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1-0 IDENTIFICACION DEL MANUAL

Niveles Jerarquicos:
Tres

Primera Revisién

Unidad Responsable de su elaboracién:
Subdireccién de Administracién y Finanzas
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1-1 INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién del Instituto de la Juventud del Estado de Baja
- California, se elaboré con el fin de que esta Entidad Paraestatal cuente con un
documento que explique la manera en que estd organizada, quienes son los servidores
publicos que en ésta colaboran, las unidades administrativas que la integran y sus
respectivas funciones. ' ‘

La metodologia empleada para la elaboracién del manual inici6 a partir de
consideraciones generales como el andlisis de la documentacién existente relativa al
organismo, para establecer conclusiones particulares de organizacion para cada unidad
administrativa.

Con la finalidad de reforzar lo anterior, también se elaboré un cuestionario sobre las
funciones que desempefian cada uno de los Jefes de las Unidades Administrativas
conjuntamente con sus subordinados; informacién que se confirmé de manera aleatoria
mediante entrevistas personales.

El objetivo fundamental en materia de orgahizacién, es presentar una visidén en conjunto

~de la estructura y precisar las funciones encomendadas a cada una de las Unidades
Administrativas que integran el Instituto de la Juventud del Estado de Baja California, lo
que permitira evitar duplicidades durante el desarrollo de las mismas, propiciando
ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucién de trabajos, asi como el mejor
aprovechamiento de los recursos con que se cuenta.
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1-2 DIRECTORIO DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA UBICACION TELEFONO
- Blvd. " Adolfo Lépez Mateos vy
Prolong. Av. Larroque s/n,(686) 5684009
Fraccionamiento Caliss, C.P.ext. 136
21010, Mexicali, B.C.
Blvd. Adolfo Lépez Mateos y
Prolong. Av. Larroque s/n,(686) 5684009
Fraccionamiento Caliss, C.P.ext. 109
21010, Mexicali, B.C.
Blvd. .FAdoIfo Lépez Mateos y(664)
Subdireccién de Desarrolio Integral de IaProlon’g. Av. Larroque s/n,9736551
Juventud : " Fraccionamiento  Caliss, C.P.(686) 5684115
21010, Mexicali, B.C. ext. 101
Bivd. Adoifo Lépez Mateos y(664)
Departamento de Apoyos y Programas aProlong. Av. Larroque s/n,9736551

Direccién General

Organo Interno de Control

fa juventud ' Fraccionamiento  Caliss, C.P.(686) 5684115
' 21010, Mexicali, B.C. ext. 101
Blvd. Adolfo Lépez Mateos y(664)
Departamento de Inclusién ~ yProlong. Av. Larroque s/n,9736551
Participacion Juvenil Fraccionamiento  Caliss, C.P.(686) 5684115
21010, Mexicali, B.C. ext. 101

_ Carr. a San Felipe km 5.5,

Departamento de Apoyo para elentror.wque Cafr.r. a Col. Robledo,(686) 5636205
Transporte Escolar ) Colonia- Pacifico, C.P. 21600,

Mexicali, B.C.

Blvd. Adolfo Ldépez Mateos vy
Subdirecciéon de  Administracién  yProlong. Av. Larroque s/n,(686) 5684009
Finanzas Fraccionamiento  Caliss,  C.P.ext. 101

21010, Mexicali, B.C.

Blvd. Adolfo Ldépez Mateos y(664)

Departamento de PIaneacién,ProIOn_g. Av. Larroque s/n,8736551
Presupuesto y Mejora de la Gestidn Fraccionamiento  Caliss, C.P.(686) 5684115
‘ 21010, Mexicali, B.C. ext. 101
Blvd. Adolfo Lépez Mateos y
Departamento de ServiciosProlong. Av. Larroque s/n,(686) 5684115
Administrativos Fraccionamiento Caliss, C.P.ext. 114

21010, Mexicali, B.C.
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Calle - Perimetral No. 7125 3ra.
(664)

i6 t ’ Etapa Zona Rio, Delegacién Cerro
Delegacién Zona Costa _ p i gacion 9736551

Colorado, C.P. 22222, Tijuana, B.C.
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1-3 DATOS DE LA DEPENDENCIA



P4gina 12 PERIODICO OFICIAL 30 de agosto de 2019,

1-3-1 ANTECEDENTES HISTORICOS

El 22 de Junio de 2001 se publica en el Periddico Oficial del Estado de Baja California, la Ley
que crea el Instituto de la Juventud de Baja California, con objeto de promover la superacién

fisica, intelectual, cultural, profesional y econémica de la juventud.

