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México D.F, a 28 de octubre de 2013
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LIC. MARIA FERNANDA OLVERA CABRERA

DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD
DEL DISTRITO FEDERAL

PRESENTE

En atencién a su similar IJDF/DGIT34/2015 de fecha 26 de octubre de 2015, en el cual da cabal
atencidn al Dictamen de Procedencia olorgado por esta Coordinacién General a mi carga, con
numearo de oficie OM/CGMAMS07/2015 de fecha 19 de octubre de 2013, y can fundamento en el
articulo 101 Bis fraccion X1l del Ragiamento Interior de |a sdministracidn Plblica de! Distrito Federal,
que me confiere la facutad para reviear, dictaminar y en su caso registrar los manuales
administrativos y especificos de operacién de las dependencias, unidades administrativas, organos
desconcentrades, organcs politico-administrativos, entidades, camisiones, comités y cualguier otro
grgane administrative colegiado que constituya la Administracidn Poblica del Distrito Federal, asi
samo ef Lineamiento Decimo Tercero, numeral 4. Registro, fraccicn V de los Lineamientos Generales
para &l Registro de Manuales Administrativos ¥ Especificos de Operacion de la Administracién
Piblica del Distrito Federal, publicados en la Gaceta Oficial del Distrite Federal el 30 de diciembre de
2014, le comunico gque esta Coordinacion General de Modernizacion  Administrativa considera
procadente otorgar el registro del Manual Administrative del Instituto de la Juventud del Distrito
Federal, asignando el siguiente nimero MA-47/28101 5-E-INJUVE-12/2013.

Cabe sefalar, que el aniculo 18 del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito
Federal y el Lingamiento Cuinta, Fraccion IV, del instrumento referido en el parrafo antencr, disponen
que los Manuales Administrativos son elaborados ¥ aprobados por los fitulares de las Dependencias,
Unidades Administrativas, Organcs Desconcentrados y Crganos Politico-Administrativos, por lo que
el contenido, atencion, difusién y corecta aplicacion del Manual Administrativo del Instituto de la
Juventud del Distrito Federal gueda bajo su plena responsabilidad.

De conformidad con & Lineamiento Décimo Tercero, Numeral 4, fraccién VI, deberd remitir a su
QOrgano de Control Intemo, una copia certificacda del Manual Administrative ragistrade, deniro del
plazo de 5 dias habiles a partir del dia siguiente a la notificacidn del presente ocurso

El tercer parrafo del ariculo 11 de la Lay del Procedimienta Administratvo del Distrito Federal
dispone que los manuales que expidan las dependencias y entidades de la Administracién Pdblica del
Distrito Federal, se publicardan previamente a su aplicacion, en la Gaceta Oficlal del Distrito Federal,
oor lo que, de confarmidad con &l Lineamiente Trigésima Octavo del instrumento referido. ese Organo
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de la Administracion a su cargo debera gestionar la publicacion del manual de merito, dentro del
plazo de 15 dias habiles siguientes a |a nofificacion del Registro respectivo.

Finalmante, no omilo precisar que de conformidad con el Lineamiento Trgésimo Noveno de los
Lineamientos de referencia, esa Entidad debera notificar a esta Coordinacién General a fravés de
oficio signado por el Enlace, la publicacidn del Manual Administrativo registrado en la Gaceta Oficial
del Distritc Federal y marcar copia de conocimients al Organo de Control Intemno o a la Contraloria
General del Distrito Federal para log efectos lagales a que haya lugar, dentro del plaze de 5 dias
habiles siguientes a la publicacion.

Sin ofro particular, me reitero a sus ordenes.

ATENTAMENT

| ,

MTRO. OLIVER CASTANEDA CORREA
COORDINADOR GENERAL DE MODERMNIZACION ADMINISTRATIVA
¥ TITULAR DE LA UNIDAD DE MEJORA REGULATORIA DEL DISTRITO FEDERAL
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INSTITUTS DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL

l. MARCO JURIDICO DE ACTUACION
Estatuto

1.- Estatuto de Gobiermo del Distrite Federal, publicade en el Diario Oficial de la Federacion
el 26 de julio de 1984 Ultima reforma el 27 de junio de 2014

Leyes

2.- Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicada en la Gaceta
ficial del Distrito Federal el 25 de diciembre de 1998, Ultima reforma el 23 de junic de 2015.

3.~ Ley de los Derechos de las Personas Jovenes en la Ciudad de Meéxico, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Faderal el 13 de agosto de 2015

Reglamentos
4 - Heglamanto Intenor de la Adminigtracion Plblica del Distnito Federal, publicado en fa

Gaceta Oficial del Distrito Federal al 28 da diciembra de 2000, LKkima reforma & 11 de
noviembre de 2014.
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INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DisTRITO FEDERAL

Il. ATRIBUCIONES
LEY DE LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS JOVENES EN LA CIUDAD DE MEXICO

Titulo Sexto De las Funciones y Atribuciones del Instituto de la Juventud
Capitulo | Del Instituto de la Juventud del Distrito Federal

Articulo 135.-

El Instituto es |a instancia rectora y coordinadora de |a politica plblica dirigida a las personas
jovenes en |a Ciudad de México a nivel local y territorial en coordinacion con las
Delegaciones del Distiito Federal, el cual fungira como un organismo plblico desceniralizado
de la Administracion Publica del Distnto Federal, con personalidad juridica y patrimonio
propies, con domicilio en el Distrito Federal y tendré a su cargo, en la esfera de su
competenacia, |a aplicacian de las disposiciones de |a presente Ley.

Articulo 136.-

El Instituto tiene como objetivo promover y respetar los derechos humanos de la poblacion
jovan de la Ciudad de México, asi como disefiar, coordinar, aplicar y evaluar el Plan
Estratégico para la Promocidn, Desarraflo, Participacian y Proteccidn de los Dereches de las
Perscnas Jovenes de la Ciudad de México v los gue de este se deriven El Instituto velara
por la correcta aplicacion de ia presente Ley.

Articulo 137.-

El Instituto estara conformado por:
I. La Junta de Gobierno; v

Il. La parsona titular del Instituto

Articula 138.-

El Institute guiara su-actuar bajo los siguientes principios:

|. Perspectiva juvenil y de genera,

Il. Mo discriminacién y trato igualitario;

Il lgualdad de género;

V. Cumplimerto de los instrumentos internacionales de derechos huemanos gue sean
aplicables al Distrito Federal v, de proteccidn a las personas jdvenes,
V. Participacion juvenil,

Wi Territorialidad;

Wil Transversalidad;

Wil Transparencia, y

X. Loz demas establecdos en la presente ley y su reglamenio.

Articulo 139.- Son atribuciones dal Instituto de la Juventud
|. Coordinar, articular e instrumantar la politica piblica dirigida a las personas jovenes dentro

de la administracion plblica del Gobiemo del Distrito Federal,
Il, Fungir come Secretaria Ejecutiva del Sistema, a traves de su titular,

— ldad —
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:::éﬁaspetar y promover los derechos humanos de la poblacion joven en la Cludad de
xico,

. Crear mecanismos de coordinacidn institucional entre instancias del Gobierno del Distrito
Federal. delegaciones, organismos no gubsrnamentales, instituciones de asistencia privada
¥ asociaciones civiles que realizan trabajo con jdvenes o gque tengan relacidn con las
tematicas de juventud,

V. Supervisar y dar seguimiento a las politicas publicas, programas y acciones dirigidas a las
personas jSvenes, asi como alas determinaciones del Gabinete de Juventud:

V1. Disefiar, coordinar, aplicar y evaluar el Plan Estratégico, 2| Plan Esiralégice para la
Promocidn, Desarrolle, Participacion y Autonomia de la Persona Joven;

Wil. Coordinar y desamollar & Sistema de Informacidn e investigacidn de la juventud de la
Ciudad de México;

VIl Proponer a las autondades encargadas de la aplicacién de la presente ley, los
programas, las medidas v las acciones que consideren perinentes, con la finalidad de
garantizar los derechos humanos de las personas jdvanes an la Ciudad de Meéxico,

|¥, Generar un sigtemna de red de informacion esiadistica desagregado por sexo, edad,
escolaridad, ingreso, cerificacion laboral, participacion, vivienda, segunidad social, empleo y
todos aquellos que resulten relevartes, a fin de generar indicedores para el disefio,
seguimiento y evaluacion de impacio de las condiciones sociales, politicas, econdmicas,
laborales, civiles, familiares y culturales de las personas jdvenas en los distintos ambitos de
la sociadad y en los programas de las dependencias y entidades;

X, Capacitar, y en su caso, proponer esquemas de capacitacion dingida & las v los
genvidores publicos que trabajen con las personas jovenas;

X\, Fomentar, coordinar y realizar estudios de investigacion sobre las personas jdvenes;

Xll. Disefiar programas interinstitucionsles para promover el desarrollo, proteccion v
participacion de las personas jovenes y 5us organizacionas;

Alll, Fomentar la cooperacion en materia de juventud, en los términos de esta Ley, su
reglamento y las leyes que resulten aplicables;

XIV. Representar al Gobierne del Distrite Federal en materia de juventud ante el Gobiemao
cel Distrto, delegacionales, organizaciones privadas, sociales, convenciones y demas
reuniones en las gue la Jefatura de Gobiemo solicite su participacidn;

XV Entregar el Premio de la Juventud bajo las normas establecidas en esta ley;

