica.

e Teoria organizacional.

e Politica publica.

e Politica comparada.

e Liderazgo, capacidad de organizacion, facilidad de palabra, capacidad de analisis,
trabajo bajo presion, facilidad para relacionarse, habilidad de redaccién, comunicacién
efectiva, capacidad de investigacion.
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Subdireccién General del Instituto Duranguense de la Juventud

Organigrama de la Subdireccion General del Instituto Duranguense de la Juventud
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Descripciones de Puesto de la Subdireccion General del Instituto Duranguense de la Juventud

Nombre del .
Puesto Subdirector General
Coordinar y asistir a las unidades administrativas subalternas, facilitando el
. cumplimiento de las sus atribuciones y obligaciones en seguimiento de la

Objetivo o . . . .
normatividad aplicable y la planeacién programética para facilitar el
cumplimiento de las metas institucionales.

Area de Adscripcion: | Instituto Duranguense de la Juventud
Jerarquia Puesto Superior: Director General del Instituto Duranguense de la

Juventud
Nombre del Puesto Subdirector

Jefe de Departamento de Fomento Econdmico y
Educativo.

Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Departamento de Bienestar y Salud Integral.

Jefe de Departamento de Participacion Juvenil.

Funciones y Responsabilidades

1. Organizar y coordinar el desempefio de las labores encomendadas a las distintas areas de
nivel Departamento correspondiente;

2. Conducir sus actividades de acuerdo con los programas aprobados y las politicas que sefiale
el Director.

3. Aplicar y vigilar el cumplimiento, en el 4rea de su competencia, de los Reglamentos,
Acuerdos, Circulares y demas disposiciones relacionadas con los servicios de la respectiva
Unidad Administrativa

4. Acordar con el Director los asuntos de la competencia de la Unidad a su cargo.

5. Disefar y efectuar un diagnéstico de la situacién administrativa y operativa actual de cada
una de las unidades a su cargo.

6. Promover los medios que faciliten el desempefio de cada una de las areas operativas,
ademas de acompafiar durante la ejecucién de las funciones.

7. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
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Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Coordinaciones. Supervisar los programas y proyectos, recaudacion de
la informacibn de  beneficiaros de para

Departamentos y unidades subalternas . .
b y responsabilidades de transparencia.

Area (externa) Motivo

Dependencias de Gobierno Estatal y
Federal (COESVI, INMUVI, Ayuntamiento
de Durango).

Dar seguimiento de requisitos para programas que
estén dirigidos a la poblacién juvenil.

Conocimientos Basicos

e Herramientas de organizacion.

o Offset.

e Conocimiento de la Normatividad aplicable (Ley de responsabilidades de los
Servidores Publicos, Ley Organica de la Administracién Publica, Ley de
Adquisiciones, Ley de las y los Jévenes del Estado de Durango, Reglas de operacién
de programas aplicables).

e Conocimiento del entorno social y problematica juvenil.

e Contabilidad.

e Administracion béasica.

e Gestion publica.

e Teoria organizacional.

e Ciencia Politica.

e Atencion ciudadana.

e Desarrollo de proyectos/planeacion.

e Facilidad de palabra, capacidad de andlisis, capacidad de gestién, manejo de
personal y de grupos, liderazgo, capacidad de organizacién, trabajo bajo presion,
facilidad para relacionarse, habilidad de redaccion, comunicacion efectiva, capacidad
de investigacion, habilidades de priorizaciéon, uso de metodologias de control y
seguimiento.
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Nombre del

Puesto Jefe de Departamento de Fomento Econ6mico y Educativo

Promover, gestionar y coordinar programas, acciones y proyectos en favor del
Objetivo desarrollo productivo y académico de la juventud duranguense que permita el
mejoramiento de sus competencias profesionales y desarrollo socio-econémico.

Area de Adscripcion: | Instituto Duranguense de la Juventud
Jerarquia Puesto Superior: Subdirector General
Nombre del Puesto Jefe de Departamento

) Oficina de Fomento Educativo.
Puesto(s) Inferior(es): o o
Oficina de Fomento Econémico.

Funciones y Responsabilidades

1. Disefiar, coordinar y promover programas, acciones y proyectos que impulsen el desarrollo
de capacidades profesionales y técnicas, adecuados a las necesidades de las
organizaciones econémicas.

2. Gestionar, coordinar y promover programas de capacitacion para los jovenes que se
encuentren en el mercado laboral, asi como cursos y asesoria que brinden conocimientos y
herramientas basicas para el trabajo.

3. Proponer estrategias de vinculacién y gestién de estimulos y becas educativas que
contribuya a la permanencia escolar de las y los jovenes.

4. Brindar asesoria para el disefio de proyectos productivos a jévenes emprendedores, asi
COmMO promover acciones en conjunto con instituciones publicas y privadas para la gestion y
vinculacién a mecanismos de financiamiento.

5. Proponer la celebracién de convenios de colaboracién entre instituciones financieras,
camaras y consejos empresariales, asi como organismos publicos de fomento al empleo,
que permita la gestién de proyectos productivos, micro financiamientos y creacién de bolsas
de empleo.

6. Establecer e instrumentar coordinadamente con las instancias respectivas, un sistema de
apoyo a empresas juveniles que estimulen la autogestiéon y el autoempleo.

7. Disefar, coordinar y promover un sistema de vinculacién al empleo para la integracion de
los jovenes en el campo laboral, con el sector publico y privado, que coadyuve en la
obtencién de un empleo inicial y permita la construccién de experiencia laboral.

8. Establecer mecanismos de vinculacién con las empresas e iniciativa privada con el propésito
de promover la creacién de espacios para los jovenes recién egresados de las
universidades.

9. Delinear y proponer estrategias de coparticipacion entre los tres niveles de gobierno y las
organizaciones civiles en favor de la inclusion laboral de la juventud, a fin de optimizar
recursos econdmicos y evitar duplicidad de esfuerzos institucionales.

10. Las deméds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
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Relaciones Interinstitucionales

Area (interna)

Coordinaciones, Departamentos, y
unidades subalternas

Area (externa)

Secretaria de Desarrollo Econdémico,
Secretaria del Trabajo y Previsién Sacial,
Servicio Nacional de Empleo, Desarrollo
Econdémico municipal, y con todo el sistema
emprendedor en el Estado. IMJUVE
aplicando en las convocatorias de caracter
federal.

Motivo

Gestion y coordinacion de requerimientos propios de
su area con las unidades administrativas y oficinas
subalternas a su cargo.

Motivo

Gestién y coordinacién de acciones de fomento al
desarrollo productivo y escolar con dependencias
publicas y privadas.

Conocimientos Basicos

e Herramientas de organizacion.
o Offset.

e Conocimiento de la Normatividad aplicable (Ley de responsabilidades de los
Servidores publicos, Ley Organica de la Administracion Publica, Ley de
Adquisiciones, Ley de las y los Jévenes del Estado de Durango).

e Conocimiento del entorno social y problemética juvenil.

e Contabilidad.

e Administracién basica.

e Trabajo con los jévenes.
e Administracién Publica.
e Estudios comparados.

e Atencién ciudadana.

e Politica publica, politica comparada.

e Atencidn a organizaciones.
e Proyectos juveniles.

o Desarrollo de proyectos/planeacion, estudios de mercado.

e Emprendimiento.

Liderazgo, capacidad de organizacion, facilidad de palabra, capacidad de andlisis,
capacidad de gestion, manejo de personal y de grupos, trabajo bajo presion, facilidad
para relacionarse, habilidad de redaccion, comunicacion efectiva, capacidad de
investigacion, habilidades de priorizacién, uso de metodologias de andlisis de datos,
manejo y procesamiento de datos.

Manual de Organizacion del Instituto Duranguense de la Juventud 30



Nombre del

Puesto Oficina de Fomento Educativo

Gestionar y programar acciones de accesibilidad y permanencia escolar, a
Objetivo través del desarrollo de conocimientos y habilidades, mecanismos de
financiamiento escolar, incentivos o becas.

Area de Adscripcion: | Instituto Duranguense de la Juventud

Jefe de Departamento de Fomento Econémico y

Jerarquia ior: [
q Puesto Superior: Educativo

Nombre del Puesto Auxiliar

Puesto(s) Inferior(es): | No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Disefiar, coordinar y promover programas, acciones y proyectos que impulsen el desarrollo
de capacidades profesionales y técnicas.

