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Autorizacion

Con fundamento en el articulo 1 del Decreto de Creacion y el articulo 14 fraccion VI del
Reglamento Interior del Instituto de la Juventud del Estado de Chiapas, se expide el presente
Manual de Organizaciéon que tiene como finalidad servir de instrumento para la toma de
decisiones.

El presente documento, entrara en vigor a partir del dia siguiente de su publicacion en el
Periodico Oficial.

Autoriza, Edgar Alejandro Abarca Palma, Director General.- Rubrica.
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Introduccién

El Instituto de la Juventud del Estado de Chiapas, es un organismo publico desconcentrado,
jerarquicamente subordinado a la Secretaria del Humanismo, tiene como objeto principal
planear, desarrollar, fomentar y coordinar las politicas publicas en materia de juventud, asi
como impulsar la inclusion de la juventud en los programas y acciones de gobierno, para
fomentar su desarrollo y detonar el crecimiento en los ambitos social, econdémico, politico y
cultural en condiciones de equidad y solidaridad, coordinandose con las demas dependencias
y entidades, para el cumplimiento de sus fines.

Por lo anterior y para elevar la calidad de los servicios que proporciona el Instituto, es
necesario contar con el Manual de Organizacion; documento que presenta su estructura
organica y las funciones de cada uno de los 6rganos administrativos que la integran para
delimitar las funciones, evitar la duplicidad, ayudar a la correcta ejecuciéon de las labores
encomendadas y servir de orientacion e informacion al publico.

El Manual de Organizacion tiene como proposito orientar al personal del Instituto de la
Juventud del Estado de Chiapas, en la ejecucidon de las actividades asignadas a cada
6rgano administrativo, también sirve como instrumento de apoyo para el control, evaluaciéon y
seguimiento de los objetivos institucionales y como medio de orientacion para el publico con
referencia al organismo publico sobre sus antecedentes, el marco normativo aplicable, su
mision, vision y su estructura organica.
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Antecedentes

En el Periodico Oficial No. 414, Tomo lll, de fecha 8 de diciembre de 2018 se emiti6 el
Decreto No. 020, por el que se abroga el contenido de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Chiapas, publicada en el Periddico Oficial No. uno, de fecha 08 de
diciembre de 2000; dando paso al texto de nueva creacidon de la vigente Ley Organica de
la Administracion Publica del Estado de Chiapas, cuyo articulo tercero transitorio establece
que las atribuciones o referencias asi como los recursos de la extinta Secretaria de la
Juventud, Recreacién y Deporte, seran asumidos por la Secretaria de Bienestar, a través del
organismo que para tal efecto instituya.

En ese sentido, mediante Periodico Oficial No. 414, Tomo Ill, Segunda Seccion,
Publicacion No. 3333-A-2018, de fecha 08 de diciembre de 2018, se crea el Instituto de la
Juventud del Estado de Chiapas, como un Organo Administrativo Desconcentrado,
jerarquicamente subordinado a la Secretaria del Bienestar, el cual cuenta con autonomia
administrativa, presupuestal, técnica, de gestién y de ejecucién para el adecuado desarrollo
de sus atribuciones; y tiene por objeto, principalmente, planear, desarrollar, fomentar y
coordinar las politicas publicas en materia de juventud, asi como impulsar la inclusion de la
juventud en los programas y acciones de Gobierno, para fomentar su desarrollo y detonar
su crecimiento en los ambitos social, econdmico, politico y cultural, en condiciones de
equidad y solidaridad, coordinandose para ello, con las demas dependencias y entidades, para
el cumplimiento de sus fines.

Mediante el Dictamen No. SH/CGRH/DEO/224/2018, de fecha 11 de diciembre de 2018, la
Secretaria de Hacienda autorizé la estructura organica y plantilla de plazas del Instituto de la
Juventud del Estado de Chiapas.

Finalmente, con el propdsito de fortalecer el funcionamiento administrativo y operativo de los
organos administrativos que integran el Instituto de la Juventud del Estado de Chiapas, la
Secretaria de Hacienda autorizd modificaciones a la estructura organica y cambios de
denominaciéon de los 6rganos administrativos que lo integran, mediante Dictamen No.
SH/CGRH/DEO/146/2020, de fecha 10 de junio de 2020.