XV Impulsar acciones que contribuyan a evitar y resclver 1a vision tutelar hacia las personas
jovenes,

XV Promover la elaboracién de metodologias, indicadores y estudios sobre juventud en
colaboracion con instituciones publicas, privadas y académicas de reconocide prestigio;
XV Instrumentar la profesianalizacidn y formacion permanente al personal del Instituto;
AIX. Proponer a la Jefatura de Gobiernc la inclusién de la perspectiva juvenil en la
elaboracion de los proyectos anuales de Presupuesto de Egresos,

XX. Concertar acciones en los ambitos gubernamental, social y privado a favor de las
personas jovenss en fa Ciudad de México,

XX Conocer y emitir opiniones sobre [as medidas instrumentadas por los drganos de
goblemos locales, y en su caso, del sector social y privado que contribuyan a eliminar log
actos de discriminacién contra |as personas jovenes an la Ciudad de Méxica,

—— 2de3 —
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InsTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL

XXl Disenar programas especiales para 08 grupos juveniles en condiciocnes de
vulnerabilidad,

XXIll, Establecer un sisiema de coordinacién de frabajo con les érgancs homologos al
Instituta;

XXV Administrar el Fondo de Apoyo a Proyectos Juveniies, en los términos de esta Ley, y
demas ordenamienios juridicos aplicables;

XXV Crear un repositono de informacion que recopile y haga accesible la informacian
relacionada con log derechos de la poblacidn joven en la Ciudad de México, apoyada en la
Fed de Intercambio de Informacidn sobre la Realidad Juvenil de la Ciudad de México;

XXV, Coadyuvar a la corecta aplicacion de la presente Ley y su reglamento; y

XXV, Las demas que determine la presenie Ley, y demas ordenamientos juridicos
aplicables,

Articulo 140 .-

El patrimonio del Instituto estd constituido por los bienes, derechos y ohligaciones que haya
adquindo, gue se le asignen o adjudiquan; los que adquiera por cualquier otro titulo juridico;
las partidas presupuesiales y donacicnes que se le olorguen; 05 rendimientos por wvirtud de
sus operaciones financieras, y los ingresos que reciba por cualquier otra conceplo,

Articulo 141 .-

El Instituto debera contar con los recursos humanos y materiales suficientes para garantizar
el diseno, implementacion v evaluacion de las politicas publicas en el siguiente ejercicio
fiscal después de la publicacin da la presente Lay,

—— ddea ——
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INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DisTRITO FEDERAL

lll. MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Mision Garantizar el reconocimiento pleno de los derechos de las personas
jovenes de la Ciudad de México, mediante la implementacion de accionas
¥y politicas pliblicas en coordinacion con los sectores publico, privado y
social,

Vision Ser un Instituto de la Juventud lider a nivel global con capacidad de
accion y efectividad en la atencion de las problematicas sociales de las
perscnas jdvenes en la Ciudad de México.

Objetivos Fromover v mespetar los derechos humanos de la poblacion joven en la
Ciudad de México, asi como disefiar, coordinar, aplicar y evaluar |a
poiitica rectora de juventudes y lo que de esta se deriven,

Cooperar con el gobierno en la planeacidn, coordinacidn, ejecucian,
saguimiento y evaluacidon penédica de sus programas particulares para
fomentar el desarrollo de la juventud.

Elaborar y difundir encuestas, estudios. investigaciones, informes vy
demas trabajos que sobre la juventud se realicen,

Prestar todos asguellos servicios gue como funciones sustantivas del
institulo resulten necesanos para garantizar el cabal cumplimiento de sus
funciones aspacificas

Elaborar y ejecutar programas culturales que propercionen la mayor
exprasion de sus realidades y la comunicacion cultural entre las personas
jovenes.

Promover y coordinar |a practica de aquellas acfividades educativas que
resulten prioritariss para desarrollar armmbnicamante todas las facultadeas
del ser humano, fomentando entre los jovenes el amor a la ciudad, a la
patria, e respeto a los derechos humanos ¥ civiles, la saolidaridad
internacional y la pramocian de |a justicia

Fungir como drgano de consulta v asesoria ean mataria de juventudes de
las dependencias y entidades de la administracion plblica lzcal, asi como
de las aulonoedes delegacionales y de los seciores social privado cuandao
asl lo requieran

—— laail
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INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DisTRITO FEDERAL

V. ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL
DISTRITO FEDERAL

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

DRECI 0N
GEMERAL BEL
RETITUTS BE LA
JUNMENTLED DEL

DEETRITO
FEDEARL
[T
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CE
MVESTIGAC KON
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INSTITUTO DE LA JUVENTUD CEL DisTRITO FEDERAL

ll-'IISI'!f.'I'M1 OBJETIVOS Y FUNCIOMNES DE LOS PUESTOS
Fuesto: Direccian Gensral dal Institute de la Juvertud del Distrite Fadaral

Misién: Garantizar |la correcta direccion del |nstituto de la Juventud del Distrito
Federal para alcanzar las metas y objetivos propuestos en los distintos
programas dirigidos a los jévenes beneficiarios del Instituto.

Objetivo: Asegurar gque se cumpla de manera eficaz y oportuna con las metas y
objetivos planeados en los distinlos programas gue de manera constante
celebra el Instituto, a través del establecimientc de acciones y polificas
publicas que parmitan el pleno desarmrolio de las personas jovenas

Atribuciones Especificas:
Ley de los Derechos de las Personas Jovenes en la Ciudad de México

Articulo 148.- La parsona titular del Instituto sera nombrada por el Jefe de Goblemo y
tendra lag atribuciones siguientes;

|.  Representar legalmeanta al Instituto
I,  Cumplir las decisiones y los acuerdos de la Junta de Gobierno y llevar fa
secrataria fécnica de la misma.
Il. Dirigir la administracion del Instituto, formular los presupuestos anuales de
ingresos y egrasos, ¥ autorizar el ejercicio de 1as partidas correspondientes
iV,  Promover el mejoramiento técnico, administrativo ¥ patrimonial del Instituto,
.,  Aprobar |a contratacion del persenal del Instituto,
VI, Establecer los sistemas de control nacesarios para alcanzar |as metas u objetivos
propuestos
VIl.  Emitir informes y opiniones, siempre gue la Asamblea asi se |o requiera, cuando
se discula un proyecto de Ley o se estudie un asunte del ambito de competencia
del Insfituto.
WIl. Las demas que establezca la presente Ley

— £ d
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Puesto; Subdireccion de Investigacion y Estadistica

Misidn: Producir investigacionas e infermacion estadistica cuya materia de trabajo
sean |as tematicas de juventud en la Ciudad de México para disenar las
paliticas, programas y acciones dirigidas a las personas jdvenes.

Objetive 1: Establecer un Sistema da Informacidn  Estadistica mediante &l
procesamiento y analisis de [a informacion que generen ctras unidades
administrativas,

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

¢ Eszstablecer el Sistema de Informacidon Estadistica del Instifuto, asi coma difundir la
normatividad y actualizacién de Ia informacitn estadistica sobre juventud y vigilar su
cumphmiento

= Asesorar en asuntos relativos al programa estadistico a las otras unidades del
Instituto.

» Emitir v difundir los métodos de recopilacion de datos para fines estadisticos, asi
como log plazos para la publicacidn de las estadisticas del Instiiutc u otros
documentos.

» Supervizar todas fas actividades relacionadas con la creacién, compilacion y difusian
de informacion estadistica del Institute.

» Representar al Institula en |as reuniones sobre temas estadisticos o designar a uno o
mas personal de la Subdireccidn para fal fin.

Objetivo 2: Impulsar la elaboracion de investigaciones y estudios sobre las personas
jovenes en la Ciedad de México que permitan identificar las necesidades
actuales de este sactor y farmular soluciones a |as mismas

Funcionas vinculadas al Objetivo 2:

» Determinar las metodologias de investigacion para generar y difundir conocimiento
especializado en matena juvenil, gue contribuya a la formulacion de politicas
publicas y a la toma de decisiones.

s Asesorar la implemeantacion del disefio metodologico de las investigaciones en temas
de juventud, para generar estudios con perspectiva juvenil gque contribuyan al
enriguacimients de la infarmacicn de este grupe etario, asi como de las lineas de
accidn adopiadas por el Instituto.

» [mplementacion, seguimienio y operacion de las lineas de accion vinculadas a la
investigacian y estudios relacionades con las personas jovenss,

» Efactuar y promover estudios sobre |a prablematica juvenil en la Cludad de Mexica, a
fin de generar alternativas de solucidn para elevar el desarrolio de las personas
jovenas en la entidad.

= Promover y coordingr la publicacion de investigaciones, conjuntamente con las
personas jdvenes, con otros entes de la adminisiracion publica, iniciativa privada v
organizaciones de |a sociedad civil especializadas, asi como con organismos
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internacionales.
= (arantizar la parficipacidn del Institutc en los ambitos institucional, académico y
juvenil con la finalidad de contribuir a actualizacion permanente.
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Nombre del Procedimiento: Eiaboracitn de diagndsticos, informes y otros estudios sobre |a
candicion de las personas jdvenes en la Ciudad de México.

Objetive General, Gestionar y promover |a elaboracion de diagndsticos, informes y ofrog
estudios sobre la condicidn de las personas jdvenes en |a Ciudad de México con &l fin de
generar informacién confiable para la planeacion de actividades y toma de decisionas del
Instituto de la Juventud del Distrito Federal, y, eventuaimente, de ofras entidades en el tema.