El 3 de Agosto de 2001 se publica en el Periddico Oficial del Estado de Baja California, el
Reglamento Interior del Instituto de la Juventud de Baja California (INJUVEN), ya que con la
finalidad de cumplir eficientemente con el objeto para lo que fue creado el Instituto de la
Juventud de Baja California, se hace ineludible determinar su organizacién y funcionamiento
en un Reglamento Interno, en el que se establezca la funcién del érgano de gobierno y sus
integrantes, las atribuciones de sus unidades administrativas, las facultades y las
obligationes que habran dev ejercer sus titulares, asi como l_a manera de suplir a éstos uitimos

en sus ausencias temporales.

El 11 de Julio de 2011 se publica en el Periédic_o Oficial del Estado de Baja California, la Ley
de la juventud del Estado de Baja California, y tiene por objeto normar las medidas y
acciones que contribuyan al desarrollo integral de los jévenes, garantizando el respeto de sus
derechos fundamentales en todo el territorio del Estado de Baja California, asi como regular
la organizacién y el funcionamiento del organismo pulblico descentralizado denominado

Instituto de la Juventud del Estado de Baja California.

El 28 de Junio de 2013 se publica en el Periddico Oficial del Estado de Baja California el
Decreto 472 que reforma y adiciona diversos articulos de la Ley de la Juventud del Estado de

Baja California con el fin de complementar y mejorar la interpretacién de la misma.

* El 27 de Septiembre de 2013 se publica en el Periédico Oficial del Estado de Baja California el
Reglamento Interno del Instituto de la Juventud del Estado de Baja California, atendiendo a
estrategias de organizacién y coordinacién, a criterios de optimizacion de recurso para una
mejor productividad y a principios de responsabilidad y control mediante diversas medidas
que-vigilen el sistema administrativo, asi como la eficiencia y congruencia de sus objetivos
con el servicio piblico en todos los niveles de su estructura jerdrquica, resultando

congruentes a las disposiciones vigentes en la legislacién estatal.

El 7 de Agosto de 2015 se publica en el Periddico Oficial del Estado de Baja California, la
actualizacién al Reglamento Interno del Instituto de la Juventud del Estado de Baja
California, ya que es interés del Ejecutivo Estatal, transformar la Administracién Pdblica en

una organizacién moderna, eficaz, eficiente, transparente, con una cultura de atencién social
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y servicios de calidad, que garantice el impacto social de sus acciones dentro de un marco de
legalidad y respeto a las normas; e impulsar el establecimiento de estructuras innovadoras
en_caminadas a hacer un gobierno al servicio de la gente, que promueva el desarrollo
sustentable en beneficio de la poblacién del Estado. Se determina una nueva estructura
organica, integracidn, funcionamiento y atribuciones del érgano de gobierno, las atribuciones
de sus unidades administrativas, asi como las facultades y obligaciones que habrin de

ejercer sus titulares.

El 29 de Marzo de 2019 se publica en el Periédico Oficial del Estado de Baja California, la
reforma al Reglamento Interno del Instituto de la Juventud del Estado de Baja California que
reforma y adiciona diversos articulos con el fin de incorporar los temas de Transparencia y

Organo interno de Control.
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1-3-2 MARCO JURIDICO

+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O. 5 de Febrero de 1917

. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California.

P.0. 16 de Agosto de 1953

- Ley Federal del Trabajo.

D.O. 1ro. de Abril de 1970 _

- Ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Estado de Baja California.

P.O. 20 de Enero de 1986

- Ley que crea el Instituto de la Juventud de Baja California.

P.0. 22 de Junio de 2001

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Baja California.

P.0. 26 de Septiembre de 2003 |

- Ley de la Juventud del Estado de Baja California.

P.O. 11 de Julio de 2011

- Ley de Planeacién para el Estado de Baja California.

P.O. 25 de Junio de 2008
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Ley de Presupuesto y Ejercicio del Gasto Publico del Estado de Baja California.

P.0. 22 de Octubre de 2010

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Baja Califprnia. ‘

P.0O. 29 de Agosto de 2003

Ley de Acceso a la informacién Pﬁblica para el Estado de Baja California.

P.0. 12 de Diciembre de 2005

- Cddigo Civil para el Estado de Baja California.

P.0. 31 de Enero de 1974

- Reglamento Interior del Instituto de la juventud de Baja California.

P.O. 3 de Agosto de 2001

Reglamento Interno del Instituto de la Juventud del Estado de Baja California.

P.O. 27 de Septiembre de 2013

Reglamento Interno del Instituto de la Juventud del Estado de Baja California.

P.O. 7 de Agosto de 2015
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1-3-3 ATRIBUCIONES

De conformidad con el articulo 83 de la Ley de la Juventud del Estado de Baja California, el
Instituto de la Juventud del Estado tiene las siguientes atribuciones:

Vi

\IR

Vil

Xl

XH.