Queda sin efecto el Manual de Organizacién publicado en el Periodico Oficial nimero 236 de
fecha 03 de agosto del 2022, mediante publicacion No. 3067-A-2022.
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o Ley del Instituto Mexicano de la Juventud.

Marco Normativo Aplicable

o Leyde la Juventud para el Estado de Chiapas.

MANUAL DE ORGANIZACION

+ Leyde los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Chiapas.

o Decreto de Creacion del Instituto de la Juventud del Estado de Chiapas.

* Reglamento Interior del Instituto de la Juventud del Estado de Chiapas.

o Programa Institucional del Instituto de la Juventud del Estado de Chiapas.

¢ Manual de Induccion del Instituto de la Juventud del Estado de Chiapas.

¢ Manual de Procedimientos del Instituto de la Juventud del Estado de Chiapas.
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MANUAL DE ORGANIZACION

Fomentar el desarrollo de la poblacion juvenil del Estado de Chiapas, bajo un marco de
igualdad de oportunidades en el que se generen politicas integrales de juventud, que den
lugar al disefio y ejecucion de programas que permitan un desarrollo integral y una mejor

calidad de vida de los jévenes.
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Ser una institucion gubernamental rectora del desarrollo de la poblacion juvenil, que logre
cubrir las necesidades que demandan las juventudes, para que puedan lograr un crecimiento
cultural, econémico y social de manera eficiente de la cual se sientan orgullosas porque participan
activamente en la solucién de problemas y en las acciones que se benefician en su desarrollo

integral.

Visién
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Organo Administrativo: Direccion General.

Proposito: Representar al Instituto ante cualquier autoridad, organismo, institucion privada o
publica, asi como planear, desarrollar, fomentar y coordinar las politicas en materia de juventud.

Funciones:

0 Validar la elaboracion y el desarrollo de proyectos de vinculacién y participacion y de
capacitacion enfocados a la orientacion e inclusion de las juventudes del Estado.

. Coordinar la instalaciéon de los Comités Distritales para la atencion a la juventud, en el
Estado.

. Validar el seguimiento de los proyectos establecidos en el Plan Estatal de Atencién a
la Juventud para el desarrollo de las juventudes en el Estado.

. Validar la actualizacion y el seguimiento de los acuerdos establecidos en el Comité
Directivo del Sistema Estatal de Atencion a la Juventud en el Estado.

. Supervisar la organizacion de los concursos Mural los Colores de mi Chiapas y
Catalogo de Mujeres Creadoras del Estado, asi como para para el otorgamiento de
becas y la difusion del arte y la cultura a las juventudes.

0 Autorizar la elaboracion y el desarrollo de los proyectos Parlamento Juvenil y Premio
Estatal de la Juventud dirigido a las juventudes del Estado.

0 Autorizar la organizacién de eventos culturales, artisticos y de recreacién dirigidos a
las juventudes del Estado; asi como del Reconocimiento a Mujeres Indigenas y
Afrodescendientes, dirigido a mujeres Chiapanecas con trayectoria sobresaliente.

0 Autorizar el disefio y la organizacion de campafias sobre reforestacion, de brigadas
por el agua y la liberacion de tortugas marinas dirigidas a las juventudes del Estado.
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Organo Administrativo: Unidad de Transparencia.

Propésito: Garantizar el acceso a la informacién publica, asi como mantener
actualizada la informacion del portal de transparencia del Instituto.

Funciones:
0 Tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica que se generen a traves

de la Plataforma Nacional de Transparencia y del correo institucional de la Unidad
de Transparencia.

0 Recabar y difundir las obligaciones de transparencia a los 6rganos administrativos
del Instituto, asi como solicitarles la actualizacion periddica.

0 Asesorar a los particulares en el acceso y la elaboracion de solicitudes de informacion.
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Organo Administrativo: Area Juridica.

Propésito: Asesorar a los 6rganos administrativos del Instituto y actuar en los asuntos de
su competencia.

Funciones:
. Asesorar juridicamente y emitir opinion técnica juridica a los 6rganos administrativos
del Instituto.
. Atender los asuntos juridicos del organismo publico en materia penal, civil, laboral y

administrativo.

. Elaborar proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos que
competen al Instituto.

0 Elaborar y validar los contratos, convenios, acuerdos y lineamientos que competan al
Instituto, asi como asesorar en materia de control de archivo a los drganos
administrativos del Instituto.