Descripcion Narrativa:

" Actor

No.

Actividad

Tiempo |

Subdirector da
Investigacian

y Estadistica

.1

Determina, en conjunto con la Direceion de
Planeacion, los estudios que s deben realizar
sobre la condicidn de las personas jovenss en Ia
Ciudad de México.

10 digg

Prepara un proyecto en el gue se establecen los
objetivos del estudio y se sugieren insttuciones

y/o especialistals) aproplados para su realizacion.

20 dias

Envia el proyecto a Direccidén General

| 1 dia

Director General

Envia sus observaciones ylo visto bueno del
provecho.

10 dia

4Se obtiene el visto bueno del proyecto?

NO

Regresa para realizar las correcciones
partinentes y abtener el visto bueno,

{Conecta con la Actividad 2)

15 dia

Diractor General

81

Elabera el convenio entre el INJUVE y la
institucion yio espacialista(s) para la realizacion
del estudio,

1 dia

bged ——
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Actor " [Ne. : Actividad Tiempo
Subdirector de 7 | Supervisa la elaboracion del estudio. a0 dias
Investigacian vy
Estadistica

[ o a Envia el estudio a la Direccion General para su 1 dia

revision.

| Director General a Elabora sus obsarvacionas y/o visto bueno dal 15 dias

estudio,

LS50 obtiene el visto bueno del estudio?

MO
10 Se regresa para realizar las correcciones
pertinentes
1dia

[conecta con la aclividad 6)

sl
‘Subdirector de 11 Gestiona la publicacidn del estudio 1 dia
Investigacian y
Estadistica

Fin del procedimiento | 20 Dias

Tiempo total de ejecucion: 185 dias

Aspectos a considerar:

— s —
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INSTITUTO DE LA JUVENTUD CEL DisTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento: Elaboaracion de un Sistema de Informacion Estadistica.

Objetive General: Elaborar un Sistema de Informacion Estadistica a partir de los datos
generados por las unidades administrativas que operan los programas sociales del Instituto
de la Juventud con el fin de proveer |08 INSUMOS Nacesanos para la evaluacion de los

migmos v fundamente la toma de decisiones an materia de juventud

Descripcion Narrativa:

Actor

Subdirector de
Investigacion y Estadizstica

Al:tlvil:lad

| Tiempo

Determina elementos de |a operacian de |

loz programas sociales a los cuales debe
darse seguimiento estadistico

15 dias

Elabora una Gwia Técnica para la
Sistemalizacion de Datos que las unidades
administrativas deberan emplear para

racopilar datos generados en el desarrallo |

de sus actividades.

20 diasg

Establece, a fravés de cuestionarios
enviados por oficio a las unidades gue
operan los programas, la contribucion de
estos en los temas identificades en la
actividad 1 duranta el semestre previo,

Sigtematiza la informacién y la integra al
Sistema de Informacidn Estadistica dal
Instituto de la Juventud del Distrite Federal.

5 dias

20 dias

Elabora un informe que envia a Direccion
General para su publicacion en el sitio web
del Instituto,

10 dias

Fepie, semestralmente, las achividades 3 v
4 con el fin de actualizar la base de dalos.

35 dias

~ Fin del procedimiento

]

Tiempo total de ujm:uu:iﬁn'mﬁ dlas

Aspectos a considerar:

Autarizo

W)

Ana |saba o Gonzlez
Subdire wastigacion y

t&dis!'ﬁa

— Tdelih —
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DNISTRITO FEDERAL

VALIDACION DEL CONTENIDO

VALIDO

M e

Lic. Maria Fernanda Olvera Cabrara
Directora Gen | Instituto de la
Juventud del Distrito
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DIRECCION DE PLANEACION

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

DIRECCHN DE
FLANEACEIN
HN-AEE
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SIUBAED DE MENICG
MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE L& JUVENTUD DEL DiSTRITO FEDERAL

MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

FPuesto: Direccian de Planeacion

Mision: Establecer estratagias para que |ag actividades del Instituta de la Juventud
de Distrite Federal cumplan con el fin de contribuir a gue las personas
jovenes en la ciudad de México gocen plenamente de sus derechos.

Objetive 1: Planear los programas sociales, politicas publicas y demas actividades del
Instituto de la Juventud basandose en el programa general de desarrollo y
programas generales vigantes

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

« Elaborar &l Programa Institucional del Institute de la Juventud del Distrito Federal a
partir de las areas de oporunidad, objetivos v metas trazades en el Programa
General de Desanollo del Dislrito Federal.

« Paricipar en l|a elaboracion de programas sectoriales y demas derivados
interinstitucionales del Programa General de Desarrollo del Distrito Federal.

= Establecer anualmente las reglas de operacion de los programas sociales del
Instituto de la Juventud del Distrito Federal,

¢ Planear programas, politicas publicas v demas actividades que promuesan el goce
plenc de los derechos de las personas jovenes 2n la Ciudad de México.

»  Supervisar que |las actividades dal Instituto da la Juventud dael Distrito Federal estén
correctamenta alineadas a |las dreas de oportunidad, objetivas y metas definidos en
gl Programa General de Desarrolio del Distrito Federal v demas normatividad vigente
en matena juvenil

Objetive 2: Efectuar la evaluacion de los programas sociales del Instituto de la
Juveniud del Distrito Federal con el fin de conocer, explicar v valorar su
dizefio, operacidn, resultados e impacto.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

= Dirigir el procaso de evaluacion interna de los programas sociales dal Instituto de la
Juventud del Distrito Federal implemantados durante el ejercicio fiscal previo.

» Solictar, compilar y evaluar infermes de actividades a las unidades adminisirativas
gue operan los programas scciales.

» Asistir a las actividades de capacitacion en temas de evaluacion, monitorec y
saquimienta impartidas por las dependencias del Gobiemo del Distrito Federal
gspacializadas en el tema.

» Establecer, en conjunto con la Subdireccién de |nvestigacidn y Estadistica,
lineamientos ¥ criterios que deberan emplear las unidades administrativas en la
recopilacion de datos durante ef desamollo de sus actividades

Aoy
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DisTRITO FEDERAL

Objetive 3: Supervisar gue las actividades del Instituto de la Juventud del Distrito
Federal posean enfoque derachos humanas

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

» Verificar que log programas sociales, politicas piblicas v demas actividades del
Instituto de la Juventud del Distrito Federal sean formuladas con un enfoque de
derschas humanaos,

# Participar en reuniones de frabajo con la Comisidn de Derechos Humanos del
Distrito Federal, otras entidades del Gobiermno del Distrito Federal e instituciones de
la sociedad civil con el fin de definir estrategias y acciones que promuevan el gooce
de los derechos humanos de las personas jdvenes en la Cludad de México

s Informar sobre &l gvance de lag actividades del Instituto de la Juventud del Distrito
Faderal en materia de derechos humanos en las medios que s2a nacesarno.

Objetive 4: Proporcicnar infermacion relacionada con la planeacion de los programas
sociales, politicas pablicas y demas actividades de! Instituto de la Juventud
del Distritc Federal a ofras unidades administrativas.

Funciones vinculadas al Objetivo 4:

& Proporcionar informacion sobre la planeacidn de los programas socialas, politicas
publicas y demas actividades del Instituto de la Juventud del Distrito Federal a otras
unidades administrativas para fines de transparencia, disefio de nuevas actividades
u otros que se estimen perinentes,

*  Allegarse de informacidn de ofras unidades administrativas con el fin de atender a
cualguier institucion u organizacion que |a requiera,

— e —
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PROCEDIMIENTOS

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DiSTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de las Reglas de Operacion. segumiente ¥
evaluacion de los programas sociales del Instituto de la Juventud del Distrito Federal con
enfogue de Derechos Humanos.

Objetive General: Elaborar el conjunte de disposiciones que precisan la forma de operar de
los programas sociales del Instituto de la Juventud del Distrite Federal con el proposito de
lograr los niveles esperados de eficacia, eficiencia, equidad y transparencia. Asimismo dar
seguimiento con enfoque de derecheos humanos ¥ evaluar e impacto de los programas
sociales @ través de la identificacién de sus problemas y debilidades para formular
observaciones y recomendaciones que los fortalezcan

Descripcion Narrativa:

Actor

| No.

Director de Planeacion

Actividad

Tiempo

Coordina reuniones de trabajo con las
subdirecciones de Jovenes en Impulso y
Jévenes en Desarrollo para  formular,
conjuntamente, las actividades que seran
desarrolladas durante el siguiente ejercicio

| fimcal.

15 dias

Solicita a la Direccion de Administracion el
monto del presupuesto asignado a cada
uno de los programas para el sigulente
ajarcicic fiscal

2 dias

Elabora las Reglas de Operacion de cada
unc de les programas operados por el
Instituta de la Juventud del Distrito Federal
canforme a lo establecido en les

' Lineamientos para la Elaboracion de las
| Reglas de Operacion de los Programas

Socialas.

22 dias

Envia a la Direccion General |as Reglas de
Operacién de cada uno de los programas
para su revision

Diractor General

1 dia

. .Enura sus ohservaciones yio visto bueno de

las Reglas de Operacion,

5 dias

| Se obtiene el visto bueno de las reglas

de operacion?

