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1.- INTRODUCCION

En base al acuerdo de creacién y el reglamento interno que rige al instituto municipal de la
juventud se realiza el presente manual de procedimientos con el proposito de establecer
mecanismos permanentes que satisfagan la realizacién adecuada de las politicas publicas
con que el IMJUVET trabaja.

El presente contiene las actividades y la descripcion de las mismas que deben seguirse en
la realizacion de las funciones de cada departamento, durante la ejecucion y el avance del
ejercicio se podran hacer sugerencias y aportaciones para mantener una mejora continua
mediante la estructura autorizada, misma que serdn puestos a consideracién de la junta de
gobierno para su inclusién en el presente manual en tiempo y forma.

2.- Marco juridico

Este apartado contiene una relacién de los ordenamientos o disposiciones legales que
norman las actividades de la dependencia, de los cuales se derivan sus atribuciones o
facultades.

- Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.
- Constitucién Politica Del Estado Libre Y Soberano De Baja California.
- Ley Federal De Trabajo.

- Ley Del Servicio Civil De Los Trabajadores Al Servicio De Los Poderes Del Estado,
Municipios Y Entidades Descentralizadas De Baja California.

- Ley Del Régimen Municipal Para El Estado De Baja California
- Ley De Responsabilidades De Los Servidores Publicos Del Estado De Baja California
- Ley De Justicia Para Adolescentes Del Estado De Baja California.

- Reglamento Interior De Trabajo De Los Servidores Publicos Y Empleados A
Del Ayuntamiento De Tecate Y Organismos Paramunicipales.

- Reglamento de La Administracién Publica Para El Municipio De Tecate B.
- Acuerdo De Creacion Del Instituto Municipal De La Juventud De Tecate B.C.

- Reglamento Interno Del Instituto Municipal De La Juventud De Tecate B.C.
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3.- Atribuciones

Se transcriben de manera completa y textual las atribuciones otorgadas a la dependencia
incluidas en la ley de la administracién publica estatal o instrumentos de creacién de
entidades paramunicipales.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARA EL MUNICIPIO DE TECATE, BAJA
CALIFORNIA.
Publicado en el Periddico Oficial No. 6, de fecha 8 de febrero de 2008, Tomo CXV
Ultima modificacién en el Periédico Oficial No. 38, de fecha 3 de septiembre de 2010,
Tomo CXVII.

CAPITULO QUINTO
DE LAS OBLIGACIONES COMUNES PARA LOS TITULARES, DIRECTORES, SUBDIRECTORES Y
JEFES DE DEPARTAMENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

ARTICULO 27.- Los titulares de las dependencias y entidades, y los directores, subdirectores
y jefes de departamentos de éstas, tendran las siguientes obligaciones:

I. Programar, organizar, coordinar, supervisar la ejecucion y evaluar, las actividades a cargo
de la dependencia, entidad o departamento;

Il. Ejercer las facultades que le confieran las Leyes, los reglamentos municipales y los
acuerdos del Ayuntamiento;

Ill. Cumplir con las obligaciones que les establezcan las Leyes, los diversos reglamentos
municipales, los acuerdos del Ayuntamiento, y las disposiciones que emita el Presidente
Municipal;

IV. Atender las normas y lineamientos establecidos para el ejercicio y control del gasto
publico;

V. Permitir a la Sindicatura Municipal el ejercicio de sus atribuciones de fiscalizacidn
control, proporcionandole la informacidn que les solicite, y atendiendo sus citacion
recomendaciones y observaciones;

VII. Dar seguimiento a las lineas de accidn que le correspondan a la dependencia o entidad
sefialadas en el Plan Municipal de Desarrollo, y participar en los consejos, comisiones,
comités o subcomités de planeacién emanados de las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.
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VIIl. Formar parte de los érganos de gobierno de las entidades paramunicipales, cuando asf
lo determinen sus respectivos acuerdos de creacion o funcionamiento;

IX. Participar en los érganos desconcentrados de las dependencias cuando asi lo dispongan
los ordenamientos que los establezcan, con el caracter que en los mismos se prevea;

X. Integrarse, en su caso, a los gabinetes interdisciplinarios que se conformen de acuerdo a
lo previsto en el presente Reglamento;

XI. Mantener estrecha relacién con las demés dependencias, entidades y departamentos,
asi como con las demas instancias de gobierno, sobre problemas correspondientes a sus
areas de competencia, para su coordinacién y solucién;

Xll. Coordinar la integracion de los proyectos de ingresos y egresos de la dependencia,
entidad o departamento;

XIIl. Informar o comparecer a la comisién del Ayuntamiento que le corresponda, con la
periodicidad que se determine, de las actividades realizadas por la dependencia, entidad, o
departamento; todo ello de acuerdo al Reglamento interior.