0 Elaborar el programa anual de desarrollo archivistico del Instituto.
. Aplicar métodos y técnicas archivisticas que garanticen la organizacion,

conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de los documentos
del archivo dependiente del Instituto.

. Integrar los archivos en tramite, de concentracion e histérico del Instituto.
0 Realizar el programa en materia de igualdad de género, al interior del Instituto.
. Capacitar al personal del Instituto, en materia de la cultura de la igualdad de género.
Primera Emision Actualizacién Pagina
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Organo Administrativo: Delegacion Administrativa.
Proposito: Administrar los recursos humanos, financieros y materiales del Instituto.
Funciones:

. Registrar los movimientos nominales y las incidencias del personal de confianza y
base, en el Sistema de Némina del Estado de Chiapas NECH, para la elaboracién y
timbrado de la némina por parte de la Secretaria de Finanzas.

. Tramitar oportunamente la inscripcién, modificaciéon salarial y baja del personal del
Instituto ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

0 Tramitar solicitudes de evaluacion, cursos de capacitacion y adiestramiento para el
desarrollo del personal del Instituto, ante la instancia correspondiente.

o Elaborar o actualizar los manuales administrativos, en coordinacién con los érganos
administrativos que integran el Instituto, para su difusion y aplicacion
correspondiente.

0 Elaborar e integrar proyectos de reestructuracion organica y plantilla de plazas, en
coordinacién con los o6rganos administrativos que integran el Instituto, para su
autorizacion ante la Secretaria de Finanzas.

. Elaborar el Capitulo 1000 Servicios Personales, para su integracion al Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos del Instituto, asi como realizar las adecuaciones
presupuestales que correspondan.

0 Realizar diariamente el registro presupuestal y contable de las operaciones del
Instituto, asi como las adecuaciones presupuestales y el cierre correspondiente en el
Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA).

0 Realizar y tramitar el pago a proveedores de bienes, prestadores de servicios y
viaticos al personal del Instituto, ante la Secretaria de Finanzas.

0 Elaborar el informe financiero y presupuestal, en su aspecto cuantitativo, para la
integracion de la Cuenta Publica.
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0 Realizar la adquisicién y control de bienes e insumos, asi como la contratacién de
servicios, para satisfacer las necesidades de los o6rganos administrativos del
Instituto.
0 Integrar el Programa Anual de Adquisiciones, en coordinacion con los 6rganos

administrativos del Instituto.

0 Realizar y actualizar el inventario y registro de los bienes muebles del Instituto, en el
Sistema de la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado “SIAPE”,
para su control correspondiente.

. Tramitar y supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que
requieran los bienes muebles e inmuebles del Instituto.

0 Controlar el parque vehicular y mantener en buenas condiciones los vehiculos
asignados al Instituto.

. Tramitar y controlar la compra y suministro de combustible para satisfacer las
necesidades de los 6rganos administrativos del Instituto.

0 Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos del Instituto, del gasto
institucional e inversiéon de los capitulos 2000 Materiales y Suministros y 3000
Servicios Generales.

0 Coordinar la elaboracion e integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,
el Programa Operativo Anual y la Cuenta Publica, del gasto institucional e inversion,
con los 6rganos administrativos del Instituto, para autorizacion de la Secretaria de
Finanzas.

. Supervisar la integracion y tramite de la liberacion de los recursos y de las
adecuaciones presupuestarias, en sus diversas modalidades (ampliacion, reduccion,
traspasos compensados), del gasto institucional y de inversion del Instituto.

0 Supervisar la elaboracion de los reportes de avances fisico-financieros del gasto
institucional e inversién autorizados al Instituto, para su presentacion ante la
instancia normativa correspondiente.
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Supervisar y validar el informe financiero y presupuestal de la Cuenta Publica, para
su presentacion ante la instancia normativa correspondiente.

Coordinar la integracion de la informaciéon de acciones realizadas por el Instituto,
para el Informe de Gobierno y para su tramite ante las dependencias normativas
correspondientes.

Asesorar y capacitar técnicamente, en el uso adecuado de los equipos de cédmputo
y sistemas de informacion, a los érganos administrativos del Instituto.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informaticos del
Instituto.

