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El objetivo del presente manual es otorgar al Instituto Municipal de Atencién a la ‘\\s

. Presentaci6n

Juventud un instrumento que sirva de guia y como herramienta Gtil y eficaz, que \

permita en el menor tiempo conocer las funciones y la forma de operar del IMJUVE,
facilitando asi la integracion del personal a sus funciones y obtener del personal un
trabajo organizado, eficiente, asertivo y de calidad. ~N
El presente documento tiene un ambito limitado Gnicamente al Instituto Municipal de

Atencion a la Juventud y a las diversas dreas y niveles que la comprenden. )
Asimismo, contiene los antecedentes histéricos del IMJUVE, visién, misién, marco 4
legal y las atribuciones normativas de la misma, la estructura organizacional y las / / ‘
diferentes funciones de los departamentos.
Este escrito recopila puntos descriptivos de diferentes documentos del | MJUVE con ‘ “
la finalidad de presentar informacién concreta y eficaz a los nuevos servidores o
publicos que toman posesién en los cargos del instituto y para que conozcan de
forma general las funciones y atribuciones de las diferentes areas que pertenecen
al mismo.
Dejamos en claro que este manual de organizacion sufre modificaciones porque el
contexto de la poblacion juvenil y de la administracion publica cambia afio con afio.
Como consecuencia, la planeacidn, organizacion, implementacién y evaluacién de
los recursos humanos y materiales se deberan optimizar.

IV.  Antecedentes

Se constituye con la decisién del Presidente Municipal de Othén P. Blanco en turno
en el afio 2008, ante la necesidad de cumplir con las facultades y funciones que en
materia de atencion a la juventud deben llevarse a cabo en los municipios, por la
creciente poblacién y la demanda de mayores espacios y atencién.

El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Othén P. Blanco, con fundamento en
los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 145 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana
Roo; 66 Fraccién | inciso C y Fraccién V inciso E y 221 de la Ley de los Municipios
del Estado de Quintana Roo: en la primera sesion ordinaria de cabildo celebrada el
dia 10 de abril del afio dos mil ocho, tuvo bien aprobar el Acuerdo de Creacion del

Instituto Municipal de Atencién a Ia Juventud (IMJUVE) del Municipio de Othén P.
Blanco, Quintana Roo.

El 26 de mayo de 2008, se inaugura formalmente el edificio del Instituto Municipal
de Atencion a la Juventud, ubicado en Ia calie Carmien Ochoa de Merino Esq. 16 de
septiembre no. 19- b en la Ciudad de Chetumal, Ruintana Roo. Contando en ese
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momento con 8 personas y un Director General del Instituto Municipat de Atencién
a la Juventud de Othén P. Blanco. A ia fecha, marzo de 2010, las instalaciones

fueron reubicadas en la Av. Alvaro Obregon Esq. Rafael E. Melgar, de la colonia \\\3*\
centro, en la ciudad de Chetumal, Quintana Roo.
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El desarrollo de los Estados y Municipios es tan desigual que el Instituto Municipal
de Atencién a Ia Juventud, tendra una estructura mayor o menor de acuerdo al \\\
municipio urbano o rural en que se encuentra. Los programas se integran con base
en las acciones programaticas institucionales, tomando en cuenta la capacidad de
ejecucioén, disponibilidad de recursos y participacion de la comunidad, teniendo
especial cuidado en no crear expectativas que no puedan cumplirse porque
generaria desconfianza de la poblacion hacia el gobierno municipal. U/

V. Mision

Formulacion y ejecucién de politicas, programas y acciones que propicien el
desarrollo humano e integral de los jévenes del Municipio de Othén P. Blanco en un
ambiente sano, productivo y de respeto que propicie su crecimiento personal, social
y profesional, a través de su integracién y participacion en las distintas areas del
desarrolio  humano: Cultural, econdmica, deportiva, educativa, cientifica,
tecnolégica, recreativa, social, familiar, laboral y politica, hacia una vida plena y
productiva que promueva un futuro prometedor.

VI.  Visi6n

Ser una Institucion Municipal de la Juventud de Othén P. Blanco, que cumpla con
las normas de calidad para atender a toda la poblacion juvenil de manera eficiente
y eficaz, para cubrir sus necesidades basicas y promover sus capacidades de
desarrollo en un marco de respeto hacia sus garantias individuales y sus practicas
sociales, como tendencia a la participacion en el ambito laboral del Municipio;

buscando mejorar las condiciones de vida e integrarlos a la sociedad hasta lograr
$u incorporacién a una vida plena y productiva.