Concertar acuerdos y convenios de colaboracién y coordinacién con el Instituto Mexicano de la
Juventud, asi como las autoridades de todos los niveles de gobierno, para promover con la
participacién en su caso de los sectores social y privado, las politicas, acciones y programas
tendientes al desarrolio integral de la juventud;

Formular, disefiar, promover y ejecutar la politica, planes y programa estatales de atencién a la
juventud, en congruencia con la politica nacional y el Plan Estatal de Desarrollo, permitiendo
incorporar plenamente a los jévenes en el desarrolio del Estado; adecudndola a las caracteristicas
Y necesidades de la regién y de la entidad:

Asesorar al Gobernador en la planeacién, programacién e instrumentacién de las politicas y
acciones relacionadas con el desarrollo integral de la juventud;

Actuar como érgano de consulta y asesoria de las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Estatal en la materia, asi como de las autoridades federales, municipales y de los sectores
social y privado cuando asf lo requieran;

Promover, coordinadamente con las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Estatal, las acciones destinadas a mejorar el nivel de vida de fa juventud, asi como sus
expectativas sociales, culturales, faborales y de recreacion;

Fungir como representante del Ejecutivo del Estado en materia de la juventud, ante los érdenes de
Gobierno Federal y Municipal, organizaciones privadas, sociales y organismos internacionales; asf
como en foros, convenciones, encuentros y demds reuniones en las que el Gobernador solicite su
participacion;

Difundir y promover el respeto y cumplimiento de los derechos y deberes de los jévenes, asi como
la promocién de los servicios, programas ylogros en la atencién de la juventud;

Crear un padrén de organizaciones juveniles y estudiantiles que promuevan la participacién de los
jévenes en los distintos 4mbitos de la sociedad:

Realizar, promover y difundir estudios, diagnésticos e investigaciones sobre la problematica y
caracteristicas juveniles, tendientes a construir politicas encaminadas al mejoramiento de las
condiciones de vida y a la bisqueda de alternativas para el desarrollo integral de los jévenes;
Fomentar y estimular el desarrolio y fortalecimiento de organizaciones de la sociedad civil que
trabajen en beneficio de la juventud:

Fomentar el establecimiento de vinculos de amistad y de cooperacién nacional e internacional en
materia de juventud;

Impulsar ante las autoridades educativas, el ingreso de los jovenes a la educacién basica, media
superior y superior, alentando y estimulando su permanencia a través de fa gestién de becas,
créditos y apoyos que le permitan dar continuidad a su formacién educativa. En la gestién de
becas, créditos y apoyos se observaran los criterios que aseguren la transparencia, la ayuda
preferente a gfupos vulnerables, asi como la no discrecionalidad:
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XU, Organizar la entrega del Premio bajo las clasificaciones y modalidades establecidas en esta ley y
el Reglamento, asi como promover el reconocimiento piblico y estimulo de actividades
sobresalientes de jévenes en distintos dmbitos del acontecer municipal, estatal, nacional e
internacional; v .

XIV. Realizar las gestiones necesarias con organismos publicos y privados para la operacién efectiva
del Carnet, asi como la obtencién de beneficios econémicos para los jévenes;

XV. Promover en coordinacién con las autoridades laborales, el autoempleo, bolsas de trabajo,
capacitacidn para el empleo juvenil, el primer empleo, como alternativas de acceso a la actividad
profesional ylaboral;

XVI. Apoyar el desarrollo de actividades culturales, artisticas, recreativas y de expresioén creativa para
los jévenes; '

XVII. Prestar servicios de orientacidn y asesoria juridica para los jévenes, orientados a la defensa de
sus intereses;

XVIII. Fomentar la atencién de los problemas de salud de los jovenes, principalmente mediante medidas
preventivas de orientaciéon y asesoramiento en el campo de la sexualidad, planificacién familiar,
adicciones y salud mental;

XIX. Desarrollar programas éspecfﬁcos para los jdvenes discapacitados o que pertenezcan alos grupos
mas vulnerables de la sociedad en coordinacién con la Federacién y los Municipios;

XX. Promover el uso éptimo del tiempo libre de los jovenes, ampliando sus espacios de encuentro y
reconocimiento entre los distintos sectores sociales a los que pertenezca, para favorecer la
convivencia y el intercambio cultural;

XXI. Recibir y canalizar propuestas y sugerencias e inquietudes de la juventud a los organismos
publicos, privados y sociales que correspondan;

XXII. Impulsar ante las autoridades educativas, el ingreso de los jévenes a la educacién basica, media
superior y superior, alentando y estimulando su permanencia a través de la gestién de becas,
créditos y apoyos que les permitan dar continuidad a su formacién educativa;

XXIll. Fomentar y difundir entre los jévenes el acceso a nuevas tecnologias de informacién y
comunicacion; .

