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I. Introduccion

ESCOBEDO

Toda modificacion que pretenda realizarse al contenido del presente Manual, debera notificarse a la Secretaria de 

Anticorrupcion y Buen Gobierno para su validacion y documentacion correspondiente.
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El presente manual tiene como objetivo fundamental el definir y establecer los mecanismos de operacion, procedimientos y 

polfticas que norman a los mismos, a fin de establecer un control y funcionamiento mas eficiente y transparente para esta 

unidad administrativa.

La Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno en uso de las facultades que le confiere el articulo 20 fraccion VII del 

reglamento de la Administracion publica del Municipio de General Escobedo, N. L. y en apego a la eficiencia y mejora 

continua del control interno, establece el presente manual de operacion y procedimientos para la Direccion de Juventud.

El presente manual esta a la disposicion de cualquier persona y publico en general que asi lo solicite al Secretario de 

Bienestar, al Director de Juventud y a la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno.
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• Identificar y evaluar posibles mejoras en el proceso.

• Contar con documentacion comprensible en las que se describen los procedimientos a seguir.

• Establecer un mecanismo y base de control que permitan facilitar, definir y supervisar las operaciones de esta direccion.

• Agilizar el flujo de informacion y la toma de decisiones.
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IL Objetivos del Manual

El presente manual tiene como objetivo el definir los procedimientos de operaciones de la Direccion de Juventud, asi 

mismo, tiene los siguientes objetivos:
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III. Marco Normativo
■RNMHM

• Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Y las demas leyes, reglamentos, Circulares, decretos y otras disposiciones de caracter administrativo y de observancia 

general en el ambito de su competencia.
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» Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de Nuevo Leon.
J

« Ley General de Responsabilidades Administrativas.

• Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leon.

® Ley de Lransparencia v Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Nuevo Leon.

® Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.

• Ley de la Juventud para el Estado de Nuevo Leon.

• Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de Grab Escobedo, Nuevo Leon.

• Plan municipal de desarrollo vigente.
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IV. Alcance y Nivel de Aplicacion
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El presente Manual de Organizacion y Procedimientos debera ser observado y aplicado por el personal adscrito a esta 

Direction asi como por todas las dependencias con las que se tenga interaccion y supervisar que se cumplan con todos los 

lineamientos establecidos, para fortalecer y mejorar el servicio a la ciudadania del Municipio de Grab Escobedo, Nuevo 

Leon.
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V. Definiciones
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I. Ejecutivo: Al Ejecutivo del Gobierno Municipal de General Escobedo, Nuevo Leon;

II. Jovenes: A todas las personas hombres y mujeres comprendidas entre los 12 y 29 anos de edad del municipio de General 
Escobedo;

III. Joven Trabajador de Primer Empleo: joven trabajador mujer u hombre que no tenga registro previo de aseguramiento 
en el regimen obligatorio ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, por no haber prestado en forma permanente o 
eventual un servicio remunerado, personal y subordinado a un patron;

IV. Juventud: al conjunto de las y los jovenes;

V. Direccion: a la Direccion de Juventud del Municipio de General Escobedo, Nuevo Leon;

VI. Programas: al Programas de la Direccion de Juventud del Municipio de General Escobedo, Nuevo Leon;

VII. Institutos: a los Institutes Municipales, Estatales o a los organos encargados de la juventud en los otros municipios;

VIII. Derechos de los jovenes: los reconocidos, en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en los Tratados 
Internacionales en que el Estado Mexicano sea parte, en esta Ley y en los demas ordenamientos jurfdicos vigentes; y

IX. Desarrollo Integral: El proceso sistematico economico, social, cultural y politico que garantiza el mejoramiento 
constante del bienestar de toda la poblacion, sobre las bases de la participacion activa, libre y significativa en el desarrollo y 
la distribucion justa de los beneficios que de el deriven;Es toda aquella persona que cuente con la edad de 15 a 29 ahos y 
que reside en el municipio de Grab Escobedo.
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VI. Mision, Vision

MISION

VISION
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Ser la institucion que genere la participacion activa de los jovenes a traves de la implementacion de politicas publicas, ser 

un area en donde los jovenes de 12 a 29 anos, se les brinde un servicio de calidad, ser una Direccion que otorgue siempre 

servicios, actividades de calidad, con la responsabilidad y el trato que merecen los jovenes del Municipio de Grab 

Escobedo, Nuevo Leon.