VIl. Marco Normativo - Administrativo

Disposiciones Federales
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* ' Plan Nacional de Desarrollo.
Disposiciones Estatales
» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

* Ley de Responsabilidades de los Servido Publicos del Estado.

~ iEl municipio que todos ueren&
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* Ley Orgénica Municipal del Estado Libre y Soberano de Quintan Roo.
* Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.
* Plan Estatal de Desarrolio.

Disposiciones Municipales

* Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Othon P. Blanco,
Quintana Roo.

» Acuerdo de Creacién de} Institute Municipal de Atencién a la Juventud en
Othon P. Blanco.

* Bando de Policia y buen Gobierno.
* Plan Municipal de Desarrollo.

Vi, Atribuciones

Con fundamento en el Capitulo !l de las Facultades y Obligaciones del

Ayuntamiento, en el Articulo 66, de la Ley de los Municipios del Estado de Quintana
Roo, que refiere Io siguiente:

Fraccién 1.- En materia de gobiernc y régimen interior:

Incisos:

¢) Aprobar los Bandos de Policia y Gobierno, los Reglamentos, Circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, que organicen Ia Administracion Publica Municipal, regulen las
materias, procedimientos, funciones Yy servicios plblicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal,

p) Fomentar en el Municipio actividades civicas, cult

urales, artisticas y deportivas
que eleven el nivel de vida de la poblacién.

Fraccion V.- En materia de Desarrolio Econémico y Social:

Incisos:

e) Aprobar ia creacién de fideicomisos, organismos o empresas municipales o

paramunicipales de caracter productivo o de servicio, por si 0 en asociacién con

otros Ayuntamientos, dependencias federales, estatales, ejidos, comunidades o
particulares, en términos de las leyes de la | ateria.

%— iEl municipio que todos querﬁ}& ('
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IX.  Estructura Organica

- iﬁﬂ%??x?é‘é?;? e Jefe de Departamento de
~ Planeacion y Proyectos Juventud y Difusion

NombreyGargo -
Lic. Rolando Alexis Hernandez Martinez
Director General |

X. Cédula de Perfil de Puesto

Nombre del puesto
Nombre de la Unidad
Administrativa:

Direccion General v
Institute Municipal de Atencidn a la Juventud (IMJUVE)

Unidad Administrativa Adscrita: Presidencia Municipéi

Jefe (a) inmediato (a) Titular de la Presidencia | unicipal (‘
¢Personal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus
Sl 0 (6) (1) Secretaria, (5) Auxiliares administrativos Base
9) (2) Jefes de departamento, (7} Auxiliares Confianza

administrativos '

pDecitic

reas de las ciencias sociales, educativas,
| entre otras. _ ‘
Experiencia 1 aflo en dreas afines a las funciones a desempeiiar. ' ‘
Conocimientos En temas de pianeacion y programacion, marco normativo-administrativo, vinculacién
institucional, gestién social, evaluacion de desemperio, transparencia, rendicion de

cuentas, uso de las tecnologias de la informacién y en temas de vanguardia para
jovenes.

politicas, humanidades, en educécién fis ca,

Habilidades Autodidacto, manejo de grupo, resolucién de conflictos, investigacion, inteligencia
emocional, funciones ejecutivas y trabajo en #quipo.
Actitudes Proactivo, colaborativo, respetuoso, tolerante y solidario.
Tipo de Plaza Confianza.
Horario laboral

Lunes a viemes de 09:00 a 17\00 horas

iEl municipio que tod
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No | () | i ¢Cully

Por que? *  No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio publico. =y
Cumplir con las disposiciones legales establecidas en el Articulo 40 del \”‘N
acuerdo de creacion del Instituto Municipal de Atencion a la Juventud, N

IMJUVE del Municipio de Othén P, Blanco, Quintana Roo.

Xl. Facultades del Titular

Con fundamento en el Articulo 10 del Acuerdo de Creacién de! Instituto Municipal
de Atencion a la Juventud, publicado el 18 de abril del 2008, el Director General

tendra las siguientes facultades:

. Formular y conducir las politicas, programas y lineas de accién para el
desarrollo integral de los jovenes:
Elaborar, con base en los planes nacional, estatal y municipio de desarrollo,

el programa municipal de la juventud que, cuando menos, considere, las -
siguientes acciones:

a) El desarrollo de actividades artisticas y culturales para la expresion creativa
de los jovenes:

|

Yy reconocimiento entre los distintos sectores sociales, y el fomento de la

b) La optimizacién dei tiempo libre, la ampliacion de los espacios de encuentro
convivencia y el intercambio cultural, '