Realizar los respaldos de la informacion digital y base de datos generada por los
6rganos administrativos, a través de la pagina web y de los sistemas internos del
Instituto.

Desarrollar y actualizar los sistemas de informacion internos y aplicaciones, para
satisfacer los requerimientos de los oérganos administrativos; asi como la
informacion de la pagina Web para la difusion permanente de las acciones
realizadas por el Instituto.

Actualizar el inventario de hardware y software, en coordinacién con los érganos
administrativos del Instituto.

Elaborar proyectos de adquisicion y/o arrendamiento de bienes o servicios
informaticos, equipos de comunicacion y telecomunicaciones que requiera el
Instituto, para su autorizacién ante la instancia correspondiente.

Ejecutar el programa de proteccién civil, en coordinacién con los 6rganos
administrativos del Instituto.
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Organo Administrativo: Direccion de Proyectos Creativos Juveniles.

Proposito: Contribuir en el desarrollo cultural y artistico de las juventudes, asi como
estimular su esfuerzo y capacidad emprendedora

Funciones:

. Supervisar la elaboracion y el desarrollo de proyectos de vinculacion y participacion,
asi como de capacitacion en temas de innovacion y emprendimiento, dirigidos a las
juventudes en el Estado.

. Coordinar la organizacion de los concursos Mural los Colores de mi Chiapas y
Catalogo de Mujeres Creadoras del Estado, para difundir el arte y la cultura en las
juventudes del Estado.

0 Supervisar la elaboracion y el desarrollo del proyecto Parlamento Juvenil dirigido a
las juventudes del Estado.

. Supervisar la organizacion de los eventos culturales, artisticos y de recreacion
dirigidos a las juventudes del Estado.

0 Supervisar la organizacion del Reconocimiento a Mujeres Indigenas vy
Afrodescendientes, dirigido a mujeres Chiapanecas con trayectoria sobresaliente.

0 Supervisar la organizacién de los concursos para el otorgamiento de becas a las
juventudes en el Estado.

0 Coordinar la elaboraciéon y el desarrollo del Premio Estatal de la Juventud para
reconocer trayectorias sobresalientes de las juventudes en el Estado.

. Supervisar el seguimiento a los programas desarrollados en el Estado por los
Centros Territorio Joven Clubes por la Paz, del Instituto Mexicano de la Juventud.

. Supervisar la integracion y el seguimiento de las actividades del Voluntariado Juvenil
del Instituto de la Juventud, para mejorar la calidad y cobertura de la Politica Estatal
de la Juventud en el Estado.
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Organo Administrativo: Departamento de Vinculacién y Participacién Cultural.
Propésito: Contribuir en el desarrollo cultural y artistico de las juventudes en el Estado.
Funciones:

. Organizar los concursos Mural los Colores de mi Chiapas y Catalogo de Mujeres
Creadoras del Estado, para difundir el arte y la cultura en las juventudes del Estado.

. Elaborar y desarrollar el proyecto Parlamento Juvenil dirigido a las juventudes del
Estado.

0 Organizar eventos culturales, artisticos y de recreacion dirigidos a las juventudes del
Estado.

0 Organizar el Reconocimiento a Mujeres Indigenas y Afrodescendientes, dirigido a
mujeres Chiapanecas con trayectoria sobresaliente.

. Organizar concursos para el otorgamiento de becas a las juventudes en el Estado.
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Organo Administrativo: Departamento de Gestion, Promocién e Innovacion.

Proposito: Estimular y reconocer el esfuerzo de los jévenes por su capacidad
creativa y emprendedora.

Funciones:

. Elaborar y desarrollar proyectos de capacitacion en temas de innovacion vy
emprendimiento dirigidos a las juventudes en el Estado.

. Elaborar y desarrollar el Premio Estatal de la Juventud para reconocer
trayectorias sobresalientes de las juventudes en el Estado.

. Realizar el seguimiento a los programas desarrollados en el Estado, en los Centros
Territorio Joven Clubes por la Paz, del Instituto Mexicano de la Juventud.

. Integrar y dar seguimiento a las actividades del Voluntariado Juvenil del
Instituto de la Juventud, para mejorar la calidad y cobertura de la Politica
Estatal de la Juventud en el Estado.
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Organo Administrativo: Direccién de Orientacion e Inclusion.