XXIV. Coadyuvar con cada instituto, Direccidn o Depéndencia municipal en las actividades relacionadas
con el desarrollo integral de la juventud; _

XXV. Planear y coordinar cursos de actualizacién y capacitacién para los servidores publicos
encargados de la aplicacién de los programas de atencién a la juventud;

XXVI. Implementar campafias juveniles de prevencion de delitos, correccién disciplinaria, problemas de
adicciones, alcoholismo y tabaquismo, entre otras alteraciones del desarrollo, y en su caso,
canalizar ante las instancias adecuadas a los jévenes afectados para su rehabilitacion;

XXVII.  Constituirse en una instancia de didlogo y cauce de participacion juvenil, asi como de consulta,
propuesta, evaluacion y asesoramiento;
XXVIII. Elaborar el Programa;

XXIX. Formular y ejecutar planes y programas de atencién a la juventud que se lleven a cabo en el
Estado;

XXX. Prestar los servicios que se establezcan en los programas que formulen el Instituto, a través de las
siguientes acciones y servicios;
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XXXI.

XXXII.

XXXIIL.

XXXIV.

XXXV,

XXXVL.

Planear, colaborar, apoyar o favorecer el desarrollo de actividades artisticas, culturales y la
expresion creativa de los jévenes;

Favorecer la capacitacion de los jovenes en sus empleos e incentivar una actitud empresarial, asi
como vincular a jévenes con fuentes de empleo

Desarrollar programas para la adecuada orientacién vocacional y profesional, el cabal
aprovechamiento del servicio social y la diversificacién de los servicios educativos; '
Fomentar la atencién a los problemas de salud de los jévenes, principalmente mediante medidas
preventivas de orientacién y asesoramiento en el campo de la sexualidad, planeacién familiar,
adicciones y salud mental;

Impulsar la participacidn del sector privado y social, para apoyar, encauzar, motivar y promover a
los jévenes en actividades de educacién académica, capacitacion laboral, rehabilitacion de
adicciones, educacién sexual, desenvolvimiento de sus aptitudes en las artes, la ciencia y el
deporte; y )

Promover coordinadamente con las dependencias y entidades de la administracién publica estatal

_Y municipal, las politicas publicas dirigidas a jévenes en desocupacién por circunstancias que

XXXVIL.

impiden que ni estudien ni trabajen y que obstaculizan su insercién a la sociedad, asi como realizar
la compilacién de informacién, diagnésticos y estadisticas vinculadas a esta problemética;
Las demas que le otorgue la presente ley y el reglamento interno del instituto.
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1-3-4 ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Direccién General
1.0.1 Organo Interno de Control

1.1 Subdireccién de Desarrollo Integral de la jJuventud

1.1.1 Departamento de Apoyos y Programas a la juventud
1.1.2 Departamento de Inclusién y Participacién juvenil
1.1.3 Departamento de Apoyo Para el Transporte Escolar

1.2 Subdireccién de Administrac.ién y-Finanzas
1.2.1 Departamento de Planeacién, Presupuesto y Mejora de la Gestién
1.2.2 Departamento de Servicios Administrativos

1.3 Delegacién Zona Costa
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1-3-5 ORGANIGRAMA GENERAL
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1-4 DESCRIPCION DE FUNCIONES DE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
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1-4-1 DIRECCION GENERAL
DIRECCION GENERAL ' |

I. Representar al Instituto en todos los actos legales y administrativos que se deriven del
desarrollo de sus funciones, de conformidad con su Ley de Creacién y deméas normatividad

aplicable.

Il. Coordinar las sesiones de la Junta Directiva de la Entidad, vigilando el cumplimiento de los
acuerdos que se deriven del desarrollo de las mismas con la participacién activa de sus

integrantes.

lil. Dirigir e implementar programas institucionales que incidan positivamente en el
desarrollo integral de la juventud bajacaliforniana, sobre todo en los jévenes que se

encuentran en situacién de vulnerabilidad por ingresos.

IV. Dirigir y supervisar la integracién del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos,
para su presentacion a las instancias normativas y posterior aprobacién por la Junta Directiva
de la Entidad.

V. Seleccionar y sugerir a la Junté Directiva el nombramiento de aspirantes potenciales a

ocupar un cargo en la organizacion.

VI. Impulsar y supervisar la integracién de Indicadores de Resultados, tanto estratégicos
como de gestion, a fin de contar con fuentes de informacién para el mejor desempenfio de las

funciones del instituto.
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1-4-1-1 ORGANO INTERNO DE CONTROL

ORGANO INTERNO DE CONTROL

[.  Elaborar el programa anual de auditorias y revisiones con el fin de comprobar el desemperfio y
apego a la normatividad, y disposiciones administrativas aplicables a la administracién de los
recursos publicos por parte de las Dependencias y Entidades.

Il. Disefiar y elaborar informes periédicos a partir de la informacién proporcionada por los sujetos
auditados para verificar los resultados obtenidos en las revisiones realizadas por este Organo
Interno de Control; y de igual forma establecer muestras representativas para la ejecucién de las
auditorias y revisiones internas de control.

IV. Investigar y fincar las responsabilidades a que haya lugar e imponer las sanciones respectivas, en
los términos del ordenamiento legal en materia de responsabilidades.