2. Gestionar, coordinar y promover programas de capacitacion para los jovenes que se
encuentren en el mercado laboral, asi como cursos y asesoria que brinden conocimientos y
herramientas basicas para el trabajo.

3. Proponer estrategias de vinculacién y gestién de estimulos y becas educativas que
contribuya a la permanencia escolar de las y los jovenes.

4. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.

Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Coordinaciones, Departamentos, y Asistencia en las tareas propias de la Oficina, y del
unidades subalternas Departamento de Fomento Econémico y Educativo.
Area (externa) Motivo

Aplicar, participar y coordinar convocatorias de
Instituto Municipal de la Juventud. gestion de recursos de Becas, Intercambios
Escolares, entre otros.
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Conocimientos Béasicos

Offset.

Conocimiento del entorno social y problematica juvenil.

Administracién basica.

Trabajo con los jévenes.

Trabajo Social.

Administracién Publica.

Teoria organizacional.

Estudios comparados.

Atencion ciudadana.

Politica publica.

Proyectos juveniles.

Atencién en programas de educativos.

Estrategias de comunicacion, campafias publicitarias.

Relaciones humanas.

Desarrollo de proyectos/planeacion.

Relaciones publicas, liderazgo, capacidad de organizacion, facilidad de palabra,
capacidad de analisis, capacidad de gestion, manejo de personal y de grupos, trabajo
bajo presion, facilidad para relacionarse, habilidad de redaccién, comunicacion
efectiva, capacidad de investigacion, habilidades de priorizacion.
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Nombre del

Puesto Oficina de Fomento Econdmico

Gestionar y programar acciones de fomento al empleo y autoempleo juvenil, a
Objetivo través del desarrollo de competencias basicas para el trabajo, la vinculacién
laboral y la promocién de la cultura emprendedora.

Area de Adscripcion: | Instituto Duranguense de la Juventud

Jefe de Departamento de Fomento Econémico y

Jerarquia ior: [
q Puesto Superior: Educativo

Nombre del Puesto Auxiliar

Puesto(s) Inferior(es): | No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Disefiar, coordinar y promover programas, acciones y proyectos que impulsen el desarrollo
de capacidades profesionales y técnicas, adecuados a las necesidades de las
organizaciones econémicas.

2. Brindar asesoria para el disefio de proyectos productivos a jovenes emprendedores, asi
COmMO promover acciones en conjunto con instituciones puablicas y privadas para la gestion y
vinculacién a mecanismos de financiamiento.

3. Establecer e instrumentar coordinadamente con las instancias respectivas, un sistema de
apoyo a empresas juveniles que estimulen la autogestién y el autoempleo.

4. Establecer mecanismos de vinculacién con las empresas e iniciativa privada con el propésito
de promover la creacion de espacios para los jovenes recién egresados de las
universidades.

5. Delinear y proponer estrategias de coparticipacion entre los tres niveles de gobierno y las
organizaciones civiles en favor de la inclusién laboral de la juventud, a fin de optimizar
recursos econémicos y evitar duplicidad de esfuerzos institucionales.

6. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
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Relaciones Interinstitucionales

Area (interna)

Casa del Emprendedor.

Area (externa)

Dependencias federales y estatales.

Motivo

Asistencia en las tareas propias de Fomento
Econdmico y vinculacion y seguimiento a jovenes con
proyectos productivos

Motivo

Indagar y proponer opciones de convocatorias y
fondos de financiamiento a proyectos productivos de

jévenes.

Conocimientos Béasicos

Offset.

Conocimiento de la Normatividad aplicable (Ley de responsabilidades de los
Servidores publicos, Ley Orgénica de la Administracion Puablica, Ley de las y los
Jévenes del Estado de Durango).

Herramientas de organizacion.

Conocimiento del entorno social y problematica juvenil.

Contabilidad.

Trabajo con los jovenes, trabajo Social.

Administracién Publica y Gestién Publica.

Teoria organizacional.

Estudios comparados.

Atencién ciudadana y Atencion a organizaciones.

Proyectos juveniles.

Manejo de Bases de Datos y Estadistica.

Estrategias de comunicacion.

Relaciones humanas.

Estudios de mercado y Desarrollo de proyectos/planeacion.

Liderazgo, capacidad de organizacion, facilidad de palabra, capacidad de andlisis,
capacidad de gestion, manejo de personal y de grupos, facilidad para relacionarse,
habilidad de redaccion, comunicacion efectiva, capacidad de investigacion,
habilidades de priorizacion, habilidad I6gicas-matematicas, manejo y procesamiento
de datos, uso de metodologias de control y seguimiento.
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Nombre del .
ombre de Jefe de Departamento de Bienestar y Salud Integral

Puesto

Promover, gestionar y coordinar campafias, programas y acciones de
sensibilizacion a la juventud duranguense sobre temas que afectan su salud

Objetivo fisica y emocional, desde una perspectiva de prevencioén e inclusién social, que
permita fortalecer sus habilidades y conocimientos para un desarrollo personal
pleno.

Area de Adscripcion: | Instituto Duranguense de la Juventud
Jerarquia Puesto Superior: Subdirector General

Nombre del Puesto Jefe de Departamento

Puesto(s) Inferior(es): @ Oficina de Salud Integral.

Funciones y Responsabilidades

1. Proponer e instrumentar programas 0 proyectos, foros, debates, conferencias, talleres,
cursos, mesas de trabajo y otros mecanismos de fomento a la prevencion de alcoholismo,
tabaquismo y drogadiccion.

2. Proponer y coordinar en conjunto con dependencias publicas e instituciones privadas,
campafas, programas y acciones de prevencién de violencia escolar, accidentes viales,
rescate y preservacion de los valores.

3. Disefiar, promover y coordinar acciones que propicien la vinculacién institucional a
programas de orientacion y desarrollo integral de la juventud.

4. Disefar y promover acciones en coordinacion con las instituciones publicas y privadas
competentes, asi como programas y campafias de salud reproductiva, planificacién familiar,
prevencion de enfermedades de transmision sexual, salud mental, al igual que en la
deteccion y control de enfermedades crénico-degenerativas.

5. Instrumentar programas y acciones de orientaciébn sobre patologias, psiquiatricas y
psicolégicas mediante la vinculacion y concertacion con las dependencias y entidades del
sector salud en el Estado.

6. Proponery coordinar acciones de educacion sexual a edad temprana, asi como la promocién
y el respeto a la diversidad social.

7. Fomentar en las y los jévenes las condiciones 6ptimas para el ejercicio libre y responsable
de su sexualidad, que les permita prevenir riesgos en su desarrollo integral.

8. Disefiar, coordinar y promover campafas, programas y acciones con perspectiva de
inclusion social de las y los jévenes indigenas o con alguna discapacidad.

9. Planear, programar y evaluar investigaciones con apoyo de otras dependencias sobre el
problema de la farmacodependencia, alcoholismo, tabaquismo y drogas que se consumen
en el Estado, asi como los lugares en donde es mas frecuente su uso.

10. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
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Relaciones Interinstitucionales

Area (interna)

Coordinaciones, Departamentos y Oficinas.

Area (externa)

Instancias Gubernamentales Federales y
Estatales.

IMJUVE  (Instituto  Municipal de la
Juventud), (Seguridad Publica, SEP
(Secretaria de Educaciéon Publica), DIF,
INMUJERES (Instituto Nacional de las
Mujeres).

Institutos Municipales De Juventud.

Instituciones educativas publicas y privadas
(Secundarias, Bachilleratos y
Universidades).

Organizaciones de la sociedad civil, CIJ
(Centro de Integraciéon Juvenil), INFOE,
DINAFAM.

Consejos Multinstitucionales.

Motivo

Coordinacion 'y seguimiento de programas Yy
convocatorias del Departamento o programas en
colaboracion.

Motivo

Coordinar y proponer las acciones de prevencién y
salud integral de los organismos publicos y privados,
asi como su participacién en consejos y 06rganos
interinstitucionales.
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Conocimientos Béasicos

Herramientas de organizacion.

Offset.