NO

— 4de@ -
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MANUAL ADMIHIETRATWG

INSTITUTO BE LA JUVENTUD DEL DisTRITO FEDERAL

Actor | No. Actividad Tiempo
Regresa para realizar las comecciongs
pertinentas y obtener el visto bueno 1 dia

! {conecta con la actividad 4)
Sl
Gestiona la publicacidon de las Reglas de |
8 | Operacitn en la Gaceta Oficial del Distrito | 3 dias
- | Federal. i
Recibe trmestraimente la notificacidn par
Coordinador de Derechos | & | parte del Programa de Derechos Humanos | 1dia
Humanos del Distrito Federal de la activacion del
 sistema del mecanismo de evaluacion y
seguimento.
Solicita informacion a las dreas del Instituto
10 | de la Juveniud del Distrito Federal de las | 5 dias
| actividades realizadas en ol Otimo
trimestra. :
Sistematiza la informacién en una base de
11 |datoz s=egun criterios estadisticos e | 3dias
indicadores, :
Actualiza la informacién trimestral de las
12 | areas de! instituto cubrendo todos los | 15 dias
campos gue indica el sistemna.
Envia un informe scbre el cuesticnario
13 |trimestral a la Oficina de Informacion | 1 dia
Plblica del Instiute de la Juventud del
Distrito Federal para su publicacidn an la
paria de transparencia el misma.
Cacidiadter de Evalimaisn Sulicita_ Iinﬁ::lrmaciﬁn sobre el digefia,
operacion ¥y resultados de los programas
Ese?:mﬂﬁ;:m 14 | implementados por el Instituto de la o
reg Juventud del Distriic Federal durante el =
ejercicio fiscal previo a las unidadas
administrativas que los aparan.
Analiza la informacién provista por las
unidades administrativas operativas
canforme a los Lineamientos para la
15 | Evaluacidn Interna de Programas Sociales | 15 dias
del Distrito Federal publicados por Comité
de Planeacion del Desarrollo del Distrito
Federal.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL

Actor No. Actividad Tiempo
Coordina reuniones de trabajo con los
enlaces designados por las unidades
administrativas operativas para la
elaboracion de la evaluacion interna
17 | Redacta el informe de la evaluacion infema, | 15 dias
18 | Envia el informe de la auaiuaclﬁn interna a 14l
la Direccion General para su revisidn, =
18 Envia sus observaciones y/o visto bueno 1di
del informe. n

-

4Se obtiene el visto bueno del informe?
NO

a0 Devuelve pa;a realizar laz correcciones adl
| pertinentes y obtener el visto bueno. R

16 & dias

Diractor de Plansacion

Director General

(conacta con la actividad 17)
Sl

Envia para su publicacion en la Gacata
Oficial del Distrito Federal, su inclusion en
el Sistema de Informacion del Desarrollo
Social (SIDESO) y se entrega a la Comisidn
de Desarrollo Social de ia Asamblea 3 dias
Legislativa del Distritc Federal y, en formato
electronico, al Consejo de Evaluacion del
Desarrollo Social del Distrite Federal

21

(Evalua DF), ———
| Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 123 dias
Aspectos a considerar;
F g i : - 'llr
F, i J_.-’Am,nr-i:#-’"'f &
/ / "r
; o . § #
,-"'-;. - /
// Lic. Giovanny Bryan Lechuga{zaguirre
/ ¢ Director de-Flaneacign
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MANUAL ADMINISTRATIVO

[NSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DiSTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento: Elaboracidn del Plan Institucional del Instituto de la Juventud

del Distrito Federal.

Objetivo General: Elaborar el documento que desagrega los contenidos de los Programas
Sectorialas en objetivos ¥y matas de madiano y corto plazo para el [nstituto de la Juvertud del
Distrito Federal con el fin de coordinar ¥ armonizar sug aclividades con oz mencionados

Pragramas sectonales

Descripcion Marrativa:

Actor

No,

Actividad

Director de Planeacian

Coordina iz elaboracion del diagndstico de
la situacién de las personas jdvansas donde
g& examinan logros v retos en matena de
juventud.

Tiempo |

15 dias

Analiza los ejes del Programa General de
desarrollo y de los programas sectoniales.

2 dias

Freciza |as lineas de accion de qua al
Instituto de la Juventud llevara a cabo para
cumplir con los programas secteriales v el
Plan General de Desarrollo.

8 dias

Establece los indicadores gue monitorearan
el trabajo de la institucion.

1 dia

Redacta e Plan conforme a los
lineamientos establecidos por la Ezcuela de
Administracion Pdblica y la Coordinacidn
General de Modernizacion Administrativa
del Distrito Federal.

Envia a la Direccion General para su

revision.

Directar General

Envia sus observaciones yfo visto bueno
del Plan.

i Se obtiene el visto bueno?

1dia

1 dia

5 dias

NO

Se regresa para realizar las comecciones
pertinentes v obiener el visio bueno.

(conecta con la actividad 5)

1 dia

sl
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INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL

| No. Actividad Tiempo |
Se envia a la Jefatura de Gobierno para su | )
6 | aprobacién y publicacién en la Gaceta| 1dia

Oficial del Distrito Federal, '

Fin del procedimiento

Aspectos a considerar;

Tiempo total de ejecucién: 33 dias |

iy
a o
llr.l‘ e

7 Lic. Gioyanny Bryan Lechuga Izaguire
/ /Dimc_tnr de Planeagion—

i

/

—— Bdeld —
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MANUAL ADMIN!E THATI‘U’G

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DisTRITO FEDERAL

VALIDACION DEL CONTENIDO

ic. GIG‘.“:‘II‘II‘I}' Er'_.ran Lechuga Jzagmrra
o Director da Planeacion

Bded —
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MANUAL ADMINISTRATWD

INSTITUTD DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE VINCULACION Y ENLACES ESTRATEGICOS

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

BRECTHM O
VRNCULACION Y
ERLACES
EETRATLGIOOE
P
CORTHMACION
OF WRGLLAT I
RS TITUG AL
N-3B 6
SUBDRECC N0 SURORECCON
OE JSERES EN OR ATEMNOHM A
PAFLLED AVEHOS bW

ey BELARRALLE
g ol -1

—F | o 38—
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DIiSTRITO FEDERAL

MISION, OBJETIVOS ¥ FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Puesto: Direccion de Vinculacion y Enlaces Estratégicos

Mision: Coordinar los programas de atencidn a la juventud adscritos a su cargo ¢
vincularlos entre si y con instancias de gobierno, organizacionss no
gubermamentales y sector privado conforme a las lineas de accidn del
institute, armonizandolos v guidndofos para unir esfuerzos y que los
jovenes bensficiarios y veluntarios se desamrollen de manera integral,
fomentando en la juventud el respeto a los derechos econdmicos,
culturales, sociales v ambientales

Objetivo 1: Encaminar apropiadamente las relaciones entre los programas & su cargo
y dirigifios con precision a las lineas de accién del institute de manera
constanta.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

= Disefar un plan de trabajo y procesos de operacion para cada uno de los programas
8 5U cargo y proyecltos lemporales que recoja todas las tareas que han de
desarroflarse, los tiempos y plazos estimados logrando con esto un trabajo
colabarativo y organizado.

= \igilar las relaciones entre los programas a su carge reuniéndose periddicamente
ean les coordinadores de dichos programas con la finalidad de cerciorarse gue estos
se encuentren trabajando de manera coordinada.

= [irigir el trabajo de los programas encausandolos a trabajar en forma colaborativa
facilitando la conjuncion de estos.

Objetivo 2:  Llevar un control clare de las relaciones entre log padrones de beneficianos
de cada uno de los programas a su cargo asi como del desempafio de los
mismos, reperiande de manera mensual a las dreas correspondientes.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

= Solicitar repories del padrén de beneficiarios y voluntariado a los coordinadores de
cada uno de los programas a su cargo para llevar un cantrol de estos y relacionarlos
entre =i.

= Llevar un confrol del padrén de bensficiarics y voluntariade, ingreses v bajas de los
programas a su carga y relacionarles entre si facilitanda la toma de decisicnes en la
programacion de inscripciones, en especial en &l caso de los programas Jovenes en
Impulso v Jovenes en Desarrollo.

= Programar inscripciones periddicamente con pertinencia a la relacidn del padran de
ingresos v bajas dando cpertunidad a toda la juveniud de ser beneficiarios de los
programas Jovernas en Impulso y Jovenes en Desarrollo.

= Autorizar ¢l disefo y modos de ocperacién de los programas tempeorales: brigada
juvenil de& verano e inviemo ampliando el padron de beneficiarios con estos

—— 2de’28



CILUDAD B HEXICD

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE La JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL

programas.

= Evaluar el desempefic basado en el logro de objetivos de cada uno de loe programas
con la finalidad de corregir las fallas que estos puedan presentar, mostrindoles
alternativas encaminadas a las lineas de accion del instituto para hacerios parte de
estas y motivarios mediante el reconocimiento del trabajo bian hecho.

* Elaborer reportes de avances y resultados de los pragramas adscritos a su cargo
para tener un contrel clare del alcance de cbjstivos.

= Proponer el ingreso de nuevos elementos de trabajo en las areas de gtencion a la
juventud adscritos & su cargo con el fin de ingresar nuevos calaboradores gque
ayuden a cumplir los objetivos de los programas adscritos a su cargo.

