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PRESENTACION

La elaboracion del presente Manual de Organizacion, tiene como objeto principal, proporcionar a las areas
ejecutivas adscritas al Instituto Tamaulipeco de la Juventud, la descripcion de las funciones basicas y especificas
qgue deberan ejecutar para el cumplimiento de las atribuciones conferidas a este organismo, asi mismo, se
describen los perfiles de puestos de cada una de las Coordinaciones ejecutivas.

Esta herramienta administrativa enriquece los procesos de desarrollo humano y organizacional, por lo que se
deberd observar de manera que los resultados cumplan con los objetivos enmarcados en la mision y vision
establecida.
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MISION

Generar politicas por medio de las cuales los jovenes encuantren respuestas reales e instrumentos que les
permitan acceder a los programas y proyectos instrumentados por el Gobierno del Estado para la solucion a
sus problemas e intereses y que facilitan su insercion a la vida social y laboral, promoviendo asi su pleno
desarrollo integral.

VISION

Ser el vinculo idéneo entre las necesidades de los jovenes y las politicas del Gobierno del Estado en materia
de juventud, generando soluciones y alternativas mediante la participacién activa de los jévenes y fomentando
en ellos valores e ideales que inserten su actuar en el desarrollo Socio-econémico y cultural del Estado;
generando ademas, acciones sustentables que mejoren su calidad de vida.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En el afio de 1962, durante la Administracion Gubernamental del Dr. Norberto Trevifio Zapata, se creo el Instituto
Tamaulipeco de la Juventud, mediante el decreto No. 201, expedido por el H. Congreso del Estado.

Después de 12 afios, en 1974, se expide el Decreto No. 421 del h. Congreso del Estado, mediante el cual se
cambia la denominacion del organismo, quedando oficialmente como Instituto Tamaulipeco de las Bellas Artes; lo
anterior, en la Administracion del Dr. Praxedis Balboa.

Es hasta el afio de 1984, cuando en el Gobierno del Estado a cargo del Dr. Emilio Martinez Manautou, se expide
en Decreto No. 76 del H. Congreso del Estado, mediante el cual se instruyo el CREA (Consejo de Recursos para
la Atencion de la Juventud).

En el periodo Gubernamental del Ing. Américo Villarreal Guerra, se expide el Decreto mediante el cual se creo el
Instituto de la Juventud y del Deporte; segun datos contenidos en documentos oficiales, fué publicado el 20 de
Abril de 1989 en el Periodico Oficial del Estado. No obstante, este antecedente no existe en la imprenta del
Gobierno estatal, ni en los archivos del H. Congreso del Estado, ni en la Secretaria General de Gobierno.

Posteriormente, en el afio de 1996, se adopta el concepto "CAUSA JOVEN", adscrito al Consejo Estatal del
Deporte, sin sustento juridico.

Es hasta el transcurso de la Administracion Gubernamental del Lic. Toméas Yarrington Ruvalcaba, y mediante el
Decreto No. 174 del 15 de Abril del afio 2000, que se crea el Instituto Tamaulipeco de la Junetud como organismo
publico descentralizado del Gobierno del Estado.
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

AMBITO ESTATAL:

Constitucién Politica del Estado de Tamaulipas.
1921 y sus reformas

Ley Estatal de Planeacion.
Decreto No. 81

Periédico Oficial No. 75
19 de Septiembre de 1984

Reformado:

Decreto No. 10
Periodico Oficial No. 32
20 de Abril de 1996

Reformado:

Decreto No. 298
Periddico Oficial No. 9
31 de Enero de 1998

Reformado:

Decreto No. 731
Periodico Oficial No. 64
27 de Mayo del 2004

Reformado:

Decreto No. 1095
Periédico Oficial No. 156
27 de Diciembre del 2007

Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 379

Periddico Oficial No. 84

18 de Octubre de 1986

Reformado:

Decreto No. 618
Periodico Oficial No. 154
25 de Diciembre del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-679
Periodico Oficial No. 144
30 de Noviembre del 2006

Ley de la Unidad de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 437

Periddico Oficial No. 8 anexo

8 de Enero de 1987
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Reformado:

Decreto No. 348
Periodico Oficial No. 105
30 de Diciembre de 1992

Reformado:

Decreto No. 142

Periodico Oficial No. 51

25 de Junio de 1994

Arts. 3, 20, 28, 84, 85, 86, 87, 90, 93, 94, 95, 96, 97, 99, 100, 106 y 108

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 88

Periddico Oficial No. 103

26 de Diciembre de 1987

Reformado:

Decreto No. 124
Periodico Oficial No. 51
25 de Junio de 1994

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periédico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 26

Periddico Oficial No. 65 anexo

15 de Agosto de 1990

Reformado:

Decreto No. 447
Periodico Oficial No. 123
11 de Octubre del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-1096
Periédico Oficial No. 156
27 de Diciembre del 2007
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Ley de Integracion Social de Personas con Discapacidad.
Decreto No. 53

Periddico Oficial No. 15

19 de Febrero de 1997

Reformado:

Decreto No. 559
Periddico Oficial No. 3
7 de Enero del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periédico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. 878
Periodico Oficial No. 33
15 de Marzo del 2007

Ley de Educacioén para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 67

Periédico Oficial No. 85

23 de Octubre de 1999

y sus reformas

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 427

Periddico Oficial No. 67

5 de Junio del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de Participacion Ciudadana del Estado.
Decreto No. 426

Periodico Oficial No. 68

6 de Junio del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periédico Oficial No. 107 Anexo
6 de Junio del 2006
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Ley Estatal del Deporte.
Decreto No. 525

Periodico Oficial No. 147
6 de Diciembre del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 528

Periédico Oficial No. 147

6 de Diciembre del 2001

Reformado:

FE de Erratas

Periédico Oficial Extraordinario No. 3
22 de Febrero del 2002

Reformado:

Decreto No. LIX-532
Periodico Oficial No. 57
11 de Mayo del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-636
Periodico Oficial No. 145
5 de Diciembre del 2006

Ley de Gasto Publico.
Decreto No. 611
Periédico Oficial No. 154
25 de Diciembre del 2001

Reformado:

Decreto No. 78
Periodico Oficial No. 119
2 de Octubre del 2002

Reformado:

FE de Erratas

Periodico Oficial No. 122
9 de Octubre del 2002
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Reformado:

Decreto No. LIX-533
Periodico Oficial No. 73
20 de Junio del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-1096
Periodico Oficial No. 156
27 de Diciembre del 2007

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 610

Periodico Oficial No. 154

25 de Diciembre del 2001

y sus reformas

Ley para la Entrega-Recepcion de los Recursos Asignados a los Poderes y Ayuntamientos del Estado de
Tamaulipas.

Decreto No. 383

Periddico Oficial No. 134

6 de Noviembre del 2003

Reformado:

Fe de Erratas

Periodico Oficial No. 153
23 de Diciembre del 2003

Reformado:

Decreto No. LIX-550
Periddico Oficial No. 66
1 de Junio del 2006

Ley sobre la Organizacion y Funcionamiento Interno del Congreso del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 750

Periodico Oficial No. 109

9 de Septiembre del 2004

y sus reformas

Ley del Escudo de Armas y del Himno de Tamaulipas.
Decreto No. 93

Periodico Oficial No. 151

16 de Diciembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-35
Periédico Oficial No. 106
6 de Septiembre del 2005
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1200

Periddico Oficial No. 152

21 de Diciembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-580
Periédico Oficial No. 109
12 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-962
Periodico Oficial No. 101
22 de Agosto del 2007

Ley de la Juventud del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1145

Periédico Oficial No. 156

29 de Diciembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-453

Periddico Oficial No. 154 Anexo
27 de Diciembre del 2005

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1144

Periédico Oficial No. 156

29 de Diciembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Peridédico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminaciéon en el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1146

Periodico Oficial No. 156

29 de Diciembre del 2004
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Ley del Periddico Oficial del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-531

Periddico Oficial No. 56

10 de Mayo del 2006

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-958

Periédico Oficial No. 81

5 de Julio del 2007

Reformado:

Fe de Erratas
Periodico Oficial No. 92
1 de Agosto del 2007

Reglamento Interior del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tamaulipas (COPLADET).
Periddico Oficial No. 60
29 de Julio de 1981

Reglamento del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales para la Administracion Publica del Estado
de Tamaulipas.

Periddico Oficial No. 73 Anexo

11 de Septiembre de 1993

Reglamento Interior del Comité de Simplificacion y Modernizacion Administrativa para las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Periddico Oficial No. 17

26 de Febrero de 1994

Reglamento de Inspeccion para el Estado de Tamaulipas y Aplicacion de Sanciones por Violaciones a la
Legislacion Laboral.