La Direccion de Juventud de Grab Escobedo, N.L. tiene el compromiso de contribuir con autonomia, participacion y 

esfuerzo en el desarrollo integral de los jovenes, para otorgarles con transferencia mayores oportunidades de superacion. 

Instrumentacion de politicas publicas transversales que permita a cada joven asumir su potencial como recurso estrategico 

para el desarrollo de su bienestar, respetando las opiniones y sentimientos de los demas.
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VII. Organigrama

Director

Sudirector

Secretaria--------

Diseho Grafico
r

Trabajo Social

Coordinador de programas del 
recreacion juvenil.
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“1
Coordinador de comites 

juveniles .

I
Artes Visuales
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VIII. Estructura organica

1.- Director de Juventud

Le reporta a: Secretario de Bienestar

1.2.- Subdirector

Lc reporta a: Director de Juventud

1.3.- Secretaria

Le reporta a: Director de Juventud

1.4.- Coordinador:

Le reporta a: Director de Juventud

1.5- Trabajo Social:

Le reporta: Director de Juventud

1.6.- Disenador grafico

■
ESCOBEDO

PAG I NA
10

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DJ-2025

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCION DE JUVENTUD

ENTRAEN VIGOR
AGOSTO DE 2025



FECHA ULTIMA ACTUALIZACION
“COBEDO

Le reporta: Director de Juventud

1.7.- Artes Visuales

Le reporta: Director de Juventud
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IX. Atribuciones Y Vinculaciones

Titular de la Direccion de Juventud .

1.

4.

5.

6.

7.

8.
9.

0
ESCOBEDO

PAGINA
12

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DJ-2025

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCION DE JUVENTUD

ENTRA EN VIGOR
AGOSTO DE 2025

Elaborar programas y/o programas en beneficio de la juventud.

2. Entablar permanentemente una comunicacion con las dcmas direcciones de la administracion municipal, para trabajar en conjunto 
temas de la juventud escobedense.

3. Propiciar un ambiente de respeto, responsabilidad y armonia entre los integrates de la direccion.

Organizar las funciones de la direccion, asi como recursos materiales, econdmicos y humanos con los que cuentan para el 
desempeno de las funciones.

Dar atcncion a cada pcticion presentada por los jovenes.

Planeacion y supervision de eventos de la direccion.

Proponer y gestionar apoyos y recursos para desarrollo integral de en la juventud.

Enlaces con instituciones publicas y privadas.

Propiciar un ambiente armonico en su lugar de trabajo.

10. Las demas funciones que les scan asignada por el jefe inmediato.

11. Asistir a las juntas que convoquc la direccion, la Secrctaria de Bienestar y/o presidcncia.

12. Asistir y apoyar a los eventos de la direccion y los especiales que les convoquc.
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Subdirector de Juventud.

3.

4.
5.
6.

7.

Secretaria:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7. Dar seguimiento a peticiones.

Responsable de agenda de la direccion.

Reception y seguimiento de oficios

Elaboracion de solicitudes de cheques.

Elaboracidn de requisiciones.

Archive de documentos y registros.

Control de inventario e insumos.
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1. Apoyo en planeacion y ejecucion de politicas en beneficio a las juventudes del municipio.

2. Elaboracidn de informes, presupuestos de la direccion.

Dar atencidn a cada petition presentada por las y los jovenes.

Propiciar un ambiente armonico en su lugar de trabajo.

Las demas funciones que les scan asignada por el jefe inmediato.

Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o presidencia.