« Recibir, controlar y mantener actualizados los expedientes que se lleguen a generar
par parte de los programas adscritos a su cargo facilitando la supervision de los
mismos,

Objetive 3: Coordinar los acuerdos apropiados, en tiempo y forma para enlazar los
programas a su cargo con instancias de gobierno, organizaciones no
gubernamentales y sector privado de manera permanente ¥ emergents.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

s Dingir y encausar los acuerdos realizados por la coordinacién de Vinculacion
Delegacional para que estos estén vinculados a las lineas de accion del Instituto

« Vigilar los acuerdes realizados por |a coordinacion de Vinculacin Delegacional con
el fin de supervisar que estos se estén llevando en tiempao y forma,

Objetivo 4: Dirigir &l apoyo de los programas adscritos & su cargo de manera
estruclurada y eficiente en fa gestion y operacion de proyectos y
programas temporales y/o consultas realizados por log otros programas de
apoye a la juventud, diferentes areas del Institute de la juventud yio
instancias de gobierno del D.F. cuando sea necesario.

Funciones vinculadas al Objetivo 4:

# Coordinar &l apoyo por los programas adscritos a su cargo en la gestidbn y operacion
de proyectos y programas temporales yio consullas realizados por los otros
programas de apoyo a la juventud, diferentes areas del Instituto de la juventud yio
tnstancias de gobierno del D.F, para facilitar a esto el alcance de objetivos.

— ddag 28
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INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DiSTRITO FEDERAL

Puesto: Subdireccion de Jévenes en Impulso

Misian: Coordinar el programa Jévenes en Impulso, alentando a fos jévenes
beneficiarios de este programa para continuar sus estudios. introduciendo
en Ios jovenes actitudes basicas para incorporarse al campo laboral, y
fomentanda entre elios el respeto a los derachos econdmicos, culturales,
soCiales vy ambientales.

Objetive 1:  Planesar, organizar, dirigir y contralar de manera eficiente los procesos de
operacién del programa Jovenes en Impulso y reportar mensualmente los
resultados a la Direccion de Vinculacion y Enfaces Estratégicos,

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

* Llevar un control del padrén de bensficiarios y voluntarios, ingresos y bajas del
programa Jovenes en Impulso para tener claridad de los alcances del programa

= Llevar un contrel claro de ingresos y bajas del programa Jévenes en impulso
reportandclo a la Direccion de Vinculacién y Enlaces Estratéglcos para que este
tome decisiones en la programacién de inscripciones.

= Opera la programacion de inscripciones al programa Impulse Joven para que estas
52 leven a cabo de manera eficiente.

» Ejecutar un plan de trabajo que recoja todas las tareas gue han de dezamollarse, los
tiempos y plazos estimades por parte del equipo de trabajo a su cargo logrando con
este un trabajo colaborativa y organizado.

* [isefiar una red de comunicacion en la estructura del programa Jévenes en Impulso
con la finalidad de brindar Informacion sobre eventos, pagos y mecanismos de
operacion de dicho programa.

= Supervigar los procesos de operacidn del programa Jdvenes en Impulse dando
seguimiento para que estos se lleven a cabo adecuadamente e Intervenir de ser
necesario siempre con la finalidad de cumplir con los objetivos del programa.

= Dirigir al equipo de trabajo hacia los objetivos del programa Jévenes en Impulsc con
la finalidad de hacerlos parte de estos y llevar un trabajo colaborative motivandolos a
alcanzarlos de manera eficienta.

= Llevar un calendario de cada una de las actividades a realizar por pare del
programa Jovenes en Impulse con |a finalidad de llevar un control de dichas
actividades y darles difusién por medio de la red de comunicacion previamenie
establecida.

= Llevar un control de las aclividades realzadas por el persenal a su cargo en el
pregrama Jovenaz en Impulss con la finalidad de dar seguimiento al trabajo
realizada.

= Ewvaluar los proyectos y actividades realizadas por parte del programa  Jévenes en
Impulso. basados en el logro de objetives con el propodsito de corregir las fallas que
508 puedan presentar y redireccicnardos y también motivarlos mediante el
reconocimianto del trabajo bien hecho

* Elaborar reportes de avances y resultados de las actividades adscritas a su cargo
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL

con la finalidad de analizar el alcance de objetivos.

» Recibir, controlar, mantener actualizados los expedientes que se lleguen & generar
en el programa Jovenes en Impulso facilitands |3 supervision de los mismos y
entregarles cuando sean requeridos

Objetivo 2: Coordinar los programas temporales: brigada juvenil de verano e inviema
ampliando el padrdn de beneficiarios con estos programas.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

= Disefar la convocatoria, bajo la normatividad del Institute de la Juventud del Distrito
Federal para los programas temporales, ampliando con esto el padron  de
beneficiarios del Instituto.

» FElecutar para ios programas temporales un plan de frabajo que recoja todas las
tareas que han de desarollarse, los tiempos y plazos estimados por parte del equipo
de trabajo a su cargo logranda ¢on esto un frabajo colaborativo y arganizado

 Dirigir la programacién de inscripciones a los programas temporales para que estas
se lleven a cabo de manera eficients

* Llevar un control del padrén de beneficianos y voluntarios de los programas
lemporales para tener claridad de los alcances del programa.

Objetivo 3:  Dirigir el programa Prepa Si — Instituto de la Juvertud del Distrita Federal y
vincularle con el de Jovenes en Impulso de manera eficiente y permanente
para gque estos alcancen los objetivos establecidos al unir esfusrzos.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

* Dirgir al equipo de trabajo hacia los objetivos del programa Prepa si y vincularo con
el de Jovenss en Impulse con la finalidad de hacerlos parte de estos vy llevar un
frabajo colabarative motivandelos a alcanzarlos de manera eficiente.

= Llevar un calendario de cada una de las actividades a realizar por parta del
programa Jovenes en Impulso en los nueve planteles de la Escuels Nacional
Preparatoria de la Universidad Nacional Autdnoma de México con Prepa 5i —Instituto
de la Juvenlud del Distritc Federal con la finalidad de llevar un control de dichas
actividades y darles difusién por medio de la red de eomunicacién previamente
establecida por el programa Prepa Si Instituta de la Juventud del Distrito Federal.

Puesto: Subdireccion da Atencidn a Jovenesz en Dasarrolle

Mision: Coordinar el Programa de Atencién a Jévenes en Desarrollo, dirigiéndolo a
las lineas de accion del Instituto de la Juventud del Distrito Faderal,
invoiucrando en el programa a los jovenes que se encuentren en
condiciones de vulnerabilidad propercionando la atencion necesaria v las
herramientas gue propicie su desarroilo integral promoviendo el respeto a
los derechos econdmicos, culturales, sociales y ambientales.
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Objetivo 1:  Administrar las actividades del Programa de Atencion a Jéverss en
Desarrolic conforme a lo establecido en las lingas de accion del Instituta v
ia normatividad vigente que lo regula,

Funciones vinculadas al Objetivo 1;

= Supervisar los procescs de operacion del Programa de Atencion a Jovenes en
Desarrollo dando seguimiente para que estos cumplan con los requisitos
establecidos por la normatividad aplicable, con |a finalidad de cumplir con los
objetivos del programa en las tiempos y plazos estimados

* Asssorar al equipo de trabajo hacia los objetivos del Programa de Atencien a
Jovenes en Desarrolio con la finalidad de hacerlos parte de estos y llevar un trabajo
colaborative motivandolos a alcanzarios de manera eficiente.

» (Generar una red de comunicacidn en la estructura del Programa de Atencién a
Jovenes en Desarrollo con la finalidad de brindar informacidn sobre eventos,
actiones eamergentes, entrega de credenciales v mecanismos de operacion de dicho
programa.

* Integrar un calendario de cada una de [as actividades a realizar por parte del
Programa de Alencién a Jovenes en Desarrolle con el propdsito de tener un control
de dichas actividades y darles difusion por medic de la red de comunicacion
previamente establecida,

« Sislematizar un registro de las actividades realizadas por el personal a su cargo en al
Programa de Atencidn a Jovenes en Desarrolio con |a finalidad de dar seguimiento al
trabajo realizado.

« Elaborar reportes de avances y resultades de las actividades adscritas & su cargo
con |a finalidad de analizar el alcance de objetives.

= Recibir, controlar y mantener aciualizados los expedientes que se generen en el
Frograma de Alencitn a Jévenes en Desarrolle facilitando la supervision de los
mismaos y entregarios cuando sean requeridos.

Objetivo 2: Entregar el registro de ios padrones de beneficiarios del Programa de
Atencion a Jévenes en Desarrolic asi como del desempefic de los
mismos, reportando de manera mensual a las dreas corespondientes

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

= Controlar el padron de beneficiarios, ingresos y bajas del programa de Atencidn a
Jovenes en Desarrollo para conocer los alcances del programa,

= Sistematizar los ingresos v bajas del Programa de Atencian a Javenes en Desarralle
reportandcio a la Direccién de Vinculacian y Enlaces Estratégicos para tener un
control adecuado del mismo.