XIV. Atender diligentemente y resolver en su caso, los planteamientos y consultas que
respecto de asuntos competencia de la dependencia, entidad o departamento, les formulen
los Regidores del Ayuntamiento, de acuerdo a la comisidn que estos coordinen.

XV. Integrar y rendir al Presidente Municipal los titulares de las dependencias, y a éstos los
directores, subdirectores y jefes de los departamentos, los informes sobre las actividades
de la misma dependencia o departamento, con la periodicidad, formato, contenido y por el
conducto que el presidente o el titular indique;

XVI. Presentar a mas tardar el 20 de octubre del afio que corresponda, al Cabildo, un
informe de labores, presentar el programa operativo anual y sustentar la propuesta de Ley
de ingresos y el presupuesto de egresos para el ejercicio préximo que corresponda, con
excepcion del afio en que dé inicio la gestion del Ayuntamiento.

XVII. Proporcionar la informacién necesaria con la finalidad de cumplir con los preceptos
legales en relacién con el ejercicio del gasto, informes de actividades del gobie
municipal, integracion de la cuenta publica, y demds que les correspondan;

XVIII. Coordinar y supervisar las actividades que lleve a cabo el personal a su cargoy £

XIX. Establecer mecanismos para asegurar la asistencia con puntualidad y la pres
sus labores del personal a su cargo;




il
IMJUVET

INSTITUTO MUNICIPAL CF LA JUVENTUD GE TECATE

TECATE

= XXITAYUNTAMIENTO
XXI. Vigilar que el personal de la dependencia, entidad o departamento, que se encuentre
adscrito a las Delegaciones Municipales, se sujete a los titulares de estas y a su supervision,
incluyendo a la policia municipal preventiva; con excepcién del personal de Sindicatura
Municipal;

XXIl. Supervisar que las tareas encomendadas a la dependencia, entidad o departamento a
su cargo, se lleven a cabo con calidad y eficiencia; y,

XXIl. Supervisar el buen uso y mantenimiento de los recursos materiales que tenga
asignada la dependencia, entidad o departamento.

XXIV. Las demds que les impongan las Leyes, Reglamentos o acuerdos del Ayuntamiento.

XXV. Los titulares de las dependencias, departamentos y entidades coordinardn con el
personal a su cargo, la ejecucion de las actividades que sean necesarias para el
cumplimiento de las obligaciones a las que se refiere el presente articulo.

REGLAMENTO DE LAS ENTIDADES PARAMUNICIPALES DEL MUNICIPIO DE
TECATE, BAJA CALIFORNIA.
Publicado en el Periddico Oficial No. 61, de fecha 12 de diciembre de 2008,

Tomo CXV.
CAPITULO Il
OBJETO, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS.

ARTICULO 22.- Los titulares de los organismos descentralizados, en cuanto a su
representacion legal, sin perjuicio de las facultades que se les otorguen en otras leyes,
ordenamientos o reglamento, estaran facultados expresamente para:

I. Fungir como secretario técnico en el 6rgano de Gobierno, unicamente con derecho a voz;
Il. Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a su objeto;

lll. Ejercer, de conformidad a su objeto, Ias disposiciones de este Reglamento

segun otras dlsposmlones legales;

IV. Emitir, avalar y negociar titulos de créditos;
V. Formular querellas y otorgar perdones;

VI. Ejercitar y desistirse de acciongs judiciales inclusive del juicio de amparo;
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VII. Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones;

VIil..Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que les competan, entre ellas
las que requieran autorizacién o cldusula especial, de conformidad con la Ley de la materia
de que se trate.

IX. Sustituir y revocar poderes generales o especiales;

X. Formular y someter a consideracién del érgano de gobierno el proyecto del reglamento
interno;

Xl. Los titulares de las entidades ejerceran las facultades a que se refieren las fracciones, I,
I, V'y VI bajo su responsabilidad y dentro de las limitaciones que sefiale el reglamento
interno que autorice el 6rgano de gobierno;

XIl. Convocar por instrucciones del presidente a sesiones.

XIll. Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que les competan, entre ellas
las que requieran autorizacién o cldusula especial;

CAPITULO VI
DEL DESARROLLO Y OPERACION.

ARTICULO 61.- Los titulares de las entidades paramunicipales tendran Ias siguientes
facultades y obligaciones:
I. Administrar y representar legalmente a la entidad paramunicipal;

Il. Formular los proyectos de los programas institucionales y de los operativos anuales, asi
como los presupuestos de la entidad paraestatal y presentarlos para su aprobacion al
Organo de Gobierno;

I1l. Establecer los métodos que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los bienes muebles
e inmuebles de la entidad paramunicipal;

IV. Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones de la entidad paramunicipal se
realicen de manera articulada, congruente y eficaz;

V. Establecer los procedimientos para controlar la calidad de los suministros y progra
de recepcion que aseguren la continuidad en la produccidn, distribucién o prestacié
servicio;