Propésito: Coordinar proyectos de orientacion e inclusion en beneficio de la juventud en el

Estado.
Funciones:

. Supervisar la elaboracioén y el desarrollo de los programas y proyectos enfocados a
la orientacion e inclusion de las juventudes del Estado.

0 Supervisar la gestion y el desarrollo de las capacitaciones dirigidas a las juventudes
del Estado en materia de salud, medio ambiente, derechos humanos y educacion.

. Supervisar el disefo y la organizacion de campanas sobre reforestacion, de brigadas
por el agua y la liberacion de tortugas marinas dirigidas a las juventudes del Estado.

0 Supervisar la actualizacion y el seguimiento de los acuerdos establecidos en el
Comité Directivo del Sistema Estatal de Atencién a la Juventud en el Estado.

0 Supervisar la instalacién de los Comités Distritales para la Atencion a la Juventud,
con el objetivo de generar acciones para la instalacion de los Comités Municipales.

0 Supervisar el tramite de los convenios de colaboraciéon con instancias educativas
publicas y privadas; gubernamentales, nacionales e internacionales para beneficiar a
las juventudes en el Estado.

. Supervisar la realizacion del seguimiento de los proyectos establecidos en el Plan

Estatal de Atencién a la Juventud, para el desarrollo de las juventudes en el Estado.
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Organo Administrativo: Departamento de Desarrollo e Integracién Juvenil.

Propésito: Contribuir en la inclusion de las juventudes del Estado en programas que impulsen
su desarrollo y crecimiento.

Funciones:

0 Elaborar y desarrollar programas y proyectos enfocados a la orientacion e
inclusidon de las juventudes del Estado.

0 Gestionar capacitaciones dirigidas a las juventudes del Estado en materia de
salud, medio ambiente, derechos humanos y educacion.

. Disefiar y organizar campafnas sobre reforestacion, de brigadas por el agua y la
liberacion de tortugas marinas dirigidas a las juventudes del Estado

0 Actualizar y dar seguimiento a los acuerdos establecidos en el Comité Directivo del
Sistema Estatal de Atencion a la Juventud en el Estado.

. Organizar la instalacion de los Comités Distritales para la Atencion a la
Juventud, con el objetivo de generar acciones para la Instalacion de los Comités
Municipales.

0 Tramitar convenios de colaboracién con instancias educativas publicas y

privadas; gubernamentales, nacionales e internacionales para beneficiar a las
juventudes en el Estado.

0 Realizar el seguimiento de los proyectos establecidos en el Plan Estatal de
Atencioén a la Juventud, para el desarrollo de las juventudes en el Estado.
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Glosario de Términos

ucu

Centros Territorio Joven Clubes por la Paz: Proyecto federal del Instituto Mexicano de
la Juventud (IMJUVE), creados con la finalidad de ser espacios de atencion y recreacion
juvenil en donde se desarrollan distintas actividades y servicios, asi como la de brindar
capacitacién en temas de emprendimiento y economia solidaria.

Comités Distritales para la atencion a la juventud: Constituyen érganos colegidos de
consulta y participacion social cuyos fines son planear, coordinar y supervisar las
estrategias y politicas de atencion a las juventudes.

“P”

Parlamento Juvenil: Conjunto de eventos en el cual las juventudes participan con
iniciativas de ley, que seran evaluadas para seleccionar a 40 jovenes que se convertiran
en "diputadas y diputados" por un dia y 5 suplentes, teniendo la oportunidad de ocupar la
maxima tribuna en el H. Congreso del estado.

Plan Estatal de Atencion a la Juventud: Es el instrumento que el Estado y los municipios
tomaran en cuenta dentro de su planeacion administrativa, con el fin de coadyuvar
debidamente a su realizacién en beneficio de la juventud chiapaneca.
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Grupo de Trabajo
Instituto de la Juventud del Estado de Chiapas

Coordinacion

Dr. José Ramon Pérez Villatoro
Delegado Administrativa

Desarrollo del documento

C.P. Miguel Angel Mérida Velazquez
Enlace

Secretaria de Finanzas

Asesoria

Deyanira Molina Narvaez
Directora de Estructuras Organicas

Maria Guadalupe Camacho Abadia
Jefa del Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos

Luvia Maria Leén Lacroix
Asesora del Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos

Rubricas.
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