C) La ejecucion de programas de capacitacion, orientacién y asistencia para los

jovenes, que correspondan a sus distintas etapas cronoldgicas y de
actividad;

d) Eldesarrolio de programas, torneos y practicas deportivas,

e) El desamrollo profesional y técnico de los jévenes, la organizacién y racional
aprovechamiento del servicio social, la vinculacién de Ia educacion con la

actividad productiva del Municipio y la diversificacién de los servicios
educativos. /

4

Orientar al Ayuntamiento y a la personba Titular de la Presidencia Municipal

respecto de la planeacion y programacion de las politicas publicas

municipales y acciones relacionadas con el desarrolio de la juventud, de

acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo; ‘

V. Promover coordinadamente con lhs dependencias y entidades de la ;
administracion publica municipal, \en el ambito de sus respectivas K

— iEl municipio que todos que}n}s! %/ }&
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competencias, las acciones destinadas a mejorar el nive! de vida de la

M ” » vw%";
Juventud, a través del desarrollo de programas sociales, culturales y N

deportivos; h

V.  Coordinarse con los gobiernos federal, estatal y municipal, asi como con
organizaciones privadas, sociales, nacicnales e internacionales, para el
desarrollo de programas y la realizacién de foros, convenciones, encuentros

y demés eventos y reuniones que contribuyan a la consecucién de los \\'%
objetivos del IMJUVE;
Y

Establecer mecanismos y actividades que permitan ampliar la difusion de la
labor, programas y servicios del IMJUVE, entre los jovenes del Municipio;
integrar el padrén de j6venes y de organizaciones juveniles, por rubro de //
actividad o interés, y mantenerlo permanentemente actualizado; /
VIl Difundir informacién fidedigna sobre los derechos, obligaciones y deberes de
la juventud:
Proporcionar asistencia juridica a los jévenes, y acercarlos a los diversos
servicios y programas asistenciales de organizaciones publicas y privadas;
Integrar un banco de informaci6n, de consulta personal Yy por medios
informéticos, sobre programas institucionales de desarrollo juvenil, como
becas, estudios especializados, intercambios educativos, cuiturales y
sociales;
Promover la constitucion de organizaciones, clubes, organismos no
gubernamentales y redes juveniles, asi como la consolidacion de las
existentes;
Promover, coordinar y ejecutar actividades diversas que propicien la
superacion fisica, intelectual, cultural, profesional, econémica y politica de la
juventud;
XH.  Alentar la cultura del respeto al estado de derecho y de la no violencia hacia
las mujeres; la preservacién y el cuidado del medio ambiente; el respeto y Ia
formacién de valores civicos y la equidad de género, entre otras buenas
practicas sociales y ciudadanas:
Coordinarse con las correspondientes dependencias, entidades e
instituciones educativas, entre otras, para coadyuvar con los jévenes en los
proyectos de emprendimiento de su eleccion; ‘
Disefiar politicas publicas Y programas especificos para las mujeres y
hombres jovenes que viven en situaciones de marginalidad, discriminacién y
desvalorizacién, por razones culturales, ideologicas, de género, religién, o
por su discapacidad, entre otras:
Realizar estudics e investigaciones para la identificacion, diagnéstico y
atencion de la problematica local de los Gvenes, asi como de sus causas,
consecuencias y posibles soluciones:

= Y
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XVIil.

XiX.

XXI.
XXIi.
XXI1.

XXIV.

XXVI.
XXVIL.
XXVIIL.
XXIX.

é_____

N

Actuar de forma coordinada con las dependencias y entidades de Ia
administracion publica municipal, asi como con los gobiernos federales,
estatales y municipales, para que, en el ambito de sus respectivas
competencias, se promuevan las acciones destinadas a mejorar el nivel de
vida de la juventud, tanto como sus expectativas sociales, culturales y
respectivos derechos;

Promover y ejecutar acciones para el reconocimiento publico y la difusion de
las actividades de los jovenes sobresalientes, en los distintos ambitos de la
actividad municipat;

Proponer y desarroliar programas de capacitacion y formacién en materia de
desarrollo integral de Ia juventud;

Promover la participacion de instituciones educativas nacionales e
internaciones, tendientes a incrementar el nivel educativo y profesional de la
juventud;

Celebrar acuerdos, contratos y convenios con los organismos publicos y
privados, nacionales e internacionales, federales, estatales y municipales,
cuyo objeto sea la atencién a la juventud, para la planeacién y ejecucién de
los programas que involucren a los jovenes del Municipio;