VI. Proponer al Organo de Gobierno de la entidad paramunicipal la fijacion de sueld
demas prestaciones conforme a las asignaciones globales del presupuesto de gast
corriente aprobado por el propio 6rgano;

VIl. Nombrar y remover libremente-a los empleados de la entidad paramunicipal;
S \ ~A
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VIil. Recabar informacién y elementos estadisticos que reflejen el estado de las funciones
de la entidad paramunicipal para mejorar la gestion de la misma;

IX. Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos
propuestos;

X. Presentar periédicamente al 6rgano de gobierno el informe de desempeiio de las
actividades de la entidad, incluido el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y
los estados financieros correspondientes. En el informe y en los documentos de apoyo se
cotejaran las metas propuestas y los compromisos asumidos por la direccién contra las
alcanzadas;

XI. Establecer los mecanismos de evaluacién que destaquen la eficiencia y eficacia con que
se desempefie la entidad y presentar al Organo de Gobierno por lo menos dos veces al afio,
la evaluaciéon con gestion del detalle que previamente se acuerde con el organo y
escuchando al comisario;

XIl. Ejecutar los acuerdos que dicte el Organo de Gobierno;

XlIl. Proponer al érgano de gobierno la solicitud a que se refiere la fraccion 11l del articulo
anterior;

XIV. Suscribir en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen las relaciones
laborales de la entidad paramunicipal con sus trabajadores;

XV. Las que sefialen las otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones
administrativas aplicables con las Unicas salvedades a que se constrifie este ordenamiento.

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD PARA EL
MUNICIPIO DE TECATE
Publicado en el Periédico Oficial No. 37, de fecha 7 de septiembre de 2007, Tomo CXIV

CAPITULO PRIMERO DFSPOSIC10NES GENERALES .

ARTICULO 1.- Las disposiciones de este ordenamiento. Son de orden pblico e interés socia
en el Municipio de Teca te Baja California y tienen por objeto reglamentar el acuerdo
crea el Instituto Municipal de la Juventud de Tecate Baja California.

ARTICULO 2.- El Instituto de la Juventud de Tecate Baja California. Como 6rgano p
descentralizado, tendra a su cargo la atencién de los asuntos que le encomienda el ac
que lo crea. Asi como otras leyes, Reglamentos, decretos y acuerdos de la junta de gobier
ARTICULO 3.- Para los efectos de este Reglamento, se entenderd por:
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TEC%TE Tel (665) 521 2427 | tecategob.mx
PUEBLOMEGICO Gobierno de Decisiones Responsables



000079

*n

et i

IMJUVET

$ INSTITVUTO MUNICIPAL OF L JUVENTUD OE TECATE

TECAT

o XXITAYUNTAMIENTO —-—

. Acuerdo: el acuerdo de creacion del Instituto Municipal de la Juventud de Tecate Baja
California;

Il. Reglamento: el Reglamento Interno del Instituto Municipal de la Juventud de Tecate Baja
California.

[Il. IMJUVET: El Instituto Municipal de la Juventud de Tecate Baja California.

IV. La junta de gobierno; la junta de gobierno del Instituto Municipal de la Juventud de
Tecate Baja California y,

V. Director: el Director General del Instituto Municipal de la Juventud de Tecate Baja
California.

ARTICULO 4.- EI IMJUVET conducira sus actividades en forma programada con base en las
politicas y prioridades que para el logro de sus objetivos y prioridades establezca el Plan
Municipal de Desarrollo.

CAPITULO SEGUNDO DE LA JUNTA DE GOBIERNO

ARTICULO 5.- La autoridad administrativa superior del IMJUVET, serd la junta de gobierno,
integrada en los términos del acuerdo que lo crea, y tendra las atribuciones que esta le
sefiala.

Los representantes que se refieren en el articulo 8 del acuerdo de creacién, durard en su
encargo dos afios y sera electo mediante la junta de gobierno del IMJUVET.

ARTICULO 6. - Cada miembro propietario de la junta de gobierno, nombrara a su suplente
para los efectos a que se refiere en el acuerdo de creacién, debiendo acreditar en su caso
su designacion por escrito ante la junta de gobierno, los miembros representantes de las
delegaciones, deberdn acreditar a su suplente de entre los miembros de la mesa directiva
del organismo al que pertenezcan.

ARTICULO 7.- cada integrante de la junta de gobierno estara en funciones por, ; O
tiempo que dure su encargo. ;

por el presidente de la junta de gobierno. Las extraordinarias se celebraran en los términps’
del acuerdo de creacidn, y podran ser convocadas por el presidente, el director general o
dos de sus miembros.
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Para que la junta de gobierno sesione vélidamente debera contar con quorum legal,
debiendo estar presente el presidente o la persona que este designe para suplirlo.

ARTICULO 9.- la convocatoria que al efecto se expida, deber cumplir por lo menos con los
siguientes requisitos.