* FReproducir la convocatoria de los programas temporales, ampliando con esto el
padrin de beneficiarios del Instituta

» Supervisar y dar seguimiento al padron de jovenes beneficiarios de los programas
tempaorales con la finalidad de llevar un control de los jovenes beneficiados,

—— GBoe 26
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Objetivo 3: Coordinar los acuerdos apropiados 'en tiempo y forma para enlazar los
pregramas a su cargo con instancias de gobserno, organizaciones no
gubernamentales v secior privado de manera permanents y emergente.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

= Farticipar en la promocion v ejecucidn de programas y/o proyectos temporales
toordinados por ofras instancias de gobiermo del DF., diferentes areas dal Instituto
yio distintos programas dal Insttuto de la Juventud con |a finalidad de unir esfuerzos
para gue se lleven a cabo de manera comecta y oportuna

Puesto: Coordinacidn de Vinculacian Institucional

Mision: Coordinar mecanismos de vinculacion institucional con instancias del
Gaobierno del Distrite Federal, de! Gobiems Federal, Organizaciones No
Gubemamentales, Sector Empresarial Organismos de Cooperacién
Internacional para unir esfuerzos en la consecucitn de los derechos
humanos de las personas jévenes

Objetivo 1: Gestionar a3 vinculacion de insttuciones publicas y privadas con los
programas del Instituto de la Juventud del Distrite Federal a través de la
iImplementacién de estrategias efectivas de colaboracion,

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

= Crear mecanismos de coordinacion interinstitucional que faciliten el desarrallo de los
programas de atencion a la juventud del Instituto,

« Concertar los acuerdos y conveniog que sean necesarios para la eficients
colaboracian de distintas dependencias con el Instituto.

* Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas ¥ abjetivos
propuestes en el Programa Anual de Trabajo

Objetivo 2: Dar seguimiento a la relacidn de instituciones pubicas y privadas con el
Instituto de fa Juventud del Disirito Federal por medio de estructuras de
coparticipacion eficiente que fortalezean los programas del Instituto.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

» Garantizar la efectiva participacién de instituciones plblicas y privadas en el
desarrcllo de los pregramas del Instituto de la Juventud del Distrito Federal

= \igilar que las relaciones interinstitucicnales de colaboracisn del [nstituto se apeguen
a los acuerdos y convenios acordados por las paries involucradas

Objetive 3:  Asegurar ia representacion del Instituto de la Juventud del Distrito Federal
en reuniones internstitucionales a fravés del andlisis integral de |a

— Vel —
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normatividad, erganizacidn y funcicnamiento de los programas del Instituto.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

= Representar al Instituto de la Juventud del Distrite Federal en estricto apego a la
normatividad aplicable y en congruencia con los eriteriog organizacionales de sus
programas sociales.

* Disefiar mecanismos de coordinacidn institucional a fin de fomentar intercambios
académicos, politicos y culturales que fortalezcan las politicas poblicas de juventud.

» Realizar foros, seminarios y encuentros a nivel nacional e intemacianal que
contribuyan a la mejora continua de las politicas publicas da juventud,

— Bde 28
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Nombre del Procedimiento: Inscripeion de beneficiarios al Programa Jovenes en Impulso

Objetive General: Realizar &l proceso de
jovenes gue cumplan con los requisitos par

inscripcion &l Programa Jévenes en Impulse con
a ser beneficiarios del programa social

Descripcion Narrativa:
| Actor | No. Actividad _ Tiempo
Subdirector de Jovenes en | 1 | Elabora informe cuantilative de ndmero de
Impulsa | beneficiarios actives en cada una de lgs | 1 hora
brigadas que compone el programa social,
2
Entrega informe a fa Direccion  de 10
Vinculacion y Enlaces Estratégicos para su | minutos
, . gvaluacion.
Director de Vinculaciony | 3
Enlaces Estratégicos Recibe informe de ndmero de beneficiarios 5
activos por cada una de las brigadas que | minutos
| componen el programa social
4 | Evalla designacion de lugares disponibles | 1 hora
del programa social
5 |Autoriza emisién de convocatoria para 30
= _ inscripcion de jovenes al programa secial minutos
Subdirector de Jovenes en
Impulso & | Opera el proceso de inscripcion de
beneficiarios al programa social de acuerdo | dias
8 Ioe tempos establecides en  |a
convocatoria. -]
7 |Repora a la Direccién de Vinculacién W 10
Enlaces Estratégicos nimero de jévenes | minutos
B pre- registrados. )
Director de Vinculacion B
Autoriza ingresos de beneficiarios al | 2 horas
programa social
8 |Recibe y resguarda los expedientss 20
generados del proceso de inscripcidn al | minutos
| programa social

— 8de 36 —
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| Actor No. ~ Actividad Tiempo
Subdirector de Jovenes en | 10 | Entrega a los beneficiarios nimero. de folio
Impulsc autonzado y aplica reglas de operacidn en 5
cuanto a responsabilidades de los jdvenes, | minutos

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion:4 horas 35 minutos

Aspectos a considerar;

1.- Los expedientes de los baneficiarios deberan incluir copia simple da:

# Acta de nacimiento

*» Comprobante de domicilio

« Curp

+ ldentificacion oficial con fotografia |

Autorizd |

&

-\.q_l'__

Lic. Juan G{.lrlharmn Galin

Melendez

Dirgetor'de Vinculacion y\Enlaces

Estratégicos

S —
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Nombre del Procedimiento; Validacién de beneficiarios del programa social Jovenes en
Impulsa. '

Cbjetive General: Elaborar el listadn de validacién dal programa social Jovenes en Impulso
con beneficiarios que cumplan con los eriterios estipulados en las Reglas de Operacion para

la dispersion de su ayuda econdmica

Descripcion Narrativa:

_ Actor No. Actividad Tiempo
Coordinador de Brigada 1 | Realiza &l levantamiento de asistencizs da
(Personal Prestador de los beneficiarios inscritos en su brigada por | 30 dias
Servicios Profesionales) cada una de las actividades desamrolladas
durante &l mes
2
Entrega oficio de validacion en el gqua
incluye  listado con  porcentaje  de
asistencias de cada unc de los
beneficiarios adscrito & su brigada.
Subdirector de Jévenes en | 3
Impulso | Recibe oficio de validacion de cada una de 5
las brigadas gue componen el programa | minutos
social,
4 | Conjunta listados de oficios de validacion | 1 hora
- con toda ia informacién recabada. =3
5 | Coteja listados de asistencias con la base | 3 horas
L. | de datos de beneficiarios activos,
& | Entrega oficic de validacién general con 20
listado de beneficiarios del programa secial | minutos
acregdores al apoyo economico. 2
|
Director de Vinculacién y ¢ | Recibe el oficio de validacian general 10
Enlaces Estratégicos L minutos
8 | Verfica que el listade contenido en |a
validacidn  general cumpla con les | 2 horas
requisitos estipulades en Reglas de
Operacién del programa social,
i 9 | Elabora oficio de validacion general con | 20
rubrica en cada una de las hojas de loz | minutos
listados de asistencia,

— 11 de 26
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Actor Ne. | Actividad Tiempo |
10 | Entrega oficio de validacién genera! 2 I3
Direccion de Administracion para solicitar la B
entfega de apoyos econdmicos minutos
| | Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 30 dias 4 horas 50 minutos

Aspectos a considerar;

Lic. Juan Guillerms Galinda Meléndez
Director de Vinculacidn y Enlaces

Estratégicos

— 12 de 286 —



w CDMX |

l:"JDA.I!l I:IE I'I:hncn

M'EJU'AL ADMINISTRATIVO

INSTITUTOD DE LA JUVENTUD DEL DisTrRiTO FEDERAL

Nombre del Procedimiento: Ingreso, registro y modificacion de beneficianios. al Programa
de Atencion a Jovenes en Desarrollo,

Objetive General: Dirigir, organizar, confrolar y proporcionar seguimiento de todas las
actiones administrativas y operativas encaminadas al cumplimiento def Ingreso, registro W
modificacion de beneficiarios al Programa de Atencion a Jovenes en Desarrollo

Descripcion Narrativa;

Actor _ No. Actividad | Tiempo il
Tuter Secial Veluntario 1 |Detecta y establece contacte con 1 dia
jovenes candidatos a beneficiarios en &l
territorio delimitado. |
2 | Explica y propone al jo joven las diferentes 1 hora

actividades y los senvicios que ofrece gl
Instituto de la Juventud del D.F.

3 |Recaba informacién de los jévenes 2 horas
candidatos a bensficiarios a través dal
formato "Ficha de Contacta”
(Instrumento A), -
4 Valora el perfil del prospecto a 3 horas
beneficiaria mediante la informacidn de
(Instrumento A), y Io entrega a |a
Coordinacion Zonal

Coordinador Zonal 3 | Recibe (Instrumento A) y propeone al 1 dia
Tuter la fecha de aplicacién del farmato
"Cuestionario para la deteccion de
factores de riesgo” (Instrumento B).

6 | Aplica flnstrumenm B] y entrega a 2 horas
Coordinacien Regional,

Coerdinador Reglonal 7 | Recibe {instrumente BJ, realiza lactura, 3 horas |
analisis y evaluacidn del instrumento.

¢{Se detectan factores da riesgo?

No

B | Explica verbalmente al Tuter Social 30 minutos
Voluntario la (s) causa (s).

Conecta mn &l Frn del pru-cammremu

L

Si

Tutor Social Veluntario 8 |lInforma a los beneficiarios sobre Jos 1 dia
documentos que  integraran el
expadiente. )

Coordinador Regional 10 | Propone fecha y cita a los jovenes para 1 dia

|3 induccidn al PAJD.
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Tli:itur

|No.

Actividad

Tiempo

Coordinador Zonal

L

Recibe, revisa & integra al expediente
de los jdvenes seleccionados, segun
reglas de operacidn.