V. Vigilar el uso, ejercicio y destino del gasto de las Dependencias y Entidades asi como su
congruencia con el presupuesto de egresos; y asimismo se atiendan los principios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria.

VI. Solicitar alas unidades administrativas de la Entidad, la informacidn, documentacién y cooperacion
para la realizacién de los trabajos del Organo de Interno de Control en materia de revisiones y
auditorias.

VII. Efectuar el seguimiento alos hallazgos obtenidos en las auditorias o revisiones que lleve a cabo el
Organo Interno de Control y, en su caso confirmar la existencia de presuntas faltas administrativas
cometidas por los servidores publicos. ' .

VI, Proponer y coadyuvar en la implementacién de medidas preventivas y correctivas para un mejor
uso de los recursos disponibles que permita el logro eficiente y eficaz de las metas y objetivos de
las unidades auditadas. v

IX. Emitir opiniones sobre asuntos que seran tratados en los diversos comités en los que participa el
Organo Interno de Control, asi como solicitar la resolucién de dudas sobre los procedimientos, ya
sea en su calidad de asesor o como invitado, ademas de vigilar y verificar el resultado del
posicionamiento oficial formulado en dichos comités.

X. Verificar que los Procedimientos de Contratacién estén acorde a los rangos establecidos para el
ejercicio del presupuesto, y detectar omisiones o incumplimientos en los expedientes y contratos
del proceso. Asi como comprobar la situacién juridica de los proveedores de la Entidad.

Xl. Proponer acciones que permitan establecer mecanismos de fiscalizacién, supervisién y control del
Programa Operativo Anual a través de indicadores de Gestién de las diferentes areas de Ia
Dependencia o Entidad.

XII. Dar seguimiento a los resultados de la evaluacién de la gestidn y percepcién ciudadana, a fin de
detectar areas de oportunidad.
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XIV. Participar en los actos de Entrega-Recepcién asi como en la integracién, registro y resquardo de
ladocumentacién proporcionada por los servidores publicos, vigilando que se apeguen a la
normatividad en [a materia.

XV. Recibir y radicar en su caso, denuncias por incumplimiento de las obligaciones de los servidores
publicos; investigar los hechos probablemente constitutivos de faltas administrativas a cargo de los
servidores publicos y calificarlas, en los términos del ordenamiento legal en materia de
responsabilidades. ' A ' '

XVI. Sustanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa e imponer las sanciones
respectivas, cuando se trate de Faltas Administrativas no Graves, asi como remitir al Tribunal
Estatal de Justicia Administrativa los expedientes relacionados con los procedimientos de
responsabilidad administrativa cuando se refieran a Faltas Administrativas Graves y por conductas
de particulares sancionables conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Baja California, para su resolucién en términos de dicha Ley.

XVII.  Formular, integrar, expedir y proporcionar, toda aquella informacién o documentacion solicitada por
la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental, que sea inherente a la situacién de
la Entidad. _

XVIIl. Dar seguimiento a la actualizacién permanente del marco de actuacién asi como emitir opinién
cuando asilo requiera la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental.

XIX. Validar y Remitir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos del Organo
Interno de Control. :
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SUBDIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA JUVENTUD

I Proponer, disefiar e implementar programas dirigidos a jévenes entre 12 y 29 afios de edad, que
contribuyan al acceso, permanencia y conclusién de estudios, asi como a oportunidades de
desarrollo y proyeccién profesional.

Il. Establecer metas y acciones objetivas y concretas, asi como dar seguimiento oportuno a su
cumplimiento, proponiendo indicadores de impacto en beneficio de la juventud bajacaliforniana.

Ill. Celebrar convenios de colaboracién con universidades y escuelas publicas y privadas para acercar
fos apoyos sociales, brindar platicas de orientacién vocacional y emprendimiento juvenil.

V. Fomentar habitos saludables y de convivencia que mejoren la calidad de vida de la juventud a
través de pléticas, talleres, foros y la linea j joven.

V. Promover e impulsar proyectos de parttc1pacwn y colaboracién a nivel nacional, tales como Debate
Politico y Premio Nacional de fa Juventud.

VI. Implementar programas basados en el otorgamiento de apoyos a cambio de un servicio de los
jévenes a su comunidad.

VII. Elaborar indicadores para monitorear y evaluar que los programas apliquen de manera equitativa a
hombres y mujeres.

VIil. Elaborar y aplicar estudios socioeconémicos para garantizar que los apoyos y programas del

" instituto beneficien a jévenes de escasos recursos.

IX. Disefiar e implementar pléticas, cursos y talleres para una cultura de prevencién de accidentes
viales, enfermedades de transmisién sexual, violencia en el noviazgo y embarazos no deseados.

X. Coordinar actividades con la iniciativa privada para el otorgamiento de apoyos por medio de
patrocinios, asi como impulsar su preparacién en escuelas técnicas.