Desarrollar programas especificos para los jovenes con discapacidad o que
pertenezcan a grupos excluidos o marginados de la sociedad en el Municipio;
Fomentar la atencion a los problemas de salud de los jovenes, mediante
medidas preventivas de orientacién Yy asesoramiento, prioritariamente, en el
campo de la sexualidad, planificacién familiar, adicciones y salud mental;
Garantizar que la cobertura de los servicios y programas del IMJUVE incluya
integralmente las zonas urbanas y rurales, asi como todas las localidades del
Municipio;

Coordinar y fomentar la integracién de organos juveniles consultivos, de
caracter sectorial, territorial y por rango de edades, para el mejor desarroilo
de sus funciones;

Proponer a la persona Titular de la Presidencia Municipal o al Ayuntamiento,
proyectos de iniciativas tendentes a lograr soluciones a los problemas de Ia
juventud;

implementar programas de liderazgo social y participacion ciudadana;
Coordinar acciones de vinculacion institucional con las comisiones que
integran el H. Ayuntamiento Constitucional del municipio de Othén P. Blanco
Las demas que le otorgue, el Consejo Directivo y las disposiciones legales y
regiamentarias aplicables.

9
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Departamento de Administracion, Planeacion y Proyectos

Xll.  Cédulade Organigrama y Firmas

Direccién General

Jefe de Departamento de "
Administracion, Planeacion’
| y Proyectos .

NombreyCargo
Lic. Richar Navarrete Cab~ »

Jefe de Departamento de Administracién, Planeacién
y Pyroyect‘os

XHl.  Cédula de Perfil dei Puesto

" Nombre dej puesio Jefe (a) de Departamento de Administracién, Planeacién y Proyectos |
Nombre de ta Unidag - Jefatura de Departamento de Administracién, Planeacion ¥ Proyecios
Administrativa:
Unidad Administrativa Adscrita: Instituto Munici ‘

| de Atencién a la Juventud (IMJUVE)

Jefe (a) inmediato (a) | Titular de la Direccion General del IMJUVE |
¢Personal a su cargo? | Cantidad Puesto ' Estatus
Si 0 (6) (1) Secretaria, (5) Auxiliares administrativos Base
@) (7) Auxiliares administrativos

L - |

Perfil Profesional Areas de las ciencias sociales, educativas, humanidades, econém administrativas, ,

‘ ambientales e ingenierias, en educacién fisica, entre ofras,

| Experiencia 1 aflo en &reas fines a las funciones a desempefiar, ) | \ 5
Conocimientos | En temas de planeacién, pres

upuesto basado en resultados, programacién, marco
normativo-administrativo, vinculacién institucional, evaluacion de desemperio,

administracion contable, racionalidad del gasto, disciplina financiera, transparencia,
rendicién de cuentas y uso de las tecn

ologias de la informacién.
Habilidades Autodidacto, manejo de grupo, resolucién de conflictos, investigacion, gestién ‘
| Institucional, inteligencia emocional, funciones ejecutivas y trabajo en equipo. |
Actitudes Proactivo, colaborativo, respetuoso, tolerante y solidaria,
Tipo de Plaza Confianza.
Horario laboral Lunes a vie de 09:00 a 17:00 horas.

Si, ¢Cudl y

*  No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten
Por qué?

para el servicio plblico.
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XIV. Objetivo y Funciones

7
Objetivo

Promover la implementacién de proyectos juveniles enfocados hacia el desarrollo
de la poblacién juvenil y del Municipio de Othén P. Blanco, ademas de lograr una

administracion eficiente de los recursos materiales, equipos y demas bienes
asignados bajo resguardo del IMJUVE.

Funciones:

. Llevar a cabo los procesos de administracién del personal, de los recursos

materiales, los servicios generales y el apoyo informético del Instituto:

Verificar la correcta integracién de las aportaciones a instituciones de

seguridad social, asf como e} page de las mismas en tiempo y forma;

Vigilar la elaboracién y entrega de las constancias de precepciones y

retenciones efectuadas al personal, en el gjercicio mediato anterior;

V. Vigilar la aplicacion de los programas para la organizacion, funcionamiento y
modernizacion administrativa;

Difundir y coordinar Ia aplicacion de los lineamientos y normatividad que en

materia informatica y de adquisicion de bienes informaticos, hayan

establecido las dependencias correspondientes;

VL. Administrar el archivo general:

i

”'.

V.