I. Constar por escrito y notificando a todos los miembros de la junta de gobierno al menos
con cinco dias naturales de anticipacidn, cuando se trate de una sesién ordinaria y cuando
se trate de una extraordinaria por lo menos con 24 horas de anticipacion;

Il. Lugar, fecha y hora de la sesién;
lll. El orden del dia.
IV. Asuntos generales.

V. Para las sesiones ordinarias, se integrard al inicio de la sesién una lista de asuntos
generales que sera sometida a votacién para ser desahogada en su momento.

Vl. Las sesiones extraordinarias que se convoquen versaran exclusivamente sobre los
asuntos que las hubieran motivado y que se expresaran en el orden del dia.

VIl. Las convocatorias para las sesiones de la Junta podrén hacerse mediante oficio, Fax, o
correo electrénico. Dejando constancia sobre el medio y el Resultado de cada notificacion.

ARTICULO 10.- En cada sesion, el secretario de la junta de gobierno levantara el acta
correspondiente; la cual previa aprobacidn deberd ser firmada por el presidente y cada uno
de los vocales presentes.

ARTICULO 11.- El presidente de la junta de gobierno o la persona que este designe para
cubrir sus ausencias, tendra las siguientes facultades y obligaciones:

Q\y‘%uTUCIo:,% (
o D2 4o

. Convocar y presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias de la junta de gobierno;

Il. Dirigir los trabajos y moderar las sesiones de la junta de gobierno;

IV. Solicitar la asesoria técnica necesaria de funcionarios de cualquier dependencia
sector publico federal, estatal o municipal, cuando los asuntos en estudio asi lo requieran;
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V. Analizar, tramitar y en su caso, resolver lo no previsto en el presente Reglamento que se
relacione con el ejercicio de las atribuciones de la junta de gobierno, Y

V. Las demas que le corresponde para la cabal realizacién de sus funciones.

ARTICULO 12.- El secretario de la junta de gobierno, tendra las siguientes facultades y
obligaciones.

I. Formular y someter a la junta de gobierno el orden del dia en cada sesién;
[l. Firmar en conjunto con el presidente de la junta de gobierno, el orden del dia;
lll. Asistir a las sesiones de la junta de gobierno;

IV. Dar cuenta a la junta de gobierno de los documentos que por su importancia asi lo
ameriten y de los documentos en cartera;

V. Redactar las comunicaciones oficiales cuando asi se acuerde en el pleno de la junta de
gobierno;

VI. Elaborar las actas de las sesiones, someterlas a consideracion del presidente y los vocales
que en ella intervinieron, asi como llevar el control respectivo;

Vil. Cuidar el buen funcionamiento de los aspectos administrativos de la junta de gobierno;
VIII. Ejecutar los acuerdos que le dicte la junta de gobierno; Y
IX. Las demas que la junta de gobierno le sefiale.

ARTICULO 13.- Los vocales titulares o suplentes, tendrdn las siguientes facultades y
obligaciones:

. Asistir puntualmente a las sesiones;

Il. Participar con voz y voto en los acuerdos que se tomen en la junta de gobierno;
1l. Suscribir las actas de las sesiones en las que tenga participacién; y
IV. Las demas que la junta de gobierno le asigne.

CAPITULO TERCERO DE LA DIRECCION GENERAL
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ARTICULO 14.- La direccién estard a cargo de un director que serd designado por la junta
de gobierno a propuesta del presidente municipal, y tendra las facultades escritas en el art.
9 del acuerdo de creacién.

CAPITULO CUARTO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 15.- Para la atencion de los asuntos que tiene encomendados la direccion,
contara con las siguientes unidades administrativas:

I. Departamento de atencién a la juventud con las coordinaciones de relaciones
institucionales.

A) Planeacion de politicas y programas.
Il. Departamento administrativo.

ARTICULO 16.- Corresponde al departamento de atencién a la juventud, las siguientes
atribuciones:

. Disefiar y coordinar programas de promocién de las actividades del IMJUVET dirigido a la
juventud del Municipio de Tecate, instituciones publicas y privadas que tengan fines
comunes;

Il. Recibir y canalizar propuestas, sugerencias e inquietudes de la juventud;

lll. Informar a los jévenes, sobre los diversos programas institucionales que pudieran ser de
su beneficio;

IV. Promover la creacion de medios y espacios de difusion sobre teméticas juveniles, asi
como organizar espacios de discusion sobre temas especificos de juventud;

V. Realizar actividades de recreacion y deporte, que ayuden a los jévenes, a convivir
socialmente;

VI. Desarrollar programas que fomenten una cultura del buen uso del tiempo libre
convivencia y aprendizaje informal de pasatiempos o actividades culturales.

VII. Auxiliar en su organizacidn, creacidn, y procedimientos de generacion y captaci
recursos a los organismos no gubernamentales integrados por jévenes, o que tengan co
objeto social apoyar a los jovenes.
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VIIl. Establecer un sistema de coordinacién de acciones entre organismos no
gubernamentales que atiendan temas comunes de los jovenes.