XI. Uevar control interno de carpetas y padrones, asi como seguimiento puntual de metas y acciones
que integran los programas juveniles.

Xll. Operar el Sistema Estatal de Indicadores con el fin de evaluar y monitorear el grado de
cumplimiento, satisfaccion y calidad en los servicios que otorga el Instituto.

Xlll. Disefar programas, encuestas y sistemas informéticos para facilitar el seguimiento y consulta de
informacidn de los servicios del Instituto.

XIV. Participar en el ejercicio de planeacién, programacién y presupuestacién del presupuesto de
ingresos-egresos del instituto, con el fin de asegurar recursos para atender las diversas
necesidades de los jovenes del Estado.

XV. Asegurar y optimizar los recursos que se destinen a la Subdireccién de Desarrollo Integral de la
Juventud para el desarrollo de las actividades tales como combustible, flotilla de unidades y
materiales.

XVI. Coadyuvar al acceso, permanencia y conclusién de estudios de los jévenes mediante |a entrega de
apoyos para el transporte.,
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DEPARTAMENTO DE APOYQOS Y PROGRAMAS A LA JUVENTUD

[. Realizar estudios y diagndsticos sobre la viabilidad para otorgar apoyos con los recursos
disponibles en las diversas comunidades de jovenes en el estado, a fin de llegar al mayor ndmero
de beneficiarios. '

ll. Fomentar el emprendirﬁiento y el empleo a jévenes mediante el asesoramiento y el vinculo con la
iniciativa privada, realizando ferias de empleo en los diferentes municipios del Estado.
HI. Promover la integracién de comités ciudadanos para la participacion juvenil de acuerdo a las
necesidades de su comunidad.
V. Impulsar la proyeccién profesional de los jovenes talentos a través de concursos, a fin de su
insercion en el campo que destacan.
V. Integrar bases de datos y padrones de jévenes solicitantes y candidatos potenciales a ser
beneficiados con apoyos del instituto, para suministrar informacion valiosa a las Subdirecciones de
Area para la toma de decisiones.
VI. Organizar eventos de promocién de programas sociales y entrega de apoyos en las comunidades.
VII. Promover la participacién proactiva de los jévenes mediante el reconocimiento del premio juvenil
en diferentes dmbitos (artistico, social, ambiental y académico).
VII. Mantener comunicacién con el Instituto Mexicano de la juventud para conocer los programas
federales que se puedan aplicar a los jovenes del Estado.
IX. Brindar oportunidades laborales a jovenes mayores de edad a través de la generacién de empleo
temporal.
X. Implementar foros como Enldzate BC para profesionalizar las organizaciones civiles y los
emprendedores sociales del Estado, para que puedan impactar a un mayor nimero de personas.
Xl. Establecer metas de compromiso social, beneficiando a los jovenes en situacién de vulnerabilidad
por ingresos. _
X, Participar en la coordinacién y logistica del evento “Premio Estatal de la Juventud” en su etapa
local y nacional.
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DEPARTAMENTO DE INCLUSION Y PARTICIPACION JUVENIL

|. Celebrar convenios de colaboracién con dependencias, entidades, escuelas y organizaciones de la
sociedad civil con actividades afines a las del instituto para llegar a un mayor nimero de
beneficiarios. o
. Coordinar actividades con el Gobierno Federal a través de programas de beneficio social tales
como FONDEN (Fondo de desastres naturales).
Il. Participar en la planeacién, programacién y presupuestacién del ejercicio para garantizar un
adecuado control de los recursos, procurando la optimizacidn de los mismos.
[V. Promover la participacién de los jovenes en la gestién e implementacidn de programas y proyectos
en beneficio de su comunidad, a través de la integracién de comités.
V. Llevar estricto control del cumplimiento de metas y objetivos en materia de atencion a la juventud,
asi como participar en la difusién de los programas.
VI. Coordinar actividades con el Departamento de Apoyos y Programas a la Juventud para establecer
un acercamiento e identificacién de las necesidades de los jévenes.
VIl. Proponer y gestionar las opciones de colaboracién para el cumplimiento de las atribuciones
conferidas al area. '.
VIIl.  Impulsar el establecimiento de becas en dinero y en especie para los jévenes cuya situacion
socioeconémica les impide continuar con sus estudios.
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DEPARTAMENTO DE APOYO PARA EL TRANSPORTE ESCOLAR

|. Participar en el desarrollo del programa de credencializacién a estudiantes usuarios del transporte
escolar del DATE y de rutas cOfnerciales, contribuyendo ala permanencia en sus estudios.
Il.  Realizar estudios socioeconémicos a la poblacién estudiantil para identificar los casos
susceptibles de apoyo, evitando la desercién escolar.
lll.  Participar en el desarrollo del programa de becas y apoyos para el transporte a los estudiantes
que se encuentren en situacién de vulnerabilidad por ingresos.
IV. Poner en operacién las rutas de transporte para los estudiantes de las comunidades rurales y
" populares que viven lejos de los centros escolares, as{ como proponer los cambios necesarios.
V. Promover y difundir el cuidado y uso racional del equipo de transporte mediante la distribucién de
tripticos informativos y colocacién de poster en las unidades.
VI. Dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo mediante bitdcora, evitando el
deterioro de las unidades.