VII.  Atender las auditorias internas Yy las evaluaciones periddicas del sistema de
calidad;

VIl.  Realizar y promover las acciones necesarias para la conservacion y
mantenimiento de los bienes muebles, edificios de oficinas administrativas y
equipos, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

IX.  Dirigir la integracién de los manuales de organizacién y procedimientos;
X.

Coordinar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo que requieran
los equipos de computo del Instituto Municipal de la Juventud:

Xl. Las demas que de manera expresa le indique ia Direccion General de J
Instituto.

~ iElmunicipio que todos queremos!
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Departamento de Juventud y Difusién

\
XV.  Cédula de Organigrama y Firmas o' d

Direccién General

 Jefe de Departamento de : X
- Juventud y Difusién 5. ; .

Nombre y Cargo.

C.Eduardo Vega Montalvo z{ e [
Jefe de Departamento de Juventud y Difusién 4_’:_”“___!,__'____\ C NLM |

XVIL.  Cédula de Perfil del Puesto

Nombre dei puesto Jefe (a) de Departamento de Juventud y Difusion \
Nombre de la Unidad  Jefatura de Departamento de Juventud y Difusion ' |
Administrativa:

Unidad Administrativa Adscrita: Instituto Mu

d (IMJUVE)

nicipal de Atencién a la Juvent
P P

Jefe ka) inme iato (a) | Titular de la Direccién General del IMJUVE
¢Personal a su cargo? Cantidad

!

|

Puesto Estatus :

(1) Secretaria, (5) Auxiliares administrativos Base J |

(7) Auxiliares administrativos Confianza T\\ |

cif | Puest .

Areas de las ciencias sociales, educativas, deportivas y de la salud, econémico- ‘ _

| administrativas, en educacion fisica, entre otras.

Experienc |

1aﬁoenﬁmasaﬁnesalasfuncionesammﬁar.

Conocimientos En temas de planeacién Yy programacion, marco normativo-administrativo, vinculacian

institucional, rendicién de cuentas, evaluacién de desempefio, transparencia y uso de
las tecnologias de la informacion.

Habilidades Autodidacta, manejo de grupo, resolucién de conflictos, manejo de estrés, funciones
. ‘ sjecutivas y trabajo en equipo. ‘ e
~ Actitudes Proactivo, colaborativo, respetuoso, tolerante y solidario.
Tipo de Plaza Confianza.
Horario laboral Lunes a viemes de 09:00 a

e

17:00 horas
— :

yuest

Si, (Cual y ¢ No tener sanciones vigete; que Io lhhablhten para el servicio publico.

Por qué? A 6 A/ M

|
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XVII.  Objetivo y Funciones

Objetivo

Procurar los espacios juveniles para atender sus necesidades Yy promover sus
potencialidades hacia un sano desarrolio.

Funciones:

I Actuslizar los padrones de la juventud en el Municipio de Othén P. Blanco y

su afiliacién al Instituto Municipal de la Juventud para promocién del
desarrollio;
Promover metodologias de participacién juvenil alternativas basadas en un
desarrollo positivo de los jévenes;
Crear, promover y administrar, un sistema de apoyo y seguimiento para los
jovenes en condiciones sociales de riesgo tales como: discapacitados,
enfermos, farmaco-dependientes y otros, para coadyuvar en su necesaria y
correcta integracion a la sociedad; ~
iV.  Desarroliar programas, torneos y préacticas deportivas; [ 7
Procurar el desarrollo profesional y técnico de los jévenes, la organizacion y ’
racional aprovechamiento del servicio social, la vinculacion de la educacién
con la actividad productiva del Municipio y la diversificacion de los servicios \
educativos;
Optimizar el tiempo libre, fa ampliacién de los espacios de encuentro y
reconocimiento entre los distintos sectores sociales, y el fomento de la
convivencia y el intercambio cultural: !
Vil.  Celebrar anuaimente una ceremonia publica de reconocimiento a los jovenes
destacados del Municipio de Othén P. Blanco;
Las demas que de manera expresa le indique la Direccion General del

Instituto. w\

1L

1.

Vi

VIIL

N
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XVIil. Apartado de Firmas
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0. Jorg
Pres! la Comision de Golfierno ¥ Régimen Interior

rer:
. Autorizd .
¢ ,LL-J -
: .Dr. Angel Ezequiel Rivero Palomo
obierno y Vocal de la Comisidn de Gobierno y
Régimen Interior

Afexis/Hernandez Martinez

-

4:\/\%"/\,
S

C. Eduardo Vega Montalvo
Departamento de Juventud y
Difusién

| Clave del documento: MOPE-
DGIMJUVE

Fecha de expedicién: 11 de julio de 2022
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