IX. Disefiar estrategias de participacion entre los érdenes de gobierno y las organizaciones
civiles que dirigen su trabajo a poblacién joven, a fin de optimizar recursos econémicos y
humanos en programas de desarrollo.

X. Apoyar acciones de investigacion sobre los sectores juveniles, de acuerdo a las
prioridades municipales.

Xl. Desarrollar mecanismos de vinculacién y apoyo entre la sociedad e instituciones
académicas, con programas de estudios de la juventud.

XIl. Elaborar en coordinacién con la instancia correspondiente, programas y cursos
destinados al desarrollo de la juventud.

Xlll. Promover la captacién de recursos financieros y/o asesorias de organismos nacionales
e internacionales. Para el desarrollo de los programas del IMJUVET.

XIV. Establecer un sistema de evaluacién permanente a los programas aplicados por el
IMJUVET para su constante mejoramiento. Y aplicar ese sistema a los organismos juveniles
que soliciten apoyo para la calidad de su gestidn.

XV. Ejecutar programas de promocién de las actividades impartidas por el centro
interactivo, dirigidos a la juventud del municipio, instituciones publicas y privadas que
tengan fines comunes con este.

XVI. Recibir y canalizar propuestas, sugerencias e inquietudes de la juventud, y
XVII. Elaborar programas para talleres y conferencias en materia de juventud.
ARTICULO 17.- Corresponden a la coordinacién de relaciones institucionales el ejercicio de

las siguientes atribuciones: o,
e STTUCIoN,

tK/(«Q‘\\ )
Difusion de las actividades sobresalientes de los jovenes en los distintos dambitdsidel’, «

acontecer municipal;

l. Desarrollar, coordinadamente con las instancias respectivas, un sistema de a
empresas juveniles que estimulen la autogestion y el auto empleo.
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Il Proporcionar a los jovenes, las condiciones adecuadas para el mejor aprovechamiento de
su servicio social y précticas profesionales, en beneficio propio y de sus comunidades.

I1l. Desarrollar programas de asistencia laboral y bolsa de trabajo para jévenes sin empleo,
asi como promover el empleo de medio tiempo.

IV. Coordinar acciones entre organismos no gubernamentales que atiendan temas
comunes.

V. Proveer a las organizaciones juveniles, de los recursos humanos especializados, que
requieran para mejorar la calidad de sus servicios, mediante la canalizacién de prestadores
de servicio social.

VI. Establecer convenios con todos aquellos programas institucionales que beneficien a la
juventud.

VIIl. Planear organizar y dirigir conjuntamente con organizaciones e instituciones diversas,
brigadas comunitarias que atiendan las necesidades de los diferentes sectores juveniles de
la poblacion.

IX. Llevar a cabo convenios con las ONG y con el sector empresarial para canalizar
actividades y esfuerzos que conlleven al desarrollo del joven en el &mbito laboral.

ARTICULO 18.- Corresponden a la coordinacién de planeacién de politicas y programas de
la juventud el ejercicio de las siguientes atribuciones:

I. Generar en conjunto con las instancias deportivas, programas sobre los sectores juveniles
de zona rural y urbana, de acuerdo a las necesidades de las mismas.

ll. Implementar mecanismos de vinculacién y apoyo entre la sociedad e instituciones, para
el fortalecimiento de actividades en eventos sociales, deportivos y culturales.

ll. Implementar en coordinacién con las instancias correspondientes, programas y cu

i)
oo N4
08 e

destinados al desarrollo de la juventud.

IV. Implementar un sistema de evaluacién permanente a los programas aplicad ]
IMJUVET para su constante mejoramiento, y aplicar ese sistema a los organismos
que soliciten apoyo para la calidad de su gestién.

ARTICULO 19.- El Departamento Administrativo tendra a su cargo:
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. Implementar los controles que aseguren el cumplimiento, por parte del IMJUVET de la
normatividad vigente y aplicable en materia de presupuesto, contabilidad y gasto publico.

Para ello contara con el personal y la estructura que le permita implementar y mantener
sistemas de control presupuestal, adquisiciones como pagos y emisién de informacién
financiera y contable.

IIl. Elaborar el presupuesto de ingresos y egresos asi como los informes de avances
trimestrales relativos al ejercicio de gasto.

lll. Mantener actualizado el registro contable de las operaciones financieras vy
presupuestales que realice el IMJUVET a efecto de proporcionar informacién confiable y
oportuna para la toma de decisiones.

IV. Elaborar la némina del personal para el pago de sueldos y salarios del IMJUVET y efectuar
los pagos correspondientes de acuerdo con la normatividad vigente.

V. Llevar un registro actualizado del personal adscrito al IMJUVET.
VI. Impulsar la realizacién de programas de capacitacién de personal.