Asistir y apoyar a los eventos de la direccion y los especiales que les convoque
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8. Atencion de Hamadas.

Coordinador de programas de recreacion social.

1.
2.

5.

8.

9. Apoyo en eventos de la direccion.

10. Propiciar un ambiente armonico cn su lugar de trabajo.

11. Las dcmas funciones que les sea asignadas.

12. Asistir a las juntas que convoquc la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o presidencia.

13. Asistir y apoyar en los eventos de la direccion y los especiales que se les convoquc.
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Planificacion de actividades recreativas juveniles.

Disenar y planificar eventos recreativos como eventos culturales, artisticos, concursos que promuevan la participacion y el 
desarrollo social de las juventudes.

3. Fomentar la participacion juvenil temas de interes.

4. Desarrollo de espacios seguros para las juventudes.

Fomento de acciones encaminadas de responsabilidad social de las y los jovenes escobedenses.
6. Propiciar un ambiente armonico en su lugar de trabajo.

7. Las demas funciones que les sea asignadas.

Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o presidencia.

9. Asistir y apoyar en los eventos de la direccion y los especiales que se les convoque.
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Coordinador de comites juveniles.

3.

4.

5.

6.

Trabajo social:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Registro y evaluaciones de actividades de la direccion.

Apoyo en manejo de bases de comites juveniles y logisticas.

Implementacion de acciones encaminadas a la prevencion de salud, adicciones etc;

Elaborar informes mensuales.

Elaborar y recopilar cualquier informacion solicitada para diversos informes.

Estudios socioeconomicos.
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1. Responsable de logistica y creacion de comites juveniles.

2. Coordinacion, Organizacion y supervision de jovenes en eventos.

Seguimiento de comites juveniles

Actividades de fomento a la participacion e integracion.

Propiciar un ambiente armonico en su lugar de trabajo.

Las demas funciones que les sea asignadas.

7. Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretana de Bienestar y/o presidencia.

8. Asistir y apoyar en los eventos de la direccion y los especiales que se les convoque.
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7.
8.
9.

Discnador grafico.
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Entrevistas, visita domiciliarias para asignacion de apoyos y/o servicios de la direccion.

Propiciar un ambiente armonico en su lugar de trabajo.

Las demas funciones que les sea asignadas.

10. Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secrctaria de Bienestar y/o presidencia.

11. Asistir y apoyar en los eventos de la direccion y los especiales que se les convoque.

1. Elaboracion e implementation de talleres y programas tecnologicos para las y los jovenes brindando herramientas para 
el manejo de a LAS ATIS.

2. Taller de manejo de redes sociales para jovenes emprendedores.

3. Diseno de materiales promotionales para promover actividades, eventos , etc;

4. Diseno y elaboracion de campanas publicitarias con tcmaticas.

5. Propiciar un ambiente armonico en su lugar de trabajo.

6. Las demas funciones que les sea asignadas.

7. Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o presidencia.

8. Asistir y apoyar en los eventos de la direccion y los especiales que se les convoque.
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Artes Visuales .

1.

2.

3.

Talleres de concientizacion del arte urbano.4.

5.

6.
7.

8.

9.

1 
ESCOBEDO

Elaboracion de talleres artisticos en comunidades con jovenes.

Planificacion e implementacion de murales comunitarios.

Apoyo en evcntos de exposiciones del arte en general.
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Creacion e implementacion de acciones innovadoras para la comunidad juvenil en el arte.

Fomentar la participacion y creatividad en jovenes.

Propiciar un ambiente armonico en su lugar de trabajo.

Las demas funciones que les sea asignadas.

Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o presidencia.

10. Asistir y apoyar en los eventos de la direccion y los especiales que se les convoque.
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X. Politicas y/o Lineamientos
if rr.i...iii. . . Mr ■

1.

la formacion y desarrollo integral de la juventud, a fin de incrementar y

fortalecer su desarrollo social y producto.
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escobedense, encauzando nuestro esfuerzo a

La Direccion de Juventud tiene como objetivo establecer programas y acciones en beneficio de la juventud
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XL Procesos Operativos y Flujogramas

Participacion y desarrollo Juvcnil.