VIl. Mantener actualizadas las bitdcoras de mantenimiento preventivo a las unidades para evitar
" mayor deterioro. _ '
Vill. Supervisar el resquardo de unidades al término del servicio.

IX. Llevar contro! y resguardo de refacciones menores, herramientas y lubricantes necesarios para
llevar a cabo el mantenimiento preventivo a unidades del DATE.

X. Recibir y atender propuestas de los usuarios para la implementacién o reestructuracion de rutas
de transporte.

XI. Realizar dos periodos de credencializacién al afio a estudiantes usuarios del transporte escolar,
administrando el padrén correspondiente.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

[. Dirigir y supervisar el proceso de planeacidn-programacién-presupuestacién con la participacién de
las dreas, para integrar la propuesta de presupuesto de ingresos-egresos de {a Entidad. .
Il. Observar las disposiciones establecidas por las instancias normativas en materia de control interno
para el uso, control y optimizacion de los recursos. .
Ill. Verificar que se encuentren actualizadas las normas, politicas y lineamientos en apego.a las
publicaciones de la Oficialia Mayor de Gobierno.
IV. Supervisar que se lleven a cabo de manera puntual los programas de mantenimiento preventivo a
unidades, evitando su deterioro.
V. Realizar y gestionar estudios y propuestas para renovacién de equipo de transporte y equipo de
cémputo en los casos que se requiera.
V1. Presidir reuniones de trabajo con las diferentes areas de la Entidad para recabar de las dreas su
propuesta de metas y acciones del siguiente ejercicio.
V. Coordinar actividades con el responsable del Organo Interno de Control para el adecuado manejo
de los recursos con que cuenta el instituto. . :
VIll. Supervisar la integracién y pago de la némina normal y extraordinaria de conformidad con el
reporte de incidencias.
1X. Supervisar que se realicen las labores necesarias de mantenimiento a edificio, asi como el efectlvo
suministro de materiales para el desarrollo de los trabajos.
X. Promover la sistematizacion de la informacién en la prestacién de los servicios y !os del area
contable y presupuestal, con los respaldos correspondientes. .
XI. Supervisar la elaboracién y actualizacion del reglamento interno y los manuales administrativos,
asi como su difusién entre el personal.
XIl. Coordinar el proceso administrativo en apego a las atribuciones conferldas a la entidad,
proponiendo al titular las mejoras necesarias para corregir desperdicios.
XIHI. Supervisar las actividades que realice el Organo interno de Control.
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION, PRESUPUESTO Y MEJORA DE LA GESTION

|. Coordinar la formulacién y presentacion de los diferentes instrumentos de planeacién y
programacién de metas y acciones, asi como su costeo en la plataforma institucional.
Il. Impulsar la sistematizacién de.la informacién que se utilice y se genere en el desarrollo de los
trdmites y servicios que se prestan a la comunidad.
IIl. Realizar y presidir reuniones de trabajo con las diferentes areas de la entidad para definir el
programa operativo anual en concordancia con el recurso asignado para tal fin.
IV. Promover el disefio y actualizacién de indicadores de los programas sustantivos de la
organizacidn, asi como operar el Sistema Estatal de.Indicadores SEI.
V. Analizar y proponer cambios a la estructura funcional de la Entidad, de conformidad con las
‘necesidades operativas de las areas, asi como tramitar su autorizacion por la Secretaria de
Planeacién y Finanzas. : v '

VI. Integrar los proyectos de modificacién programatica y presupuestal en la plataforma SIPPE para
someterlos a aprobacién del érgano de gobierno e instancias normativas.

Vil. Generar informacién contable y presupuestal, asi como dar seguimiento al programa operativo
anual para la realizacién de propuestas de mejora en el uso de los recursas y cumplimiento de
objetivos. _

VIIl. Coadyuvar en la implementacién y seguimiento del programa de control interno con el fin de
desarrollar proyectos de mejoramiento continuo y evitar desperdicios.

IX. Elaborar el programa de trabajo de control interno con la participacién de las dreas de la entidad,
para identificar riesgos y establecer un calendario de acciones correctivas.

X. Elaborar y actualizar el reglamento interno y manuales administratives, asi como sus reformas y
adiciones en funcién de las necesidades de la organizacién.

XI. Formular y proponer a la Subdireccién de Administracién y Finanzas, las politicas y practicas
contables que se adecuen a las necesidades de |a entidad.

“XIl.  Dar puntual seguimiento al cumplimiento de metas y acciones de los programas sustantivos y con
enfoque social que se lleven a cabo.