VII. Llevar a cabo la adquisicién de bienes y la contratacién de servicios de acuerdo con Ia
normatividad vigente.

VIII. Recibir, almacenar, registrar y suministrar los recursos asignados al IMJUVET.

IX. Proporcionar los servicios de mantenimiento a inmuebles, mobiliario y equipo del
IMJUVET.

X. Resguardar los bienes propiedad del IMJUVET.

XI. Elaborar el programa anual de necesidades, y

Xll. Las demas que les confieran las disposiciones legales y administrativas y la
encomiende el director general.

CAPITULO QUINTO DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS TITULARES

ARTICULO 20.- Los jefes de departamento tendrdn a su cargo el desempeiio de
siguientes facultades y obligaciones:
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. Acordar con el director general los asuntos de las unidades administrativas a ellos
adscritas.

II. Establecer las normas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter técnico en los que
deben regir la unidad administrativa y el desarrollo humano en el IMJUVET.

lll. Desempefiar las comisiones y representar legalmente al IMJUVET en todos aquellos
actos que le encomiende el director.

IV. Vigilar se cumpla con las disposiciones establecidas en las leyes y Reglamentos aplicables
al IMJUVET;

V. Planear, programar, organizar, dirigir controlar y evaluar el funcionamiento de las
unidades administrativas.

V1. Someter a la consideracion del director general la parte de los manuales administrativos
del IMJUVET conforme a los lineamientos establecidos, asi como de supervisar que se
mantengan actualizados, y

VIl. Las demas que para el ejercicio de sus facultades le encomiende el director general.

ARTICULO 21.- Corresponden a los coordinadores de unidades las siguientes facultades y
obligaciones:

. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas
encomendados a su area.

Il. Acordar con su superior inmediato la resolucién de los asuntos de su responsabilidad,
escuchando previamente la opinién de las unidades administrativas del IMJUVET que por la
naturaleza de los asuntos a acordar resulten competentes.

I1l. Aplicar las disposiciones que en materia de administracion de personal, bienes y servicios
se establezcan.

IV. Formular conforme a los lineamientos establecidos, la parte de los man
organizacién y procedimientos correspondiente a su area.

V. Participar en la formulacién del anteproyecto de presupuesto por programas rel
area de su responsabilidad, conforme a las normas establecidas.

il
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VI. Proporcionar la informacién que les sea requerida internamente o por cualquier
dependencia del municipio de acuerdo a las politicas establecidas al respecto.

VII. Administrar los recursos autorizados al drea de su adscripcion, programando los
suministros de bienes y servicios que requiera, Y

VIII. Las demas relativas a la competencia de su &rea.
CAPITULO SEXTO DE LAS SUPLENCIAS

ARTICULO 22.- Se crea el sistema de suplencias del IMJUVET, con el objeto de prestar una
funcién continua y permanente.

ARTICULO 23.- Los servidores publicos del IMJUVET serédn suplidos en sus ausencias,
atendiendo a las siguientes reglas:

I. La ausencia del director general serda cubierta por el jefe del departamento de atencién a
la juventud.

Il. La ausencia del jefe del departamento de atencién a la juventud serd cubierta por el
coordinar de relaciones institucionales o el coordinador planeacién de politicas y
programas.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente al de su publicacién en
el periddico oficial del estado.

SEGUNDO. - Por esta Unica ocasién la integracion e instalacion de la junta de gobierno ser
exclusivamente con el presidente y los regidores; una vez agotado el procedimiento al que
se refiere el tltimo parrafo del articulo 6 de este Reglamento, en la segunda sesién ordinaria

los niveles jerarquicos de la dependencia y sus relaciones de subordinacién, toman
punto de partida el drea del titular.

a) Organigrama general
- Director.

M.F
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- Departamento administrativo

- Coordinador de recursos humanos y materiales

- Departamento de Atencidn a la Juventud.

- Auxiliar del Departamento de Atencidn a la Juventud.

- Coordinacién de Relaciones Institucionales.

- Auxiliar de Coordinacidn de Relaciones Institucionales.

- Coordinacion de Planeacién de Politicas Y Programas de la Juventud.

- Auxiliar de Coordinacién de Planeacidn de Politicas Y Programas de la Juventud.

b) organigrama del departamento de atencién a la juventud
- Director

- Jefe de atencion a la juventud
- Auxiliar de atencion a la juventud

C) organigrama del departamento direccién-administracion
- Director
- Departamento administrativo
- Coordinador de recursos humanos y materiales

5.-DESCRIPCION DE FUNCIONES POR AREA

DIRECCION

)
Y

TECATE
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Carpeta de evidencias: la carpeta debera contener minutas de cada evento, reunién
0 comision a la que asista con nombre lugar y fecha del evento, descripcidn,
invitados, desarrollo, clausura.

Alianzas estratégicas: Buscar representantes de dependencias con trabajo similar al
del imjuvet para crear alianzas en beneficio de los jévenes.