Periodico Oficial No. 113

26 de Octubre del 2000

Reglamento de Proteccién para los No Fumadores en el Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001

Reglamento para el Uso y Control de Vehiculos Oficiales del Gobierno del Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001

Reglamento de la Ley de Proteccién Civil para el Estado de Tamaulipas.
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Periddico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo.
S/IN
3 de Septiembre del 2003

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se establece el Comité Estatal de Becas Ignacio Ramirez.
Periddico Oficial No. 93
21 de Noviembre de 1984

Acuerdo Gubernamental por medio del cual se establecen las bases generales conforme a las cuales los
servidores publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, deberan de
entregar a quien los sustituya al término de su empleo, cargo o comision los recursos humanos, materiales y
financieros que les hayan sido asignados.

Periddico Oficial No. 99

10 de Diciembre de 1986

Acuerdo Gubernamental por el que se establece el Programa General de Simplificacion y Modernizacion
Administrativa, para las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal.

Periddico Oficial No. 86

27 de Octubre de 1993

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se crea el Consejo Tamaulipeco para la Integracion de las
Personas con Discapacidad.

Periddico Oficial No. 72

9 de Septiembre de 1995

Acuerdo Gubernamental mediante el cual establece lineamientos generales para la depuracion de
documentos de las Dependencias del Gobierno del Estado.

Periddico Oficial No. 10

2 de Febrero del 2000

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se dan a conocer las normas y formas oficiales para la declaracion
de situacion patrimonial inicial, anual y final de los servidores publicos del Estado de Tamaulipas.

Periddico Estatal No. 118

1 de Octubre del 2002

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se delega en el Consejero Juridico del Poder Ejecutivo, en el
Director General de Asuntos Juridicos de la Secretaria General de Gobierno y en el Director Juridico de la
Secretaria de Administracion, la facultad de representar al Gobernador del Estado.

Periddico Oficial No. 22

22 de Febrero del 2005
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se delega en la Secretaria General de Gobierno, la facultad de
representar al ejecutivo del Estado en asuntos notariales.

Periddico Oficial No. 37

29 de Marzo del 2005

Acuerdo Gubernamental sobre la designacion de los Servidores Publicos que seran los encargados de las
Unidades Administrativas de Informacion Publica en las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.
Periddico Oficial No. 62

25 de Mayo del 2005

Acuerdo Delegatorio de facultades del Ejecutivo del Estado a la Secretaria General de Gobierno.
Periddico Oficial No. 64
31 de Mayo del 2005

Acuerdo Gubernamental por el cual se establece el horario de la jornada de trabajo para los servidores
publicos del Poder Ejecutivo.

Periddico Oficial No. 135

9 de Noviembre del 2006

Decreto mediante el cual se crea el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 20

Periédico Oficial No. 33

25 de Abril de 1981

Reformado:

Decreto No. 12
Periodico Oficial No. 17
27 de Febrero de 1993

Decreto del Ejecutivo Estatal mediante el cudl se crea la Unidad de Prevision y Seguridad Social del Estado
de Tamaulipas, bajo la denominacion de UPYSSET como Organo desconcentrado y dependiente de la
Secretaria de Servicios Administrativos.

Periddico Oficial No. 9

1 de Febrero de 1984

Decreto mediante el cual se crea el Instituto Tamaulipeco de la Juventud.
Periddico Oficial No. 31
15 de Abril del 2000

Reformado:
Periédico Oficial No. 42
5 de Abril del 2001

Reformado:
Periédico Oficial No. 133
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

6 de Noviembre del 2001

Reformado:

Decreto No. 68
Periodico Oficial No. 99
15 de Agosto del 2002

Reformado:

Decreto No. LIX - 54
Periodico Oficial No. 145
6 de Diciembre del 2005

Decreto mediante el cual se crea la Direccién General del Trabajo y Prevision Social.
Periddico Oficial No. 142
27 de Noviembre del 2001

Decreto mediante el cual se crea la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo.
Periddico Oficial No. 15
3 de Febrero del 2005

Decreto mediante el cual se expide el Presupuesto de Egresos del Estado de Tamaulipas para el ejercicio
fiscal 2007.

Decreto No. LIX-803

Periddico Oficial No. 152

20 de Diciembre del 2006

Plan Estatal de Desarrollo.
Periédico Oficial No. 61
24 de Mayo del 2005

Punto de Acuerdo No. LIX-178, mediante el cual se autoriza a la Auditoria Superior del Estado para que
suscriba con la Auditoria Superior de la Federacion de la Camara de Diputados del H. Congreso de la Union,
un Convenio de Coordinacién y Colaboracion para la Fiscalizacion de los Recursos Federales ejercidos por
las Entidades Federativas, los Municipios y Particulares, transferidos al Gobierno de Tamaulipas.