Conocimiento de la Normatividad aplicable (Ley de responsabilidades de los
Servidores publicos, Ley Orgéanica de la Administracion Publica, Ley de las y los
Jévenes del Estado de Durango).

Conocimiento del entorno social y problematica juvenil.

Trabajo con los jévenes.

Trabajo Social.

Teoria organizacional.

Politica publica.

Atencién a organizaciones.

Proyectos juveniles.

Atencion en programas de salud.

Prevencién de las adicciones.

Atencion a jovenes.

Relaciones publicas, liderazgo, capacidad de organizacion, facilidad de palabra,
capacidad de analisis, capacidad de gestibn, manejo de personal y de grupos,
facilidad para relacionarse, comunicacion efectiva, capacidad de investigacion,
habilidades de priorizacién, uso de metodologias de analisis de datos, manejo y
procesamiento de datos.
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Nombre del

Puesto Oficina de Salud Integral

Promover acciones de interaccion, tutoria, atencion, capacitacion y difusion de
Objetivo un estilo de vida saludable y con bienestar desde un enfoque preventivo que
permita una concientizacion a la juventud.

Area de Adscripcion: | Instituto Duranguense de la Juventud

Jefe de Departamento de Bienestar y Salud

Jerarquia ior:
q Puesto Superior: Integral

Nombre del Puesto Auxiliar

Puesto(s) Inferior(es): | No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Calendarizar y coordinar las visitas a instituciones educativas del estado para presentar
programas y acciones en la materia.

2. Organizar, planear y coordinar talleres, conferencias y platicas de prevencion y desarrollo
humano.

3. Elaborar y controlar el registro de las personas que han participado en las conferencias.

4. Coordinar, capacitar, dar seguimiento y evaluar a los prestadores de servicio sobre los
programas y actividades encomendadas.

5. Proponer y elaborar material de difusién y planeacién de las actividades de los programas
de salud integral.

6. Gestionar acciones, programas y equipo con diferentes instituciones en materia de Salud.

7. Dar seguimiento a las peticiones que recibe por parte de la sociedad en temas de salud
integral.

8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
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Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Coordinaciones, Departamentos, y Asistencia en las tareas propias de la Oficina, y del
unidades subalternas Departamento de Bienestar y Salud Integral.

Area (externa) Motivo

Diferentes instituciones gubernamentales, Programar, organizar, coordinar y dar seguimiento a
educativas y de la organizacion civil. las conferencias, charlas y talleres de los programas
preventivos de la oficina.

Conocimientos Basicos

e Herramientas de organizacion.

o Offset.

e Conocimiento del entorno social y problemética juvenil.

e Trabajo con los jévenes.

e Trabajo Social.

e Administracion Publica.

e Gestién publica.

e Teoria organizacional.

e Estudios comparados.

e Atencion ciudadana.

e Politica publica, politica comparada.

e Atencién a organizaciones.

e Proyectos juveniles.

e Atencién en programas de salud.

e Prevencioén de las adicciones.

e Atencién a jévenes.

e Promocién cultural y deportiva.

e Manejo de Bases de Datos, Relaciones humanas, Desarrollo de
proyectos/planeacion.

o Relaciones publicas, capacidad de andlisis, capacidad de gestiébn, manejo de
personal y de grupos, trabajo bajo presion, facilidad para relacionarse, habilidad de
redaccién, comunicacion efectiva, capacidad de investigacion.
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Nombre del

Puesto Jefe de Departamento de Participacion Juvenil

Promover acciones y espacios de expresion, participacion e incidencia de la
Objetivo juventud duranguense, reconociendo e incentivando sus capacidades artisticas,
culturales, deportivas y en favor de los diversos sectores sociales.

Area de Adscripcion: | Instituto Duranguense de la Juventud
Jerarquia Puesto Superior: Subdirector General
Nombre del Puesto Jefe de Departamento

Puesto(s) Inferior(es): | Oficina de Cultura y Deporte.

Funciones y Responsabilidades

1. Propiciar la creacién de mecanismos de participacion ciudadana de los jovenes,
fortaleciendo su propio proceso de organizacion autbnoma.

2. Fomentar, conjuntamente con instituciones puablicas, organismos no gubernamentales y
asociaciones civiles, programas, campafias y acciones en favor del conocimiento y el respeto
de los derechos humanos.

3. Coordinar y ejecutar acciones que favorezcan la organizacion juvenil que trabajen en favor
de sectores sociales.

4. Disefar, promover y coordinar espacios de expresion, convivencia y deliberacion entre
jévenes.

5. Promover el reconocimiento a las actividades realizadas por los jévenes en diversas areas
del acontecer estatal.

6. Disefiar, promover y coordinar espacios de consulta publica con la juventud para la
formulacion de su propia politica publica con perspectiva regional.

7. Disefar, promover y coordinar la realizacion de eventos y talleres de expresiones artisticas
y artes escénicas entre los jovenes.

8. Impulsar la realizacién de campafias de cultura ambiental y ecolégica entre los jovenes.

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
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Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Coordinar, organizar y dar seguimiento a los
Coordinaciones, Departamentos y Oficinas. programas propios del Departamento de Participacion
Juvenil o en colaboracion.

Area (externa) Motivo

SEDESOE (Secretaria de Desarrollo
Social).

Organizaciones Civiles.

Colectivos.

IED (Instituto Estatal del Deporte).

ICED (Instituto de Cultura del Estado de
Durango).

IMAC (Instituto Municipal del Arte y la
Cultura).

IMJ (Instituto Municipal de la Juventud).
FENADU (Feria Nacional Durango).
Instancias Municipales de Juventud.

Generar espacios de expresion y participacion para la
juventud duranguense, mediante convenios Yy
creacion de convocatorias.

Conocimientos Basicos

o Offset.

e Conocimiento de la Normatividad aplicable (Ley de responsabilidades de los
Servidores publicos, Ley de las y los Jévenes del Estado de Durango).

e Conocimiento del entorno social y problemética juvenil.

e Administracion basica.

e Trabajo con los Jévenes y Trabajo Social.

e Administracion Publica.

e Teoria organizacional.

e Estudios comparados.

e Atencion ciudadana.

e Proyectos juveniles.

e Atencion a jévenes.

e Promocién cultural y deportiva.

e Manejo de Bases de Datos.

e Relaciones humanas.

e Desarrollo de proyectos/planeacion.

e Relaciones publicas, liderazgo, capacidad de organizacion, facilidad de palabra,
capacidad de analisis, capacidad de gestién, manejo de personal y de grupos,
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habilidad de redaccién, comunicacion efectiva, capacidad de investigacion,
habilidades de priorizacién, uso de metodologias de control y seguimiento.

Nombre del

Puesto Oficina de Culturay Deporte

Gestionar y programar acciones que promuevan el acceso al deporte y los
Objetivo espacios culturales de la poblacion joven del Estado, para garantizar ambientes
de convivencia y recreacion de manera inclusiva.

Area de Adscripcion: | Instituto Duranguense de la Juventud
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento de Participacion Juvenil
Nombre del Puesto Auxiliar

Puesto(s) Inferior(es): | No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Disefiar, promover y coordinar espacios de convivencia deportiva entre jévenes.

2. Disefar, promover y coordinar la realizacion de eventos y talleres de expresiones artisticas
y artes escénicas entre los jovenes.

3. Impulsar la realizacién de campafias de cultura ambiental y ecolégica entre los jovenes.

4. Proponery ejecutar acciones de desarrollo a las habilidades artisticas de la juventud a través
de diversos talleres, cursos y capacitaciones.

5. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.

Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo

. . .. Asistencia seguimiento  de rogramas
Coordinaciones, Departamentos y Oficinas. . y g” L . prog y
convocatorias de participacion juvenil.

Area (externa) Motivo

Organizaciones Civiles.

Colectivos. Mantener relacién en lo referente a convenios de

IED (Instituto Estatal del Deporte). colaboracion desarrollo, difusion de convocatorias y

participacion de actividades conjuntas.
ICED (Instituto de Cultura del Estado de

Durango).
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IMAC (Instituto Municipal del Arte y la
Cultura).

IMJ (Instituto Municipal de la Juventud).