20 minutos

12

Entrega el expediente a Ia

_Coordinacién Regional.

2 minutos

Coardinador Regicnal

13

Recibe el expediente completo i
registra al joven en el PAJD en forma
digital y toma la fatografia

10 minutos |

Administrador digital de
| datos

134

Recibe |as fotografias, asigna folios a
ios beneficianos en cada region.

1 dia

1§

Guarda |a informacién en un respaldo
digital

10 minutos |

Subdirector de Atencitn
a Jovenes en Desarrolio

16

Entrega a las Coordinaciones
Regionales credenciales de transporte,
cartas aceptacion y cartas compromisa
de los beneficiarios.

3 dias

Coordinador Regional

17

Cita a los jovenes para entrega —
recepcion de los  decumentos
entregados por la Subdireccion

:[ SEMana

—

Conecta con &l fin del procedimienta

Tuter Social Veluntario-
Ceoordinador Regional-
Subdirector de Atencidn
a Jovenes en Desarrollo

18

Evalia silos beneficiarios cumplen con
o5 requenmientos yio condiciones que
amenten modificaciones (baja o egresa)
del pregrama,

1 dia

£El beneficiario cumple con todas las
condiciones que @l programa
requiere para mantenerse activo?

Subdirector de Atencion
a Jovenes en Desarrollo

13

Salicita a las Coordinaciones
Regionales instruya a los Tutores
Sociales Velurtanos a fin de aelsborar un
listado de laz modificaciones de |os
jevenes beneficiarios candidatos a baja

| ¥lo egreso.

2 horas

‘Coordinador Regional

20

Saolicita a8 los Tutores Sociales
Voluntarios el listado de beneficigrios
candidatos a modificacion (baja yio
egreso), de acuerdo a las reglas de
operacion.

1 dia

Tutor Sacial Voluntario

21

Entrega al Cocrdinader Zonal, mediante
Informe, la medificacion del joven,

1 hora

— & g b ——
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| Actor No. | Actividad _ Tiempo |
Coordinador Zonal 22 | Recibe la propuesta de modificacian, 2 dias
revisa el expediente dal joven y
comunica a la_Coordinacion Regional

23 | Entrega el formato de modificacion a ja 1 dia
_ Coordinacion Regicnal _
Coordinacién Regional 24 | Recibe el formato de baja o egreso y 1 dia
_ archiva en el expediente del joven
25 | Registra y elabora el listado de las 1dia

modificaciones e  informa  a la
Subdireccidn de Atencitn a Jévenss an

) _ Desarrolio, : -
Subdirector de Alencion <6 | Recibe el listado de modficaciones de 1 hora
a jovenes en Desarrolio \ todas [as coordinaciones Regionales
27 | Solicita al Administrador digital de datos 1 hara
; aplique (bajas y/o egresos), !
| Administrador digital de 28 | Aplica las modificaciones pertinentes an 1 hora
datos &l resguardo digital,
' Comunica con el fin del procedimienta
Si

29 | 32 mantiene activo a3 |as aclividades
propias del programa.
Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 20 dias 5 horas

Aspectos a considerar;

1.-Podran ingresar al Programa, jovenes gue residan en cualquiera de las unidades teritoriales
prioritarias, previamente definidas v autonzadas por el maxime Organo de Gobiemo de esta
institucion. y con base an & diagnoéstica correspondients.

2.-El programa asignara como Tuter Social Veluntario a una persona gue goce de buana reputacion
¥ calidad moral dentro de su comunidad, sera quien realice sl primer contacto siendo el vinculo
directo entre el Programa ¥ las y los jovenes, encargdndese de establacer un sistema de
acompanamiento a las actividades del joven,

3. -El PAJD atenderd a hombres ¥ Mujeres con una edad entre 14 ¥ 29 afios de edad y operara con
jovenss que se encuentren &n una o mas de las siguientes condiciones:

a. Desercion escolar
b. Carencia de ocupacién o existencia de trabajo precario

- Violencia y/o desintegracién familiar

— 15 de 28 —
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d. Adiceiones en el joven, su familia o el entorno de amigos
e. Vincule o contacto con personas involucradas en actividades delictivas
f Situacién economica precaria

4.-En caso de ser menor de edad, contar con el consentimiento explicite de padre, madre o tutor
legal

5-Los beneficiarios deben estar interesacos en participar en el PAJD y mostrar disposicién y
entusiasmo en las actividades a desarrollar. Del cumplimiento de la normatividad v |a participacion en
lss actvidades dependers su permanencia.

G.-Los jdvenes deberan enfregar la documentacion mencionada en Reglas de Operacian dal PAJD,
7.-Una vez detectado el factor de riesgo yio vuinerabilidad del ingresante, se le comunicard que
acuda a la institucidn con los documentos que integrarén el expadiente. Posteriormente se citara al
joven para la induccion al PAJD y el registro al mismo, asl como a la integracién de su expediente,

B -Seran motivo de egrese aquellos jovenes que:

a Logren los criterics sociales y formativos que propicien su desarrollo integral coma joven
sujeto de derechos y con un proyacto de vida definido.

b, Cumplan 30 afos de edad.

c Asi lo solicite,

d Por ser solicitado por DGTPA

-} Por cumplir tres afios de anbigliedad en el programa.

6.-Seran dados baja aquellos jdvenes que:

a, Utillicen las actividades del programa para proselitismo politico, religioso y/o comercial

b, Por incurnplimiento reiterado de las actividades.

. Por estar ilocalizable por mas de dos meses y haber tenido de manera previa un desempefic
bajo (desinteresado) dentro de las actividades del programa.

d. Por consumo y/o fomento de sustancias téxicas dentro de las instalaciones o actividades de
13 institucian.

&. Por realizar acciones u omisiones que pongan en riesgo su integridad fisica y/o mental en las

instalaciones o actividades de la institucién.
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10.-Cualquier otro caso para baja o egreso que no esté previsto en este apartada, sera evaluado por
el Instituto de la Juventud del Distrite Federal.

Autorizd

I'\-\._ LY n |

Lic. Juan-Guillermo Galindo Meléndez
Director de Vinculacion y Enlaces Estratégicos

— 17 e 20 —
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Nombre del Procedimiento: Ingreso, registra y modificacién de Tutores Sociales
Valuntarios al Programa de Atencién a Jovenes en Desarrollo,

Objetive General: Dirigir, organizar, controlar ¥ proporcionar seguimients de fodas las
dcciones administrativas y operativas encaminadas al cumplimiento del ingreso, registro ¥
modificacion  de Tutores Soclales Voluntarios al Programa de Atencién a Jéveres en
Desarrollo.

Descripcidn Narrativa:

Actor | No. | _Actividad . Tiempo
Subdirector de Atencion 1 | Emite la invitacion para incorporarse 1 dia
a Jovenes en Desarralla comeo Tuter Sacial Veluntaro cuando ia
i ) disponibilidad lo permita. _ )
Candidato a Tutor Social 2 | Presenta documentos relacionados a su_ | 30 minutos
i Veluntario _ experiencia laboral. )
Coordinador Regional 3 |Revisa documentacién personal  del | 45 minutos

| candidato & Tutor Social Voluntario, y
agenda fecha de aplicacion del formata
‘Guia de Entrevista”, =
4 |Cita al candidatc a Tutor Social 1 hora
Voluntario, aplicar formato de "Guia de
entrevista” y valida, _

¢El  candidato cumple eon  las
condiciones para presentarse a |g
siguiente etapa?

Mo

§ |Se comunica al candidato (a) a Tutor | 30 mingtos |
Social las causas.
{ conecta con el Fin de Procedimianto)

Si
Subdirector de Atencidn | & | Solicita aplicar a los candidatos, el 2 dias
& Jovenes en desarrollo “instruments MRP-2, Inventario
muliifacético de la  Personalidad
| Minnesota-2". i _
Candidate a Tutor Social 7 | Realiza la prueba “instrumento MMPI-Z. 3 horas
Voluntario Inventario multifacético e la

Personalidad Minnesota-2* )
¢El candidato califica para ser Tutor
Social Veluntario?

L Ne | o

— 18.da 20 ———
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Actor

Actividad

Tiempo

Coordinador Regional

Se informa a Ios candidatos la(s)
causa(s)

2 horas

Conecta con fin del procedimiento

Sl

Coordinador Regional

Conveca a los aspirantes para induccidn
al programa.

30 minutos

10

Imparte la induccibn de operacién del
programa e informar al candidato a Tutor
Social Voluntario su  aceptacion al
Programa de Atencian a Javenes en
Desarrollo.

1 dia

11

Asigna la delimitacién territorial sobre la
que tendra incidencia

10 minutos

12

Entrega al Tulor Social Voluntaric el
material impreso, mapa de  unidad
territorial, formatos de reporie y de
seguimiento  para cumplir con  los
objetivos del Programa de Atencién a
Joveneas en Dasarrollo,

10 minubos

Subdirector de Atencién
a Jovenes an Desarrollo

13

Informa al Administrador digital de datos
la incorporacidn de un nueve  Tutor
Social Voluntario para el reguarde de
datos,

10 minutos

—_

- Administrader digital de

Coordinador Regional

14

Realiza la recopilacion  digital de los
datos del Tutor Social Veluntario de
AUeve ingresa

20 minutes

datosg

15

Asigna clave de ingreso al Tutor Social
Veluntario

10 minutos |

Subdirector de Atencién
a Jovenes en Desarrollo

16

Entrega a las Coordinaciones
Regionales. [a “carta aceptacién” y "carta
compromiso” de los nuevos Tutor Social
oluntario.