Xlll. Realizar analisis presupuestales en la ejecucién de los programas de la Entidad para realizar
propuestas de modificacién programético-presupuestales y corregir desviaciones.

XIV. Operar el sistema RETYS para registro y actualizacion de tramites y servicios, asi como mantener
actualizado el Manual de Servicios al Plblico para su difusién a la comunidad.

XV. Participar en la celebracién de contratos y convenios de colaboracién con escuelas vy
organizaciones de la sociedad civil para vigilar el aspecto presupuestal en los casos que se
requiera.

XVI. Realizar conciliaciones de presupuesto y contabilidad para Hevar un efectivo control del ejercicio
del gasto.

XVII. Proporcionar informacién veraz y oportuna a la Subdireccién de Administracion y Finanzas para la
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XVIH. toma de decisiones. _
XVIIL.  Integrar los cuadernillos y organizar las reuniones de junta técnica consultiva yJunta Directiva de'
" la Entidad. ' * ' T
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VI
ViL.

viit.

Xl
Xil.
X,

XV,

Proponer en funcién de los recursos autorizados y las necesidades operativas de las areas, el
programa para adquisicion de bienes de alto consumo.

Integrar y proponer a la Subdireccién de Administracion y Finanzas el programa de adquisicién de
activos fijos.

Organizar y participar en la celebracién de concursos de adquisiciones y prestacion de servicios,
de conformidad con los montos autorizados para tal fin.

Supervisar el suministro oportuno de materiales y servicios para el correcto desempefio de las
areas operativas de la Entidad. -

Proponer y supervisar la custodia y control de I}os bienes muebles en coordinacién con los usuarios
de los mismos.

Proponer y controlar el mantenimiento preventivo a edificio y equipo para evitar deterioro y fallas
mayores.

Vigilar y supervisar que los servicios de vigilancia, limpieza, recoleccion de basura, fotocopiado y
demas servicios administrativos se otorguen con eficiencia y oportunidad.

Coordinar el suministro reemplazo y baja de los equipos de cémputo, asi como proponer el
desarrollo de programas y bancos de datos que faciliten en quehacer de las areas operativas.
Supervisar que los servicios de informatica tales como mantenimiento, asesorfa y capacitaciones
se otorguen de manera eficaz.

Aplicar la normatividad vigente en la Entidad en materia de administracién de recursos humanos
para la realizacién de los procesos tales como el pago de ndmina normal y extraordinaria.
Coordinar y participar en el reclutamiento, seleccion e induccién del personal a propuesta y
solicitud de las areas operativas.

Promover la elaboracidn y actualizacién del Catdlogo de Puestos Especificos de la Entidad, asi
como la observancia de los lineamientos en la materia.

Supervisar que en la Coordinacién de Recursos Humanos se observen y apliquen las
disposiciones emitidas por la Oficialia Mayor de Gobierno.

Integrar un Plan General de Capacitacién con la participacién activa del personal en cursos,
conferencias v talleres afines a su area de trabajo.
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VI.

VII.

Aplicar los programas autorizados a la Entidad para cubrir las necesidades de los jévenes de los
diferentes municipios del Estado, de conformidad con la directriz gue marque la Direccién General.

Desarrollar el programa de trabajo con base en los lineamientos que se establezcan en materia de

juventud.

Realizar andlisis y diagnésticos para canalizar los apoyos a los jovenes en situacién econémica
vulnerable. v

Promover acciones tales como capacitaciones, talleres y foros que fomenten una vida saludable y
participativa de la juventud bajacaliforniana.

Coordinar los eventos que _Se realicen en su circunscripcion territorial en giras de trabajo del
Director General y en su representacion. '

Proponer al Director General las acciones necesarias para que las acciones de gobierno tengan un

impacto positivo en los jévenes.
Controlar y dar seguimiento al avance de metas y acciones encomendadas a la delegacién,
proponiendo su adecuacién en caso necesario para optimizar el recurso.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: El presente Manual de Organizacién del Instituto de la juventud del Estado de Baja California,
entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial del Estado, quedando abrogado

el manual publicado con anterioridad.

SEGUNDA: La frecuencia de actualizacién del presente Manual de Organizacién serd como minimo cada
afio, misma que seré validada por la Secretaria de Planéacién y Finanzas, por la Oficialia Mayor de
Gobierno, asf como por la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental: debiendo ser
difundido para su conocimiento entre los servidores publicos que conforman la organizacién del Instituto

de la Juventud del Estado de Baja California.

TERCERA: El presente Manual se dard a conocer por medios electrénicos a través de la siguiente pagina

de internet;

http://www.transparenciabc.gob.mx/Areas/info_oﬁcio_Flzo?Fraccionld=2

ATENTAMENTE

ClO EDUARDO BELTRAN ESPINOZA

DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE BAJA CALIFORNIA
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