Periddico Oficial No. 148

12 de Diciembre del 2006
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

AMBITO FEDERAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1917 y sus reformas.

Ley Federal del Trabajo.
y sus reformas

Diario Oficial

1 de Abril de 1970

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
y sus reformas.

Diario Oficial

29 de Diciembre de 1976

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
y sus reformas.

Diario Oficial

31 de Diciembre de 1976

Ley de Coordinacion Fiscal.
Diario Oficial
27 de Diciembre de 1978

Ley de Planeacion.
Diario Oficial
5 de Enero de 1983

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Diario Oficial
14 de Mayo de 1986

Ley de Fiscalizaciéon Superior de la Federacion.
Diario Oficial
29 de Diciembre del 2000

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Diario Oficial
11 de Junio del 2002

Reglamento Interior de la Comision Federal de Mejora Regulatoria.

Diario Oficial No. 19
28 de Enero del 2004
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo
Diario Oficial
30 de Mayo del 2001

Decreto del Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.

Diario Oficial No. 17
24 de Diciembre del 2002

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Mejora Regulatoria

Diario Oficial No. 12
17 de Enero del 2003

Relacion de Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Federal.
Diario Oficial No. 11
15 de Agosto del 2002
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. COORDINACION GENERAL DEL ITJUVE
1.1. COORDINACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA
1.2. COORDINACION DE RECREACION Y TIEMPO LIBRE
1.3. COORDINACION DE AUTOSUFICIENCIA

1.4. COORDINACION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
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ORGANIGRAMA

MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO TAMAULIPECO DE LA JUVENTUD

JuntaDirectiva

CoordinaciénGeneraldel
ITIJUVE

CoordinaciénTécnicoy
Administrativo

Coordinaciénde
RecreaciényTiempoLibre

Coordinaciénde
Autosuficiencia

Coordinaciénd e
InformaciényDocumento:
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Elaboracién: Febrero 2006

Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION GENERAL DEL ITJUVE JUNTA DIRECTIVA
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE LA JUVENTUD COORDINACION GENERAL DEL ITJUVE

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Asistir al ejecutivo del estado en el desarrollo y aplicacién de los programas encaminados al desarrollo integral de
la juventud.

Atribuciones:

Decreto No. 174, publicado en el Periédico Oficial del Estado No. 31 del 15 de abril del 2000.
Mediante el cual se crea el instituto tamaulipeco de la juventud como un organismo publico
descentralizado del gobierno del estado.

13 .- El Coordinador General del Instituto tendra las siguientes atribuciones:

l. Ejecutar, instrumentar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos de la Junta Directiva.
Il. Presentar a consideracion y, en su caso, aprobacion de la Junta Directiva el Reglamento del Instituto.

M. Formular los programas institucionales a corto, mediano y largo plazo.

V. Formular anualmente el anteproyecto del Presupuesto del Instituto, para someterlo a la aprobacién de
la Junta Directiva.

V. Proponer, a la Junta Directiva, al personal del Instituto.

VI. Presentar a la Junta Directiva y publicar el informe anual sobre el desempefio de las funciones del
Instituto.

VII. Recabar informacion y elementos estadisticos sobre las funciones del Instituto, para mejorar su
desempefio.

VI Dirigir normativamente a las Coordinaciones Regionales y Municipales de Atencion a la Juventud; y.

IX Las que le confieran las demas disposiciones juridicas aplicables.
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COORDINACION GENERAL DEL ITJUVE

= Validando planes y proyectos
= Supervisando la operacion y administracion de las coordinaciones regionales y municipales

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

® Secretaria de Desarrollo Social, Cultura 'y ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
Deporte

= Areas adscritas al ITJUVE ® Coordinar, supervisar y evaluar funciones y actividades Permanente

nwrzoxm-HzZ -

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Febrero 2006

Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA COORDINACION GENERAL DEL ITJUVE
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE LA JUVENTUD COORDINACION TECNICA Y

ADMINISTRATIVA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades vinculadas con los recursos humanos, materiales y financieros

del organismo con apego en las disposiciones juridicas vigentes; asi como ostentar la representacion legal del
mismo.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual supervisando que se lleven a cabo las actividades de
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Administrar y representar legalmente al Instituto Tamaulipeco de la Juventud como apoderado general para
pleitos y cobranzas, actos de administracion y de dominio que sean necesarios para la realizacion de los
fines del organismo.