Conocimientos Béasicos

e Offset.

e Conocimiento del entorno social y problematica juvenil.

e Administracion basica.

e Trabajo con los jévenes y Trabajo Social.

e Atencion ciudadana.

e Politica publica.

e Atencion a organizaciones.

e Proyectos juveniles.

e Promocién cultural y deportiva.

e Herramientas de organizacion,

e Capacidad de organizacién, manejo de personal y de grupos, facilidad para
relacionarse, habilidad de redaccién, comunicacion efectiva.
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Coordinaciones del Instituto Duranguense de la Juventud

Organigrama Coordinaciones del Instituto Duranguense de la Juventud

DIRECCION GENERAL

COORDINACION COORDINACION
TECNICA ADMINISTRATIVA
OFICINA DE V?NF(':%'LNAAC?gN OFICINA DE RECURSOS OFICINA DE OFICINA DE RECURSOS
- HUMANOS CONTABILIDAD FINANCIEROS
PLANEACION MUNICIPAL
INTENDENTE

Inventario de Puestos Coordinaciones del Instituto Duranguense de la Juventud

N° PUESTO
1 | Coordinador Técnico.

2 Oficina de Planeacion.

3 Oficina de Vinculacion Municipal

4 coordinador Administrativo.

S | Oficina de Recursos Humanos.

6 Intendente.

7 | Oficina de Contabilidad.

8

Oficina de Recursos Financieros

TOTAL DE
PLAZAS

N R
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Descripciones de Puesto Coordinaciones del Instituto Duranguense de la Juventud

Nombre del . -
Puesto Coordinador Técnico
Promover y coordinar la relacion estratégica con las diferentes unidades
I administrativas del Instituto, dependencias de la administracion publica federal,

Objetivo . . . . -
estatal y municipal, asi como organizaciones de la sociedad civil; desde una
perspectiva de gestion estratégica y transversalidad.

Area de Adscripcion: | Instituto Duranguense de la Juventud
Jerarquia Puesto Superior: Director General del Instituto Duranguense de la

Juventud
Nombre del Puesto Coordinador

) Oficina de Planeacion.
Puesto(s) Inferior(es): o i N o
Oficina de Vinculacion Municipal.

Funciones y Responsabilidades

1. Proponer a la Direccion General la captacion de recursos financieros y asesorias de
organismos estatales, nacionales o internacionales, para el desarrollo de los programas
asignados a cada area del Instituto.

2. Proponer alaDireccion General la celebracién de convenios y acuerdos de colaboracién
con las instancias municipales de juventud e instituciones publicas y privadas, con el
objeto de facilitar la aplicacién de programas en beneficio de los jévenes.

3. Establecer comunicacién con las organizaciones juveniles del Estado, asi como con
organismos publicos y privados que coadyuven al cumplimiento de los programas, acciones
y proyectos juveniles que incluyan factores sociales y labor social del Instituto.

4. Coordinar, disefiar y proponer proyectos de participacidon en programas y convocatorias
federales, asi como de organismos privados y asociaciones civiles en favor de las y los
jévenes de acuerdo a los lineamientos y reglas de operacion respectivas.

5. Desarrollar vinculos institucionales que permitan elaborar estrategias conjuntas con las
instituciones publicas, privadas y de la sociedad civil que sirvan para beneficio de las y los
jévenes del Estado.

6. Promovery gestionar ante organismos internacionales de cooperacion, el apoyo a proyectos
y programas de juventud.

7. Proporcionar, previa instruccion de la Direccion General, apoyo a las unidades
administrativas en la organizacion de foros, congresos, seminarios, conferencias, ferias,
exposiciones, certdmenes y demas eventos publicos que realicen y emanen del Instituto.

8. Identificar, analizar y proponer asuntos para la agenda de gestion gubernamental sobre
temas relevantes, estratégicos y actuales de la juventud Duranguense, que deban ser
considerados por la Direccion General.
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9. Disefiar, proponer y coordinar los procedimientos para la formulacion, implementacion,
seguimiento, evaluacién de las politicas publicas en materia de juventud en el Estado.

10. Evaluar e informar a la Direccién General el grado de cumplimiento y seguimiento de las
actividades y metas de las unidades administrativas del Instituto, conforme a los planes y
programas establecidos.

11. Proponer y coordinar en conjunto con las unidades administrativas respectivas, los asuntos
operativos y de logistica general en actividades o eventos del Instituto.

12. Asistir a los diferentes departamentos asi como a la Subdireccion y Direccion General en los
aspectos logisticos y operativos a efecto de facilitar la atencion de los asuntos, asi como
proporcionar los apoyos necesarios para el desarrollo de los eventos especiales organizados
por el Instituto.

13. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.

Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Planear y organizar eventos.

Integracion de informacion clave, asi como la revision
de documentos diversos y elaboracién de proyectos
estratégicos.

Coordinaciones, Departamentos y Oficinas.

Area (externa) Motivo

Gestionar proyectos estratégicos, revision de
documentacion de comprobacién, seguimiento de
proyectos de coinversion.

IMJUVE (Instituto  Municipal de Ia
Juventud).

Instancias municipales de la juventud. Mantener comunicacién directa para programas Y
convocatorias conjuntas, procesamiento de gestiones

Instituciones de gestion y fondeo de
proyectos estratégicos.
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Conocimientos Béasicos

¢ Administracion Publica.

e Gestion publica.

e Teoria organizacional.

e Estudios comparados.

e Ciencia Politica.

e Politica publica.

e Politica comparada.

e Atencion a organizaciones.

e Proyectos juveniles.

¢ Manejo de Bases de Datos.

e Desarrollo de proyectos/planeacion.

¢ Herramientas de organizacion.

o Offset.

e Conocimiento de la Normatividad aplicable (Ley de responsabilidades de los
Servidores publicos, Ley Organica de la Administracion Publica).

e Liderazgo, capacidad de organizacion, capacidad de analisis, capacidad de gestion,
manejo de personal y de grupos, trabajo bajo presién, capacidad de investigacion,
uso de metodologias de control y seguimiento.
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Nombre del

Puesto Oficina de Planeacién

Proponer, disefiar y coordinar los proyectos de planeacién gubernamental, las
herramientas de seguimiento y gestion institucional, la alineaciéon de
Objetivo documentos normativos, organizacionales, programaticos y presupuestales de
acuerdo a las prioridades del Plan Federal y Estatal de Desarrollo, los
programas sectoriales, regionales e institucionales en materia de juventud.

Area de Adscripcion: | Instituto Duranguense de la Juventud
Jerarquia Puesto Superior: Coordinador Técnico
Nombre del Puesto Oficina

Puesto(s) Inferior(es): | No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Proponery coordinar los proyectos de planeacion estatal, dispuestos en la normativa federal
y estatal vigente en materia de planeacién como lo son: el Plan Estatal de Desarrollo y el
Programa Estatal de las y los Jovenes.

2. Formular los programas operativos anuales y alinearlos al presupuesto del Instituto, de
conformidad con el Plan de Desarrollo del Estado de Durango y el programa de sector.

3. Proponer proyectos de operacion, iniciativas de reglamentos, programas, entre otros, a
efecto de cumplir con el mejoramiento continuo del Instituto Duranguense de la Juventud.

4. Proponer, actualizar y coordinar herramientas de gestién gubernamental para el seguimiento
y evaluacion de los planes y programas internos.

5. Disefar y establecer los sistemas y procedimientos para la formulacién, implementacion,
seguimiento, evaluacion de los programas y planes del Instituto.

6. Reportar las estadisticas generadas del proceso de seguimiento y evaluacién de los planes
y programas de la atencion a la juventud y reflejar la situacién actual del servicio y los
beneficios que reciben.

7. Realizar el seguimiento a las acciones y metas programadas, a fin de verificar el avance
programatico-presupuestal del Instituto, que permita prevenir o corregir su ejecucion.

8. Informar, periédicamente a la Direccién General del Instituto y, en su caso, a otras instancias
sobre las actividades, avances, obstaculos y logros de las acciones programadas para la
atencion de la juventud.

9. Recopilar, analizar y emplear informacién programatico-presupuestal y estadistica basica de
registros, para la elaboracién de los planes y programas del Instituto, asi como generar los
informes que le sean solicitados.