Peticion o gestion de recursos econémicos. Por medio de un oficio se gira la peticidn

a la tesoreria municipal o a alguna empresa segin sea el caso con el apoyo

financiero para cubrir alguna actividad. @ggf")’fu
Para la ejecucidn y gasto del mismo recurso, se giran cheques a los comercios @__ L g
se adquiera algin articulo y se solicita factura, en caso de ser algtn bg'

economico a usuarios debe realizarse por medio de oficio a la direccion del |

y se firma una carta a la hora de entrega para comprobacién.
Firma de convenios: buscar la instancia seglin convenga, una vez decidido po
mutuo acuerdo de las a,\;ﬁf a firmar, se ponen por escrito los puntos que se

Y ‘?i\;o ‘/\
d
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® deberan cumplir mientras dure el convenio, mismo que debera ser elaborado y

revisado por el drea juridica de ambas partes antes de su firma.

Departamento administrativo

® Debe ser ordenado, puntual y responsable

e Debe informar al director de movimientos de entradas y salidas de recurso

® Através de un portal y programa de contabilidad lleva el control de las finanzas del
instituto

® En conjunto con el director se encarga de presentar los informes trimestrales ante
la junta de gobierno y cabildo.

Coordinador de recursos humanos y materiales

® Debe ser puntual, responsable y ordenado

® Através de checados de huella o lista de asistencia, lleva el control de asistencia del
personal ,

® Debe pasar las listas de asistencia al administrador para la elaboracién de nomina

® En una hoja de Excel debera llevar un control y registro actualizado de los bienes
muebles e inmuebles

® Debera realizar el resguardo de equipo y mantenerlo actualizado

e Para la alta y baja de equipo deberad seguir el procedimiento descrito en el
reglamento interior del ayuntamiento de Tecate.

e Las demads que le confiera el director.

Departamento de Atencién a la Juventud

® Registro en recepcion: al llegar el joven al Instituto Municipal de la Juventud, se
registra en donde se le piden datos generales como lo son; nombre, apellidos,
edad, asunto y fecha de la visita.

e Canalizacidn: posterior al registro, se turna con la coordinacién o en su caso
encargada del departamento que atenderé su inquietud o la razén de la vi

® Atencion personalizada: al ser canalizado con la jefa de departamento se
una platica sobre el motivo de su visita y darle el trémite que se desea.

° Seguimiento: se le da un seguimiento 3 la gestion o visita del joven hasta qu
motivo que lo trajo se resuelva.

TR0,
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Debe llevar un sistema de evaluacién continua de los programas del instituto para
Su mejora continua

Lleva su propia agenda

Lleva una carpeta de evidencias con fotografias, descripcién de act|v1dad horay
fecha para comprobacién y auditorias.

Mantiene comunicacién y vinculacién con instituciones Yy empresas.

Busca la vinculacidn a raves de firmas de convenios con escuelas, empresas, etc
Las demas que le confiera el director.

Auxiliar de departamento de atencién a la juventud

Es apoyo del coordinador y debe acatar las instrucciones que ordene el jefe
inmediato o director.

Debe ser ordenado, puntual y responsable

Debe buscar siempre la comunicacién y mantener la vinculacién con instituciones
educativas a través de la firma de convenios o acuerdos de colaboracién.

Debe llevar una carpeta de evidencias con fotograffas, descripciones actividad, con
fecha y hora, separado por mes y afio para ser presentado ante auditorias.

Lo demds que encomiende el director o jefe inmediato

Recepcidn

Coordinador de Relaciones Institucionales

Ser primer enlace informativo al usuario.

Llevar registro de datos personales del usuario: nombre, edad, sexo, nimero de
teléfono, correo y el motivo por el cual vienen al IMJUVET.

Canalizar solicitudes y peticiones al departamento pertinente.

Entrega y recepcién de oficios, una vez recibidos o enviados se archivan en una
carpeta por afio y dependencia.

Archivo.

Realizar oficios y hacer entrega: Realizarlos con formalidad y con el buen uso de las
herramlentas de los programas de Word, asi mismo con la mformacmn correcta, ya__

IMJUVET a alguna dependencia.
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registro para que nos proporcione sus datos y asi poder brindarles la informacién
que solicitaron. Sea el caso por via telefénica o personalmente.

Contacto con las Instituciones Educativas: Informarlos sobre los programas,
conferencias, actividades, talleres o cursos y asi mismo programar visitas para
brigadas de Salud y Seguridad que tiene el Instituto Municipal de la Juventud y con
base a ello implica presentarles los temas de gran importancia a los alumnos de
municipio de Tecate, asi como en zona rural y estar a disposicion si alguna escuela
nos pide que llevemos algtin tema en especifico.