Coordinar en su totalidad, las operaciones contables y financieras ejercidas por el Instituto, con base en los
lineamientos emitidos por el Gobierno del Estado.

Vigilar y asesorar el ejercicio administrativo, coordinando y supervisando actividades a las areas
coadjuntoras, con el objeto de cumplir con las normas y estatutos legales que enmarcan la administracion
del ITJUVE.

Supervisar que se lleve un adecuado control de plazas, promociones, permisos, altas, bajas y/o cambios de
adscripcion, entre otros movimientos relacionados con los recursos humanos del organismo, de acuerdo a
los lineamientos establecidos por el Gobierno del Estado.

Facilitar los servicios de computo y sistemas a los Consejos Municipales y Regionales Juveniles del Estado,
con base a las normas y reglas establecidas.

Coordinar la elaboracién de los presupuestos de egresos, en congruencia con los objetivos del organismo y
de acuerdo a los lineamientos que marca la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado.

Otorgar apoyo logistico y de servicios generales a las diversas areas del organismo, de acuerdo a los
requerimientos y presupuestos autorizados.

Supervisar el adecuado uso del parque vehicular y bienes inventariables, patrimonio del organismo.

Elaborar, supervisar y autorizar los programas y proyectos de las areas ejecutivas adscritas al Organismo,
asi como ejecutar la realizacién de eventos programados y dirigidos hacia la juventud tamaulipeca.

Supervisar las funciones de los Secretarios Técnicos y Administrativos de los Consejos Juveniles
Municipales y Regionales, asi como verificar la correcta aplicacion de los recursos.

Participar en los actos entrega-recepcion, inicial, intermedia y final, en apego a los lineamientos vigentes.

Cumplir y hacer cumplir las normas y lineamientos para el adecuado uso de recursos asignados, con la
finalidad de coadyuvar en las actividades de control y supervision.

Elaborar para su aprobacion, la cuenta publica del organismo, en coordinaciéon con la coordinacion general
del mismo.
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Elaboracion: Febrero 2006
Actualizacion:

Area:
COORDINACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA

Especificas:

Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA

= Representando legalmente al Instituto

= Administrando los recursos humanos, materiales y financieros

= Supervisando la operacion administrativa de los consejos juveniles Municipales y Regionales
= Coordinando, supervisando y evaluando actividades

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N ® Coordinaciéon General del ITJUVE ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Coordinaciones adscritas al ITJUVE ® Suministrar recursos, intercambio de informacion, control de Diaria

E inventarios

R = Consejos Juveniles Municipales y Regionales ™ Coordinar actividades, supervisar funciones y manejar recursos, Diaria

2 conjuntar esfuerzos en actividades afines

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Febrero 2006

Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION DE RECREACION Y TIEMPO LIBRE COORDINACION GENERAL DEL ITJUVE
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE LA JUVENTUD ~ COORDINACION DE RECREACION Y TIEMPO
LIBRE

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Planear, controlar y evaluar las actividades vinculadas con el mejoramiento de la calidad de vida de los jévenes del
Tamaulipas, mediante la induccién a la asociacion y a la organizacion de eventos juveniles y la aplicacion de
programas de respuesta inmediata.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual supervisando que se lleven a cabo las actividades de
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Desarrollar estrategias y acciones para la ejecucién de programas encaminados al desarrollo integral de la
juventud, asi como las tareas relativas a la comunicacion y difusion de las funciones y actividades del
Instituto Tamaulipeco de la Juventud y de los Consejos Municipales Juveniles, a través de los medios de
radio, television, prensa e internet, con la finalidad de fortalecer los objetivos del organismo.

Supervisar las acciones que se realicen en las Coordinaciones Generales de Recreacion y Tiempo Libre en
los Consejos Municipales Juveniles, con el objeto de verificar que se cumpla la normatividad establecida.

Coordinar y vigilar las funciones relativas a los programas de mejoramiento de la calidad de vida de la
juventud tamaulipeca.