10. Identificar, analizar y procesar la informacion estadistica sobre el desarrollo de la juventud
duranguense que le permita un mayor acercamiento para el estudio de este sector;
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11. Promover y gestionar programas de capacitacion que permitan desarrollar las aptitudes,
habilidades y actualizacion de conocimientos, métodos y técnicas de trabajo de acuerdo con
las necesidades detectadas entre el personal administrativo del Instituto.

12. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.

Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Integrar informes de seguimiento y avances, asi como
la alineacién de programas con objetivos sexenales.
Integrar insumos para documentos de planeacion y
normatividad.

Coordinaciones, Departamentos y Oficinas.

Area (externa) Motivo

Dar seguimiento de Indicadores por resultados, POA,
proyectos estratégicos, informes de gobierno, Plan
Institucional, asi como la revision de normatividad.

Direccion de Planeacion y Seguimiento de
la CGG.

Evaluar y dar seguimiento a programas e informacion

Sistemas de Estadistica y Evaluacion P
estadistica.

Conocimientos Basicos

o Offset.

e Conocimiento de la Normatividad aplicable (Ley de responsabilidades de los Servidores
publicos, Ley Organica de la Administracion Publica, Ley de las y los Jévenes del Estado
de Durango, Ley de Planeacion del Estado de Durango, Ley de Desarrollo Social del
Estado).

e Conocimiento del entorno social y problematica juvenil.

e Administracién basica y Administracion Puablica.

e Gestién publica.

e Teoria organizacional.

e Estudios comparados.

e Ciencia Politica.

e Politica publica.

e Politica comparada.

¢ Manejo de Bases de Datos y Estadistica.

e Desarrollo de proyectos/planeacion.
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Conocimientos Béasicos

e Capacidad de organizacion, capacidad de andlisis, manejo de personal y de grupos,
trabajo bajo presion, habilidad de redaccion, capacidad de investigacion, habilidades de
priorizacion, habilidades l6gicas-matematicas, uso de metodologias de analisis de datos,
manejo y procesamiento de datos, uso de metodologias de control y seguimiento.

Manual de Organizacion del Instituto Duranguense de la Juventud 50



Nombre del

Puesto Oficina de Vinculacion Municipal

Dirigir la vinculacion del Instituto con funcionarios e instituciones del orden
municipal en el Estado de Durango, que permita una adecuada atencién y

Objetivo gestion de las solicitudes, asuntos, proyectos y programas de gobierno, asi
como organos independientes, empresas u organizaciones de la sociedad civil
desde una perspectiva de inclusién regional.

Area de Adscripcion: | Instituto Duranguense de la Juventud
Jerarquia Puesto Superior: Coordinador Técnico
Nombre del Puesto Auxiliar

Puesto(s) Inferior(es): | No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Fungir como enlace institucional con dependencias del orden municipal.

2. Instrumentar acciones que propicien la vinculacién con instancias de juventud municipal a
programas de participacion, fomento educativo y desarrollo integral de la juventud

3. Cooperar de manera técnica en aquellos asuntos con las instancias municipales de la
juventud y demas dependencias del orden municipal o comunitario.

4. Promovery asesorar en la creacion de instancias municipales de la juventud, y la asignacion
de espacios fisicos y de accesibilidad digital en diversas regiones del Estado.

5. Proveerinformacién técnica solicitada por las unidades administrativas del Instituto, sobre la
situacién actual de la poblacién joven en cada municipio y los avances en la politica publica
regional

6. Proponer al Director General la celebracién de convenios y acuerdos de colaboracion
y coordinacién con las instancias municipales de juventud

7. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
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Relaciones Interinstitucionales

Area (interna)

Coordinaciones, Departamentos y Oficinas.

Area (externa)

Instancias Municipales de la Juventud.

Organismos publico-privados.

Motivo

Vinculacién de las Instancias

municipales de Juventud.

gestiones de

Motivo

Coordinacion y asistencia a
programas en colaboracion.

las solicitudes vy

Brindar seguimiento de gestiones dirigidas a
Instancias Municipales de Juventud.

Conocimientos Béasicos

e Herramientas de organizacion.
e Offset.

e Conocimiento de la Normatividad aplicable (Ley de responsabilidades de los Servidores

publicos, Ley Organica de la Administracion Publica, Ley de las y los Jévenes del Estado
de Durango,).

Conocimiento del entorno social y problematica juvenil.

Trabajo con los jévenes y Trabajo Social.

Estudios comparados.

Ciencia Politica.

Politica publica.

Proyectos juveniles.

Manejo de Bases de Datos.

Desarrollo de proyectos/planeacion,

Relaciones publicas, liderazgo, capacidad de organizacion, facilidad de palabra,
capacidad de gestion, facilidad para relacionarse.
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Nombre del

Puesto Coordinador Administrativo

Disefiar, establecer y dirigir los procesos de supervision administrativa de los
recursos humanos, materiales, financieros y de servicios, de acuerdo al control
Objetivo en el gjercicio del presupuesto y acorde a la normatividad interna y la legislacién
aplicable, asi como informar mensualmente a las autoridades competentes,
sobre los avances fisicos y financieros de recursos asignados al instituto.

Area de Adscripcion: | Instituto Duranguense de la Juventud

Director General del Instituto Duranguense de la

Jerarquia ior:
q Puesto Superior: Juventud

Nombre del Puesto Coordinador

Oficina de Recursos Humanos.
Puesto(s) Inferior(es): @ Oficina de Contabilidad.

Oficina de Recursos Financieros.

Funciones y Responsabilidades

1. Establecer y conducir la politica administrativa interna del Instituto.

2. Integrar, conjuntamente con los titulares de las Unidades Administrativas que conforman la
base del Instituto Duranguense de la Juventud y de conformidad con los lineamientos que
sefiale el Director, el Programa Anual del Trabajo del Organismo.

3. Proponer las medidas y acciones de modernizacion administrativa que se requieran para la
ejecucién, control y evaluacién de los programas que se implementen en el Instituto.

4. Verificar que el proyecto de presupuesto anual del Instituto, se ajuste a las disposiciones de
la normatividad vigente.

5. Supervisar el resguardo de los bienes, valores y archivos del Instituto, de conformidad con
las disposiciones aplicables.

6. Tramitar, de acuerdo con la normatividad vigente, las adquisiciones y arrendamientos de
bienes y servicios generales, previa autorizacion de la Junta de Gobierno.

7. Vigilar que el gjercicio, control y registro contable del presupuesto autorizado, se ajuste a las
disposiciones aplicables.

8. Llevar el control financiero de los recursos asignados para los diferentes programas.

9. Informar mensualmente a las autoridades competentes, sobre los avances fisicos y
financieros de los recursos asignados al Instituto.

10. Integrar los informes de estados financieros para someterlos a la aprobacién de la Junta de
Gobierno.

11. Tramitar los nombramientos de los servidores publicos del Instituto acordados por la Junta
de Gobierno, remociones y demas movimientos de personal, asi como lo relativo a sus
remuneraciones y pago de compensaciones.

12. Proporcionar con oportunidad y eficiencia los apoyos administrativos en materia de servicios
generales y suministros que requieran las areas administrativas del Instituto.
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13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

Fomentar y administrar la creacion de recursos extraordinarios para el cumplimiento de los
programas y proyectos del Instituto.

Vigilar el debido cumplimiento y respeto de leyes laborales aplicables.

Cumplir con las disposiciones que emita la Secretaria de Contraloria y la Secretaria de
Finanzas y de Administracion.

Proporcionar a las areas administrativas del Instituto los servicios de apoyo administrativo
en materia de personal, servicios generales, conservacion y mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles, adquisiciones y suministros.

Realizar previo acuerdo del Director ante la instancia correspondiente las adquisiciones,
contratacion de servicios, abastecimiento de los recursos materiales y de los servicios
generales que requiera el instituto, en términos de la normatividad vigente.

Administrar los almacenes del Instituto por medio de un sistema de control de inventarios y
realizar la distribucién de bienes e insumos, de acuerdo con las disponibilidades existentes.
Fomentar y promover que la administracién de los recursos humanos, materiales, servicios
generales, adquisiciones y bienes muebles e inmuebles, se lleve en términos de economia,
eficiencia y eficacia de conformidad metas y objetivos planteados.

Tramitar los convenios y contratos en el ambito de su competencia que afecten el
presupuesto del Instituto, asi como los demas actos de administracién que requieran ser
documentados y someterlos a la consideracion y firma del Director.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de servicios personales del Instituto y someterlo a
la consideracién de Junta de Gobierno.