Unidad de Transparencia: Presentar por ejercicio y trimestre la informacion que estd
manejando el Instituto Municipal de la Juventud de Tecate, por articulos y fracciones
como por ejemplo el Reglamento Interior del IMJUVET, Acuerdo de Creacidn y su
Estructura Organica.

El objetivo es que se cumplan todas las fracciones que le corresponde al IMJUVET y
subirlas a la Plataforma Nacional de Transparencia, asi cuando el ciudadano este
interesado en saber alguna informacion no tenga ningn problema para solicitarlo,
incluso el IMJUVET cuenta con un médulo de Transparencia.

Debe buscar siempre la comunicacién y mantener la vinculacién con instituciones
educativas a través de la firma de convenios o acuerdos de colaboracién.

Debe llevar una carpeta de evidencias con fotografias, descripciones actividad, con
fechay hora, separado por mes y afio para ser presentado ante auditorias.

Lo demads que encomiende el director o jefe inmediato

Debe ser ordenado, puntual y responsable

Auxiliar de coordinacién de relaciones institucionales

Coordinador de planeacidn y politicas de actividades de juventud

Es apoyo del coordinador y debe acatar las instrucciones que ordene el jefe
inmediato o director.

Debe ser ordenado, puntual y responsable

Debe buscar siempre la comunicacién y mantener la vinculacidn con instituciones
educativas a través de la firma de convenios o acuerdos de colaboracidn.
Debe llevar una carpeta de evidencias con fotografias, descripciones actividad/
fecha y hora, separado por mes y afio para ser presentado ante auditorias.
Lo demds que encomiende el director o jefe inmediato

TECATE
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Debe mantener contacto via telefénica o personal con instituciones de zona rural y
urbana
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fechay hora, separado por mes y afio para ser presentado ante auditorias.

e Debe planear y organizar actividades en beneficio de la comunidad joven

® Buscara siempre la vinculacién con empresas o instituciones a través de la firma de
convenios o acuerdos de colaboracién.

e Lleva su propia agenda

® Lo demas que encomiende el director

Auxiliar de coordinador de planeacién vy politicas de actividades de juventud

e Esapoyo del coordinador y debe acatar las instrucciones que ordene el jefe
inmediato o director.

® Debe ser ordenado, puntual y responsable

® Debe buscar siempre la comunicacién y mantener la vinculacién con instituciones
educativas a través de la firma de convenios o acuerdos de colaboracién.

® Debe llevar una carpeta de evidencias con fotografias, descripciones actividad, con
fechay hora, separado por mes y afio para ser presentado ante auditorias.

® Lo demas que encomiende el director o jefe inmediato

Espacios poder joven

Como parte de los servicios y programas que el IMJUVE federal manda a los IMJUVE de
municipios Los centros poder joven trabajan con 3 4reas de servicio donde las y los jévenes
disponen de servicios de nuevas tecnologias, alternativas de crecimiento personal y social
en un ambiente de libertad, equidad, inclusién, respeto y confianza

Objetivos:

1.-Fomentar la realizacién de actividades formativas y preventivas a efecto de fortalecer el
desarrollo integral de las y los jévenes a nivel nacional

2.-Fomentar el emprendimiento

3.-Facilitar y aprovechar el acceso de los jévenes a herramientas de tecnologia

complementen su educacién y formacion. B, WA
LAY ’ . - . i

4.- Impulsar la participacién juvenil en espacios de decisién publicos, social y comunitari %

Areas de servicio
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Zona 360: da una respuesta integral a las necesidades de los jovenes de una manera
incluyente y participativa.

Zona interactiva: propicia la participacién juvenil, desarrollando diversas actividades de
diversidn y entretenimiento.

Proceso

1. Elusuario debe contar con un cédigo joven para poder accesar a los espacios

2. Siel joven no cuenta con su condigo joven se le solicita se registre proporcionando
datos como nombre, edad, sexo, correo electrénico y fecha de nacimiento para
registrarlo.

3. Cada mes se debe enviar informacion de usuarios al coordinador de centros poder
joven, mismos datos facilitan auditorias y comprobacién.

4. Sele asigna equipo de cdmputo, mencionandole que solo son para uso exclusivo de
tareas o trabajos escolares y que no estd permitido que sean utilizadas para juegos
0 visitar paginas inapropiadas.

5. En caso de que sea necesario que el usuario solicite ayuda con alguna tarea,
informacién o sobre el uso de la computadora se le da la atencién requerida.

1. Por dltimo, se le solicita al usuario que apague la maquina que le fue asignada.

6.- PROCEDIMIENTOS GENERALES

Durante la ejecucién de cualquier actividad el personal a cargo deberd presentar
comprobacion en base a formularios, autorizaciones, minutas y fichas técnicas o cualquier
otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades, asi como facilitar las
labores de auditoria, evaluacién y control interno. -

Para cualquier servicio brindado se debe tener un registro del usuario con nombre, edad,
fecha de nacimiento, sexo y correo electrénico.
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