Acciones tales como:

Foros Juveniles.

Noches de Poesias, fomentando la libre expresion en lugares publicos mediante la poesia 

Gran Bazar Juvenil.

Equilibradamente. Espacio de jovenes dialogando sobre la salud mental.

Escobedo atreves de las juventudes.

Voces de las Juventudes ( Marco del dia de la Juventud)

La politica y Yo

Teen Camp
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El objetivo es fomentar el empoderamiento de los jovenes, brindandoles las herramientas y oportunidades necesarias para que puedan 

involucrarse activamente en su comunidad, tomar decisiones informadas, y contribuir de manera positiva al desarrollo social, 

economico, cultural y politico de su cntorno. A traves de la participacion, los jovenes pueden: Desarrollar habilidades y competencias. 

Aprender a tomar decisiones, trabajar en cquipo, liderar y resolver problemas, lo cual fortalece sus capacidades personales y 

profesionales.
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Expresioncs Artisticas.

• impulse de jovenes artistas urbanos emergentes.

• Talleres de stencil con tematicas de prevencidn.

• Talleres de concientizacion del arte urbano.

• Talleres de arte libre expresion.

Fomentar el empoderamiento de los jovenes, brindandoles las herramientas y oportunidades necesarias para que puedan involucrarse 

activamente en su comunidad, tomar decisiones informadas, y contribuir de manera positiva al desarrollo social, econdmico, cultural y 

politico de su entomo. A traves de la participacidn activa, los jovenes pueden: Desarrollar habilidades y competencias. Aprendcr a tomar 

decisiones, trabajar en equipo, liderar y resolver problemas. Io cual fortalece sus capacidades personales y profesionales.
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EcoJuvetud

Promover la conciencia ambiental y la accion entre jovenes, motivandolos a involucrarse activamente en la proteccion del medio 

ambiente. Algunos de los propositos principales incluyen:

• Incentivar estilos de vida sostenibles: Fomentar practicas cotidianas ecologicas, como el uso de energia renovable, el consumo
responsable y la reduccion de residuos.

• Generar redes de colaboracion: Crear conexiones entre jovenes, organizaciones y comunidades para fortalecer el trabajo en equipo en

iniciativas ambientales y compartir conocimientos.
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• Fomentar la educacion ambiental: Informar y educar a los jovenes sobre temas ambientales como el cambio climatico, la biodiversidad,

la conservacion de recursos naturales, entre otros.

• Promover la participacion activa: Motivar a los jovenes a participar en actividades de preservacion del medio ambiente, como la

reforestacion, la limpieza de espacios naturales y campanas de reciclaje.

• Desarrollar lideres ambientales: Impulsar el liderazgo juvenil en temas ecologicos, ayudandoles a adquirir habilidades para organizar y
liderar iniciativas sostenibles en sus comunidades.
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Campanas Preventivas para la Juventud.

Con la finalidad de brindarles hcrramientas, conocimientos y motivacion para tomar dccisiones responsables y evitar situaciones de 

riesgo que puedan afectar su bienestar y desarrollo. Estas eampanas se enfocan en fomentar habitos saludables, fortalecer la autoestima y 

promover la toma de decisiones informadas. Algunos objetivos especificos incluyen:
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roiiienlar estilos de vida saludables: Prevenir ei consumo de sustancias nocivas como el iabaco, el alcohol y las drogas, y promovei 

una buena alimentacion, ejercicio regular y cuidado de la salud mental.

• Promover la seguridad y prevencion de riesgos: Alertar sobre los peligros de conductas de riesgo como el uso irresponsable de redes 
sociales, el sexting, el bullying y la violencia en las relaciones.

• Impulsar el autocuidado y el bienestar emotional: Promover la salud mental y la autoestima, sensibilizando sobre la importancia de 
pedir ayuda en casos de ansiedad, depresion o situaciones de acoso.