Llevar a cabo el reclutamiento, seleccion, induccion, nombramiento, contratacion,
prestaciones, remuneraciones, servicios, capacitacién, desarrollo, motivacién, estimulos,
ascensos y movimientos del personal del instituto, de acuerdo con los programas
establecidos por el Director y a las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de
Finanzas y de Administracion.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y lineamientos que rijan las relaciones
entre el Instituto y sus servidores publicos.

Expedir documentos necesarios para la debida identificacion del personal del Instituto.
Manejar y controlar los documentos que deban contener los expedientes del personal del
Instituto y mantenerlos actualizados.

Resolver oportunamente las inconformidades que presente o demande el personal del
Instituto en lo relativo a descuentos, faltas y otras incidencias que se les hayan aplicado.
Planear, controlar y proporcionar oportuna y eficientemente los recursos financieros que
requieren las areas que integran el Instituto.

Emitir y difundir las politicas internas para la aplicacién, control y manejo de los recursos
financieros, materiales y humanos del instituto, de acuerdo con las instrucciones del titular
de la misma.

Administrar el ejercicio del presupuesto anual de egresos del Instituto.

Autorizar los pagos con cargo al presupuesto del Instituto y presentar a su superior jerarquico
aquellos que deban ser autorizados por él, conforme a la normatividad establecida y a los
lineamientos que sefiale la Direccion.

Supervisar el control del ejercicio del presupuesto de las &reas administrativas del Instituto,
verificando que no se rebasen los montos autorizados, de conformidad con el marco
normativo establecido por la Secretaria de Finanzas y de Administracion.

Efectuar los movimientos de partidas cuando asi se requiera y lo permita la normatividad
establecida para el efecto, dando cuenta de ello al superior jerarquico.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Analizar y tramitar las ampliaciones o transferencias presupuestales, con base en los
estudios que se realizan sobre el comportamiento, tendencias y expectativas de gasto del
Instituto y atendiendo a lo dispuesto en la normatividad vigente aplicable.

Proporcionar la informacion requerida en materia presupuestaria a la Direccién y a las
instancias que asi lo soliciten, previa autorizacién del mismo.

Custodiar y controlar los fondos y valores del Instituto, de conformidad con los lineamientos
gue establezca la Direccion.

Tomar las medidas conducentes sobre los resultados de las conciliaciones mensuales, en
caso de detectar errores o anomalias, dando cuenta de ello a la Direccion.

Supervisar la preparaciéon y presentacion de la informacién que se requiera con motivo de
auditorias internas y externas.

Elaborar el programa anual de adquisiciones de bienes muebles y de servicios del Instituto,
sometiéndolo a la consideracion del supervisor jerarquico, de conformidad con lo establecido
en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.

Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Coordinaciones, Departamentos y Oficinas.
Casa de la Juventud.

Controlar bitacoras de salida, vehiculos
institucionales, comprobacion de recurso, etc.

Casa del Emprendedor.

Area (externa) Motivo

COEPA  (Coordinacion ~ General de Solicitar recurso quincenal, seguimiento de reuniones
Normatividad, Registro y Seguimiento de para juntas de Gobierno trimestrales, revision de
Entidades Paraestatales). conciliaciones, estados de cuenta, asi como balances.

Manual de Organizacion del Instituto Duranguense de la Juventud 35



Conocimientos Béasicos

o Offset.

e Conocimiento de la Normatividad aplicable (Ley de responsabilidades de los Servidores
publicos, Ley Organica de la Administracion Publica, Ley de Adquisiciones, Ley General
de Contabilidad Gubernamental).

e Contabilidad.

e Administracion Basica.

e Herramientas de organizacion.

e Administracion Publica.

e Cuenta Publica.

e Elaboracién de Presupuestos.

e Cuentas Bancarias.

e Teoria Organizacional.

e Manejo de Bases de Datos.

e Estadistica.

e Capacidad de organizacién, capacidad de analisis, capacidad de gestion, trabajo bajo
presion, habilidades de priorizacion, habilidades logicas-matematicas, uso de
metodologias de analisis de datos, manejo y procesamiento de datos, uso de
metodologias de control y seguimiento.
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Nombre del

Oficina de Recursos Humanos

Puesto
Establecer, conducir y controlar los procedimientos normativos y administrativos
Obietivo de reclutamiento, seleccion, induccién, contratacion, prestaciones,
J remuneraciones, servicios, capacitacion, desarrollo, estimulos, ascensos y
movimientos del personal del Instituto.
Area de Adscripcion: | Instituto Duranguense de la Juventud
Jerarquia Puesto Superior: Coordinador Administrativo

Nombre del Puesto Auxiliar

Puesto(s) Inferior(es): = Intendente.

Funciones y Responsabilidades

1. Vigilar el debido cumplimiento y respeto de leyes laborales aplicables.

2. Coordinar los procedimientos de reclutamiento, contratacion y capacitacion del personal.

3. Controlar y tramitar los nombramientos de los servidores publicos del Instituto, aprobados
por la H. Junta de Gobierno, remociones y demés movimientos de personal.

4. Proponery tramitar la tabulacién en prestaciones, remuneraciones, estimulos y movimientos
del personal de acuerdo a los lineamientos del control interno y los establecidos por la
Secretaria de Finanzas y de Administracion.

5. Expedir documentos necesarios para la debida identificacion del personal del Instituto.

6. Manejar y controlar los documentos que deban contener los expedientes del personal del
Instituto y mantenerlos actualizados.

7. Resolver oportunamente las inconformidades que presente o demande el personal del
Instituto en lo relativo a descuentos, faltas y otras incidencias que se les hayan aplicado.

8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.

Relaciones Interinstitucionales
Area (interna) Motivo
i Mantener relacion referente a los reportes de
Todas las Areas del Instituto. incidencias quincenales, actualizacion de expedientes
y contratos.
Area Juridica. Elaborar y revisar contratos de personal y cartas

compromiso.
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Area (externa) Motivo

COEPA  (Coordinacion  General de
Normatividad, Registro y Seguimiento de
Entidades Paraestatales).

Solicitar informacién en materia de Recursos
Humanos y prestaciones, asi como de aclaraciones.

Conocimientos Béasicos

o Offset.

e Conocimiento de la Normatividad aplicable (Ley de responsabilidades de los Servidores
publicos, Ley Orgéanica de la Administracion Publica, Ley Federal del Trabajo).

¢ Herramientas de Organizacion del Personal.

e Manejo de Bases de Datos.

e Estadistica.

e Tabulador de Sueldos y Prestaciones.

e Teoria Organizacional.

¢ Relaciones Humanas.

e Capacidad de organizacién, manejo de personal y de grupos, facilidad para relacionarse,
comunicacién efectiva, manejo y procesamiento de datos, uso de herramientas de
control del personal.
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Nombre del

Puesto Intendente

Auxiliar en los servicios de mantenimiento y limpieza del espacio fisico de las
Objetivo oficinas del Instituto, mobiliario y equipo de oficina, asi como el uso y resguardo
de las herramientas y material sanitario.

Area de Adscripcion: | Instituto Duranguense de la Juventud
Jerarquia Puesto Superior: Oficina de Recursos Humanos
Nombre del Puesto Intendente

Puesto(s) Inferior(es): | No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Auxiliar en los servicios de limpieza general dentro de las instalaciones del Instituto.

2. Apoyar y brindar soporte en el mantenimiento de la infraestructura fisica de los espacios e
instalaciones en general.

3. Manejar y resguardar el material de limpieza e insumos sanitarios.

4. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.

Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Instituto instalaciones
Area (externa) Motivo
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

e Uso del material y sustancias de limpieza.

¢ Manejo de herramientas de higiene y sanidad.
e Saber leer y escribir.

e Conocimientos en normatividad.

e Higiene y seguridad industrial.

e Relaciones personal.
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Nombre del

Puesto Oficina de Contabilidad

Coordinar, analizar y controlar los registros contables-financieros de acuerdo a
Objetivo los ingresos y los gastos realizados por el Instituto, con el fin de mejorar la
gestion del presupuesto.