Gestionar con oportunidad, los recursos humanos, materiales y financieros requeridos para el desempefio de
las funciones y actividades de la Coordinacion de Recreacion y Tiempo Libre, asi como cumplir y hacer
cumplir las normas y lineamientos para el adecuado uso de los mismos.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE RECREACION Y TIEMPO LIBRE

= Desarrollando estrategias administrativas para la ejecucion de programas
= Aplicando programas de respuesta inmediata

= Gestionando recursos solicitados por las areas de apoyo

= | levando a cabo acuerdos y convenios con instancias de apoyo extremo

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N ® Coordinaciéon General del ITJUVE ® Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
T = Coordinaciones adscritas al ITJUVE " Gestionar recursos, intercambiar informacién, conjuntar Diaria

E esfuerzos en actividades afines

R = Consejos Juveniles Municipales y Regionales ™ Coordinar actividades, supervisar coordinaciones generales de Periddica
2 recreacion y tiempo libre

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Febrero 2006

Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION DE AUTOSUFICIENCIA COORDINACION GENERAL DEL ITJUVE
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE LA JUVENTUD COORDINACION DE AUTOSUFICIENCIA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Basica:

Desarrollar actividades para el apoyo a la juventud en la satisfaccion de sus necesidades basicas, en materia de
educacion, empleo y vivienda, en coordinacion con las diversas areas del organismo.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual supervisando que se lleven a cabo las actividades de
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Desarrollar y proponer al area superior inmediata, los planes y programas de trabajo relativos a la
incorporacion de la juventud al sector productivo, en congruencia con los objetivos generales y especificos
del organismo.

Apoyar la capacitacion de la poblacion joven para el empleo, asi como ampliar y difundir la informacién sobre
el mercado de trabajo disponible, con el objeto de fortalecer la productividad de la juventud y fomentar la
difusion de los derechos de las y los jovenes.

Gestionar ante organismos publicos y privados, acciones destinadas a estimular la formacién y superacion
personal de la juventud tamaulipeca.

Aplicar los programas del organismo en el dmbito Municipal, evaluando periédicamente los avances y
resultados de los mismos, con la finalidad de determinar estrategias de mejora.

Gestionar con oportunidad, los recursos humanos, materiales y financieros requeridos para el desempefio de
las funciones y actividades de la Coordinacion de Autosuficiencia; asi como cumplir y hacer cumplir las
normas y lineamientos para el adecuado uso de recursos asignados.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE AUTOSUFICIENCIA

= [ntegrando las propuestas de programas y dar seguimiento a los aprobados
= Coordinando la logistica en la operacion de programas aprobados
= Gestionando apoyos ante instancias publicas y privadas

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
® Coordinacion General del ITJUVE ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
® Coordinaciones adscritas al ITJUVE ® Gestionar recursos, intercambio de informacion, conjuntar Diaria

esfuerzos en actividades afines

PREPARACION ACADEMICA

nwrzoxm-HzZ -

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Febrero 2006

Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION DE INFORMACION Y COORDINACION GENERAL DEL ITJUVE
DOCUMENTACION
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE LA JUVENTUD COORDINACION DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Coordinar las actividades en materia de investigacion de la problematica de los jovenes, elaborando estudios que

permitan identificar las necesidades de los mismos, con la finalidad de enriquecer los planes y proyectos del
organismo, asi mismo fungir como asesor juridico del Instituto.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual supervisando que se lleven a cabo las actividades de
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Coordinar en su totalidad, los estudios que realice el organismo, con relacién al levantamiento de
informacién relacionada con los jévenes del Estado.

Elaborar, revisar y validar los acuerdos, actas, convenios, contratos y demas documentos legales que
genere la actuacion del Instituto Tamaulipeco de la Juventud.

Supervisar y apoyar las actividades que realizan los Coordinadores Generales de Informacion y Documentos
de los Consejos Municipales y Regionales Juveniles, llevando las estadisticas correspondientes.

Facilitar los servicios de computo y sistemas a los Consejos Municipales y Regionales Juveniles del Estado,
con base a las normas y reglas establecidas.

Disefiar y coordinar la aplicacion de encuestas, para la actualizacion de informacion relativa a las
necesidades de los jévenes tamaulipecos.

Gestionar con oportunidad, los recursos humanos, materiales y financieros requeridos para el desempefio de
las funciones y actividades de la Coordinacion de Informacion y Documentos, asi como cumplir y hacer
cumplir las normas y lineamientos para el adecuado uso de recursos asignados.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

= Elaborando, revisando y validando los documentos legales del organismo
= Realizando estudios y estadisticas de informacion
= Coordinando procesos de evaluacién e integracion de informacion

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
® Coordinacion General del ITJUVE ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
® Coordinaciones adscritas al ITJUVE ® Gestionar recursos, intercambio de informacion, conjuntar Diaria

esfuerzos en actividades afines

PREPARACION ACADEMICA

nwrzoxm-HzZ -

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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