• Fortalecer la educacion sexual y reproductiva: Informar sobre temas de sexualidad, prevencion de enfermedades de transmision sexual 

(ETS) y planificacion familiar, para que los jovcnes tomen decisiones informadas.
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Accion juvenil

crear iniciativas empresariales y sociales que

H 
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’ Fomentar el liderazgo juvenil: Desarrollar habilidades de liderazgo, toma de decisiones y trabajo en equipo para que los jovencs 

pucdan dirigir proyectos y movimientos que beneficien a sus comunidades.

• Promover la participacion ciudadana: Incentivar el involucramiento de los jovenes en asuntos sociales, como la proteccion del 
medio ambiente, la equidad, la justicia y la promocion de derechos humanos.

• Impulsar el emprendimiento y la innovacion social: Motivar a los jovenes a

respondan a problemas locales, como la pobreza, la falta de acceso a la education o las desigualdades.

• Crear conciencia y action ambicntal: Promover entre los jovenes la participation en proyectos de sostenibilidad y conservation 

ambiental, como reforestacion, limpieza de espacios naturales y campanas de reciclaje.

• Fomentar el desarrollo de habilidades y valores: Ofrecer formacion en habilidades sociales, comunicacion, resiliencia y resolucion 

de conflictos, asi como en valores eticos y de convivencia.

0 Construir redes de apoyo y colaboracion: Crear espacios para que los jovenes sc conecten y colaboren, fortaleciendo el trabajo en 

equipo y el intercambio de ideas y experiencias entre ellos.

Movilizar a los jovenes para que se conviertan en agentes de cambio positive en sus comunidades y en la sociedad en general. Se 

busca aprovechar la encrgia, creatividad y capacidad de liderazgo de los jovenes para que trabajen en la solucidn de problemas sociales, 
economicos, ambientales y culturales. Los principales objetivos incluyen:
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EXAMEN
DIAGNOST1CO

REFORZAR
APREND1ZAJE
ANTERIOR

i,TOMO ALGUN 
CURSO, TALLER O 

PROGRAMA 
ANTERIORMENTE 

?
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I
i

TOMA DE DATOS INICIO DE PROCESOSI

I
NO

ENTRA EN VIGOR 
AGOSTO DE 2025

PAGINA
25

CLAVE DEL MANUAL 
MQP-DJ-2025

SOLICITUD DE
GESTION DE 

VINCULACION CON
DIFERENTES

D1RECCIONES

SOLICITUD
ACEPTADA

REFERIR 
CONTACTO 
FUERA DE 
MUNICIPIO

TOMA DE 
DATOS PARA 
PROXIMAS
SOLICITUDES
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ENLACE?

1NICIO
PROCESO
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TOMAR Y
GUARDAR DATOS
PARA FUTURAS
REFERENCIAS

SOLIC1TUD DE ENLACE DE 
INSTITUC1ONES PUBLICAS Y 
PRIVADAS PARA CONVENIOS 
DE DESCUENTO PARA 
JOVENES DEL MUNICIPIO 
GRAL. ESCOBEDO

---------1------

SI
ENLACE



FECHA ULTIMA ACTUALIZACION

XII. Elaboracion, Diseno y Revision

Elaboro Revise

A

aniel (Fernando Flores CarralesIngr

Directora de Juventud Secnetario de Bienestar

El presente manual de Organizacion y Procedimientos fue elaborado por personal de la Direccion de Juventud la cual 
pertenece a la Secretaria de Bienestar, conforme a lo establecido en la Politica Municipal de normatividad Interna, 
establecida por la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno de General Escobedo Nuevo Leon.
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Anali Carnwna.
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LXIIL Autorizaciones

Lie. Melissa Sanchez Martinez Ing. niel Fernando Flores Carrales
Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno. Secretario de Bienestar.
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Lie. Andres Concepcion Mijes Llovera 

Presidente Municipal.
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