Area de Adscripcion: | Instituto Duranguense de la Juventud
Jerarquia Puesto Superior: Coordinador Administrativo
Nombre del Puesto Auxiliar

Puesto(s) Inferior(es): | No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Cumplir con las disposiciones para el registro contable del presupuesto, de acuerdo a los
lineamientos de la Secretaria de Contraloria y la Secretaria de Finanzas y de Administracién,
asi como la normatividad de Contabilidad Gubernamental aplicable.

2. Vigilar el ejercicio, control y registro contable del presupuesto autorizado de acuerdo a la
normatividad aplicable.

3. Integrar los informes de estados contables para someterlos a la aprobacion de la Junta de
Gobierno.

4. Supervisar el control del ejercicio del presupuesto de las areas administrativas del Instituto,
verificando que no se rebasen los montos autorizados, de conformidad con el marco
normativo establecido por la Secretaria de Finanzas y de Administracion.

5. Proponer los movimientos de partidas cuando asi se requiera y lo permita la normatividad
establecida para el efecto, dando cuenta de ello al superior jerarquico.

6. Analizar y tramitar las ampliaciones o transferencias presupuestales, con base en los
estudios que se realizan sobre el comportamiento, tendencias y expectativas de gasto del
Instituto y atendiendo a lo dispuesto en la normatividad vigente aplicable.

7. Proporcionar la informaciéon requerida en materia presupuestaria a la Direccion y a las
instancias que asi lo soliciten, previa autorizacién del superior jerarquico.

8. Analizar los resultados de las conciliaciones mensuales, en caso de detectar errores o
anomalias, dando cuenta de ello a la Coordinacién Administrativa.

9. Proporcionar la informacién requerida en materia presupuestaria a las unidades e instancias
que asi lo soliciten, previa autorizacion de la Coordinacién Administrativa y Direccién
General.

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
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Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Mantener relacién en lo referente al cumplimiento de
Departamentos y oficinas. comprobacion, asi como el seguimiento del gasto en
lo establecido en el Programa Anual de Adquisiciones.

Area (externa) Motivo

COEPA  (Coordinacion  General de
Normatividad, Registro y Seguimiento de

Entidades Paraestatales). .
) Mantener relacién en lo referente a reportes de

Subsecretaria de Egresos. informes mensuales contables.

EASE (Entidad de Auditoria Superior del
Estado).

Conocimientos Basicos

o Offset.

e Conocimiento de la Normatividad aplicable (Ley de responsabilidades de los Servidores
publicos, Ley Orgéanica de la Administracién Publica, Ley de Adquisiciones, Ley General
de Contabilidad Gubernamental).

e Contabilidad.

¢ Administracion Basica.

e Cuenta Publica.

e Cuentas Bancarias.

e Elaboracion y Analisis de Estados Financieros.

e Gestién Publica.

e Manejo de Bases de Datos.

e Estadistica.

e Capacidad de organizacion, manejo de personal y de grupos, trabajo bajo presion,
habilidades de priorizacién, habilidades I6gicas-mateméticas, manejo y procesamiento
de datos, uso de metodologias de control y seguimiento.
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Nombre del

Puesto Oficina de Recursos Financieros

Administrar y gestionar los recursos de indole financiera, de acuerdo a los
Objetivo balances de situacion contable, asi como disefiar los mecanismos de
supervision en el ejercicio del presupuesto publico y de cualquier otro fondo.

Area de Adscripcion: | Instituto Duranguense de la Juventud
Jerarquia Puesto Superior: Coordinador Administrativo
Nombre del Puesto Auxiliar

Puesto(s) Inferior(es): | No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Planear, controlar y proporcionar oportuna y eficientemente los recursos financieros que
requieren las areas que integran el Instituto.

2. Llevar el control financiero de los recursos asignados para los diferentes programas.

3. Informar mensualmente a las autoridades competentes, sobre los avances fisicos y
financieros de los recursos asignados al Instituto.

4. Fomentar y administrar la creacion de recursos extraordinarios para el cumplimiento de los
programas y proyectos del Instituto.

5. Proponer el anteproyecto de presupuesto del Instituto y someterlo a la consideracion del
Comité interno de planeacion y presupuesto, la Secretaria de Finanzas y de Administracién
y la Junta de Gobierno previa autorizacion de la Coordinacion Administrativa.

6. Proponer y coordinar los mecanismos y herramientas de control financiero para el ejercicio
del presupuesto del Instituto.

7. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.

Relaciones Interinstitucionales
Area (interna) Motivo
Mantener relacion en lo referente a las transferencias

Areas del Instituto. para operatividad como proveedores y para
actividades del instituto a personal
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Area (externa) Motivo

COEPA  (Coordinacion  General de
Normatividad, Registro y Seguimiento de Solicitar ampliaciones presupuestales.
Entidades Paraestatales).

Conocimientos Béasicos

o Offset.

e Conocimiento de la Normatividad aplicable (Ley de responsabilidades de los Servidores
publicos, Ley Organica de la Administracién Publica, Ley de Adquisiciones, Ley General
de Contabilidad Gubernamental).

e Contabilidad.

e Herramientas de Organizacion.

e Cuenta Publica.

e Elaboracion de Presupuestos.

e Cuentas Bancarias.

e Gestion Publica.

e Manejo de Bases de Datos.

e Estadistica.

e Capacidad de organizacion, capacidad de analisis, capacidad de gestion, habilidades de
priorizacion, habilidades I6gicas-matematicas, uso de metodologias de analisis de datos,
manejo y procesamiento de datos, uso de metodologias de control y seguimiento.
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Nombre del

Puesto Coordinador de Comunicacién y Difusion

Coordinar la difusion de las acciones y servicios brindados por el Instituto en los
Objetivo diversos medios de comunicacion digital y tradicional, asi como las actividades
de prensa, campafas publicitarias y contenido publicado.

Area de Adscripcion: | Instituto Duranguense de la Juventud

Director General del Instituto Duranguense de la

Jerarquia ior:
q Puesto Superior: Juventud

Nombre del Puesto Coordinador

Puesto(s) Inferior(es): | No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Dirigir las actividades de prensa y relaciones publicas, requeridas para la difusién y
comunicacion social.

2. Disefar y promover la utilizacion de espacios de comunicacién, expresién y difusion juvenil.

3. Detectar espacios alternativos de comunicacion entre los jévenes y promover su
acercamiento en las actividades del Instituto.

4. Mantener actualizada la pagina web oficial del Instituto, para lo cual deber& apoyarse de los
organos y dependencias de comunicacién social del Ejecutivo Estatal.

5. Disefar y producir materiales informativos y de difusién para la radio, television y medios
impresos.

6. Cubrir todos los eventos, asi como las actividades que realice la Direccion General.

7. Establecer comunicacién permanente con los medios de informacién masiva con el objeto
de difundir los logros alcanzados por el Instituto, asi como de recabar la informacion
generada en temas relacionados con el sector juvenil.

8. Evaluar a través de los medios necesarios, la percepcion de las actividades del Instituto en
la opinion publica, asi como los resultados y alcances del trabajo de comunicacién social.

9. Promover y difundir la produccién y coproduccion de recursos materiales audiovisuales
sobre temas de juventud.

10. Programar y supervisar la ediciéon y coedicion de revistas y demas publicaciones que
produzca el Instituto, en los términos y con la colaboracién de las areas que determine la
Direccién y el presente reglamento.

11. Proporcionar asistencia técnica a los diversos Departamento para la difusién y produccion
de materiales relacionados con sus actividades.

12. Coordinar la actividad editorial del Instituto.

13. Incrementar la cobertura de los programas de radio celebrando convenios con otras
estaciones, tanto del &mbito local como de otras ciudades del interior del Estado.
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14. Evaluar la informacién que difundan los medios de comunicacion acerca del sector juvenil y
su reflejo en la calidad de la imagen publica del Instituto.

15. Las deméas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.

Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo

o Planear y organizar apoyados de una logistica, el
Departamentos y Oficinas. tema de cobertura de eventos y ruedas de prensa, asi
como revisién de informacion.

Area (externa) Motivo

Direccion de Comunicacion Social. Mantener relacion en lo referente a la cobertura de

Medios de Comunicacion. eventos.

Conocimientos Basicos

o Offset.

e Conocimiento de la Normatividad aplicable (Ley de responsabilidades de los Servidores
publicos, Ley Orgéanica de la Administracion Publica).

e Medios de comunicacion.

e Conocimiento del Entorno Social y Problemética Juvenil.

e Comunicacion Politica.

e Ciencia Politica.

e Estrategias de Comunicacion.

e Campanfas Publicitarias.

e Manejo de Medios Digitales de Comunicacion.

e Uso de Software de Disefio y Programacién Web.

e Uso de Software de Edicion.

e [Fotografia.

e Trabajo bajo presion, facilidad para relacionarse, habilidad de redaccién, comunicacion
efectiva, capacidad de sintesis de contenido, relaciones publicas.
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Nombre del

Puesto Coordinador de Imagen Institucional

Coordinar y organizar las acciones de comunicacion visual, posicionamiento
Objetivo institucional, protocolo, relaciones publicas y el uso de los elementos visuales
en medios digitales e impresos del Instituto.

Area de Adscripcion: | Instituto Duranguense de la Juventud

Director General del Instituto Duranguense de la

Jerarquia ior:
q Puesto Superior: Juventud

Nombre del Puesto Coordinador

Puesto(s) Inferior(es): | No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Disefiar, proponer, ejecutar y evaluar, los planes y la estrategia de imagen, y de relaciones
publicas del Instituto Duranguense de la Juventud y sus departamentos correspondientes.

2. Disefar conceptos e imagenes para desarrollo de campafias de difusion y promocién del
Instituto de la Juventud.

3. Gestionar estratégicamente la informacién del Instituto, difundiendo y proyectando una
imagen institucional de acuerdo a los objetivos de politica gubernamental.

4. Conducir y organizar las actividades y eventos institucionales y ceremonias oficiales del
Instituto de la Juventud; asi como apoyar en la organizacion de otras actividades y eventos
institucionales.

5. Administrar y coordinar la utilizacién de los espacios y salas de reuniones y eventos del
Instituto.

6. Coordinar laimagen visual e impresa de los eventos del Instituto.

7. Disefar, proponer, implementar y supervisar todo tipo de impresos, campafias, avisos y
spots publicitarios que se realicen por encargo del Instituto de la Juventud.

8. Supervisar el uso adecuado del logotipo institucional.

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
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Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Elaborar imagen para eventos, campafas,

Coordinaciones, Departamentos y Oficinas. L
documentos y logistica.

Area (externa) Motivo

Coordinacion de Giras y Avanzada del C. Planear eventos especiales en coordinacién con el C.
Gobernador. Gobernador.

Coordinacion de Imagen Institucional y Solicitar materiales tales como mamparas, tarimas y
Eventos Especiales. estructuras para escenarios.

Mantener relacién en lo referente a alimentacion,

Proveedores diversos. . L
imprentas, luz, audio, video.

Conocimientos Béasicos

o Offset.

e Conocimiento de la Normatividad aplicable (Ley de responsabilidades de los
Servidores publicos, Ley Organica de la Administracién Publica).

e Conocimiento del entorno social y problemética juvenil.

e Comunicacion social y politica.

e Estrategias de comunicacion.

e Campanfias publicitarias.

e Uso de software de disefio, Uso de software de edicion y Fotografia.

e Relaciones publicas, habilidad de redaccién, comunicacién efectiva, capacidad de
investigacion, habilidades de priorizacion.
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Subdireccién Regién Laguna del Instituto Duranguense de la Juventud

Organigrama Subdireccion Regién Laguna del Instituto Duranguense de la Juventud

DIRECCION GENERAL

|

SUBDIRECCION REGION
LAGUNA

COORDINACION DE
COMUNICACION Y
DIFUSION

COORDINACION DE
IMAGEN INSTITUCIONAL

Descripcion de Puesto Subdireccion Regién Laguna del Instituto Duranguense de la

Juventud
Nombre del . .
Puesto Subdirector Regi6on Laguna
Coordinar y asistir actividades del Instituto en la Regién Laguna, facilitando el
. cumplimiento de las sus atribuciones y obligaciones en seguimiento de la
Objetivo o . e L e . .
normatividad aplicable y la planificacion de la politica publica juvenil en la region
laguna.
Area de Adscripcion: | Instituto Duranguense de la Juventud
Jerarquia Puesto Superior: Director General del Instituto Duranguense de la

Juventud

Nombre del Puesto Subdirector

Puesto(s) Inferior(es): | No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Organizary coordinar el desempefio de las labores encomendadas para el area de Fomento
Econdémico, Educativo y Bienestar Juvenil Regién Laguna.
2. Disefiar y coordinar acciones de acuerdo con los programas aprobados y las politicas de

inclusion regional.
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3. Aplicary vigilar el cumplimiento, en el area de su competencia, de los reglamentos, circulares
y demas disposiciones relacionadas con los servicios y programas que ofrece el Instituto.

4. Disefar y efectuar un diagndstico de la situacion actual de la poblacién joven, a través de
una consulta de planeacién participativa permanente en la region laguna.

5. Promovery coordinar mecanismos de control y seguimiento de la unidad administrativa a su
cargo.

6. Promover los medios que faciliten el desempefio del area operativa subalterna, ademas de
acompafiar durante la ejecucion de las funciones.

7. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.

Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Supervisar los programas y proyectos.

Departamentos y Oficinas. Recaudar la informacion de beneficiaros de para
responsabilidades de transparencia.

Supervisar los avances de cada uno de ellos.

Area (externa) Motivo

Dependencias de Gobierno Estatal y
Federal.

Conocimientos Basicos

e Conocimiento del Entorno Social y Problemética Juvenil.
¢ Administracion Basica.

e Trabajo con los Jévenes.

e Administracion Publica.

e Teoria Organizacional.

e Estudios Comparados.

e Ciencia Politica.

e Atencion Ciudadana.

o Politica Publica.

e Atencion a Organizaciones.
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e Proyectos Juveniles.

e Herramientas de Organizacion.

o Offset.

e Conocimiento de la Normatividad aplicable (Ley de responsabilidades de los Servidores
publicos, Ley Organica de la Administracion Publica, Ley de las y los Jovenes del Estado
de Durango).

¢ Relaciones Publicas, liderazgo, capacidad de organizacién, capacidad de andlisis,
capacidad de gestion, manejo de personal y de grupos, capacidad de investigacion, uso
de metodologias de control y seguimiento.
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Términos y Definiciones

Secretaria: A la Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Durango

Junta: Al méximo érgano de gobierno del Instituto Duranguense de la Juventud.

Instituto: Al Instituto Duranguense de la Juventud.

Unidades Staff: Areas o personal de apoyo y/o asesoria dentro del organigrama del Instituto.

Politica Publica: Conjunto de acciones de gobierno con objetivos de interés publico para la atencién
efectiva y evaluable de problematicas o necesidades de un o mas sectores sociales.

Bullying: Dinamica de “acoso escolar” o “maltrato”. Se refiere a la intimidacion fisica y verbal de que
son victimas los nifios y los jovenes en la escuela, y que es ejercida por uno o varios comparieros.

Offset: Conocimiento el manejo de software de ofimatica, equipo de oficina y de impresién basico
gque permita optimizar y automatizar las tareas o procedimientos

CGG: A la Coordinacion General de Gabinete del Gobierno del Estado
IMJUVE: Al Instituto Mexicano de la Juventud

INMUJERES: Al Instituto Nacional de Mujeres

Cl1J: Al Centro de Integracion Juvenil A.C

IED: Al Instituto Estatal del Deporte

ICED: Al Instituto de Cultura del Estado de Durango

IMAC: Al Instituto Municipal de Arte y Cultura de Durango

IMJ: Al Instituto Municipal de la Juventud de Durango

FENADU: A la Feria Nacional Durango

COEPA: A la Coordinacién General de Normatividad, Registro y Seguimiento de Entidades
Paraestatales

EASE: A la Entidad de Auditoria Superior del Estado
PED: Al Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022.
PELLJ: Al Programa Estatal de Las y Los Jévenes 2017-2022
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Créditos en la Elaboracion del Presente Manual de Organizacion

Lic. Gabriela Vazquez Chacon
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Direccién de Capital Humano - SFyA
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Coordinacion de Organizacién y Métodos
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Oficina de Planeacién del Instituto Duranguense de la Juventud
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