1 dia

Coordinadar Regional

17

Cita al Tutor Socal Voluntario para
entrega — recepcidn de su ‘“cara
aceplacidn” v “carta com isn”,

1 dia

£El Tutor Social Voluntario efectia las
condiclones que el programa requiere
para mantenarse activo?

Ma

Coordinador Zonal

18

Identifica las causas que ameriten la
modificacion  (baja) del Tutor Social
Voluntario, establecidas en las regias de
| operacion

1dia

18 da 26 -



® CDMX

e _ BohEE ey o — .
MANUAL ADMINISTRATIVO
INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DiSTRITO FEDERAL
Actor No. | _ Actividac ' Tiempo
18 | Llena el formato de propuesta de bajae | 20 minutos
_ informa a la Coordinacién Regional.
Coordinador Regional 20 | Revisa y verifica las causas de bajg, 1dia |
21 |Da propuesta de cancelacion de su 2 horas
participacién dentro del Programa de
| Atencion a Jovenes en Desarrollo.
22 | Firma "formato de baja” 10 minutos
23 | Emite “nota informativa de hechos” a 1 hora
Subdireccion de Atencion a Joveres en
Desarrollo. . |
Subdirector de Atencidn 24 | Revisa, verifica las causas y envia el 1 dia
a Jovenes en Desarrollo oficic a la Direccion de Vinculacibn y
Enlaces Estratégicos para informar la
fecha de baja del Tuter Social Voluntario
Anexar "Nata |nformativa de hechos”. .
25 | Girar  instrucciones al drea de 4 haras
Administracion digital de datos para que
se aplique la modificacion (baja) en el
‘archive digitalizado.
Si
26 | Permanece activo en el Programa de

Abencidn a Jévenes en Desarrollo.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 9 dias 6 horas

Aspectos a considerar:

1.-Podran ingresar al programa, como Tutores Sociales Veoluntaries, personas con liderazgo y
arraigo en cualquiera de las unidades Temitoriales prioritarias.

2.-5u funcion pimordial sera establecer un sistema de acompafamiento y saguimiento a las
actividades de las y los jdvenes beneficiarios del programa; asi como ayudaries a construir

alternativas de vida que les permita ejercer sus derechos sociales, remontar las consideraciones de
exclusicn social que padecen y salir dal riesgo que implica un ambiente de viclancia, adicciones Y

delincuencia.

3.-El PAJD trabajara con ef apoyo de Tutares Sociales Veluntaries que tengan el siguiente perfil:

a. Ser mayor de 30 afos de edad preferentemente.

b. Tener minimo, estudios de secundaria terminada (comprobable).

— e ——



v CDMX |

LI N H‘MU

MAN L.IAL ADMINIETRATI"«"D

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL

C. Tener dos afios de residir de manara permanente en el D.F. e identificar las probiematicas
Juveniles.

d. Contar con la decumentacidn requenda.

e. Tener disposicion para el trabajo con javenes,

i Mostrar iniciativa y creatividad.

g Mostrar aptitudes para la tutoria y valores gue le permitan tener la autoridad.

h. No padecer enfermedades fisicas o mentales que le impidan el trabajo al Programa relative,

I, Mo padecer adiccionas
| Mo fener antecedentes penales.
k. Mo ocupar cargos de responsabilidad en la administracién publica y/o partidos politicos.

l. Haber pasado satisfactoriamente el proceso de seleccion, gue consta de dos etapas:  Guia
de Entravista, Prueba Psicométrica.

m No tener familiares trabajadores o prestadores de servicio en del Instituto de La Juventud del
Distrito Federal.

n, Entregar la documentacién mencionada en Reglas de Operacion del PAJD.

4.-En lo referents al proceso de seleccién, se les aplicara la Guia de Entrevista a todos Ios
candidatos, la cual sera validada por la SAJD. Cuando dichos resultados no sean satisfactorios se |e
explicara al candidato los motivos por los cuales no puede continuar con el proceso. El cual serd
inapelable.

5 -Solo en caso de que lo autorice el Organe de Gobierna del Instituto de la Juventud del Distrite
Federal, se podra otorgar una ayuda econdmica a los Tutores Sociales Voluntarios, per el apoyo que
brindan en el gumplimiento de los objetives del PAJD

&.-Seran dados baja aquellos Tutores Scciales Voluntarios que;

a, Utificen las actividades del programa para fines comerciales o politicos

i § Solicitar aigdn tipo de retribucian a las y los jovenes por su ingreso o permanencia en el
Programa,

0. Drar maltrato a |as y los [dvenes que les fueron asignados siempre que sea comprobable, a

traves de notas informativas realizadas por los jdvenes, donde expongan dichas situaciones.

— 21 e 28
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d. Incumplir con las actividades de acompafiamiento y seguimiento de jos [évenes asignados
por dos meses.

&, Incumplir en la entrega de informes mensuales por dos meses consecutivos.

f Por asistir a las actividades y eventos con jdvenes, en estado inconveniente

. Por falzedad de informacian,
h. Por bajo rendimiento en el Programa (no cumplir con las metas asignadas).
i Por decisién propia

7.-Cualquier ofro ceso para baja que no esté mwsm en este apartado sera evaluado por el Instituta
de la Juventud del Distritc Federal, |

Autorizo

"'“u.-

%;: Jiian Guillerme Galinde Meléndaz
Directer-te Vinculacion v Enla-:es Estratégicos

— Z23de 28
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Distrito Federal y alguna Institucién pablica o privada.

Objetivo General: Concertar un vincule &
alguna institucion publica o privada que

del Institute

Descripcién Narrativa:

culacion entre el Instituto de la Juventud del

ntre el Instituto de la Juventud del Distrito Federal Y
centribuya al desarrclic de los programas sociales

Actor

IH'D.-

Actividad

Tiempo |

Director de Vinculacion
¥ Enlaces Estratégicos

1

Da la instruccidn al Coordinadar de
Vinculacidn Institucional de
contactar a una institucion para
establecer un trabajo colaboracién
con ella

5 minutos

Coordinador de
Vinculacitn Institucional

Recibe |a instruccién de contactar a
una institucion para establager un
trabajo colaboracién

5 minutos |

Concerta reunidn con la institucon

| con la que se guiere trabajar

10 minutes

Recibe o vizita a Iz institucién con |a
que se guiere establecer un frabajo
interinstitucicnal

10 minutos

| Establece y escucha los puntos de

interés en comon

45 minutos

Acuerda los puntos en los que se
trabajara conjuntamente

20 minutos

Envia, para su revisidn vy
aprobacidn, el acuerdo
infennstitucional al Director de
Vinculacion y Enlaces Estratégicos

& minutos

Diractor de Vinculacian
y Enlaces Estratégicos

Recibe la propuesta de acuerdo
para el trabajo de colaboracion

5 minutas

Revisa la viabilidad de la propuesta
para |la creacién de un convenio
interinstitucional

20 minutos

¢La creacién del convenio
interinstitucional es viable?

NO

110

Indica al Coordinador de
Vinculacion Institucional las
adecuacionses a realizar

10 minutos

23 g2 2 —
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Actor

Ma,

Actividad

Tiempo

Coordinador de
Vinculacian Institucional

Lk

Comunica a la institucian con |2 que
se quiere frabajar en conjunto las
adecuacionas que = indicd el
Director de Vinculacién y Enlaces
Estratégicos

10 minutas

(Conecta con la aclividad 6 )

Sl

Caordinadar de
Vinculacion Institucional

12

Envia &l Directer Juridico los
términos para la creacidn de un

| convenio interinstitucional

10 minutos |

Director Juridico

13

Elabora propuesta de
Inmﬂnslltumnnal

canvanio

25 minutos |

14

Envia propussta de convenio
interinstitucional al Coordinader de
Vinculacidn Institucional

& minutos

Coordinadar de
Vinculacién Institucional

15

16

Recibe propuesta de convenio
interinstitucional

5 minutas

Envia la propuesta de convenio
interinstitucional al Director de
Vinculacion Institucional v Enlaces
Estratégicos para su revision

'8 minutos

'~ Director de Vinculagian
v Enlaces Estratégicos

17

Recibe |a propuesta de convenio
interinstitucional y decide el tipo de
firma {por separado o en conjunto)

15 minutas

18

Aviza al Coardinader de Vinculacion
Institucional el tipo de firma del
convenio interinstitucional

5 minutos

Coordinador de
Vinculacidn Institucional

12

Recibe la indicacion del tipo de
firma del convenio interinstitucionz|

5 minutos

20

Avisa 3 la institucian con la que se
celebrara el convenio el tipo de
firma gue se ha decidida

5 minutos |

21

Acuerda fecha para la firma del
conwanio interinstitucional

10 minutos

Director General

22

Firma del Convenia

Interinstitucional

10 minutos

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 4 horas con 1 minuto

ddde dif —
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Aspectos a considerar;

Autorizo |

e Y il :
Lic. Juan Guillerme Galindo Meléndez
Director de Vinculacion y Enlaces Estratég

— 2hde2f —
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VALIDACION DEL CONTENIDO

Lic. Juan Guillermo Galincl{? Meléndez
Director de Vinculacion y Enlaces
Estratégicos

—— Hida 26
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DIRECCION JURIDICA

ORGANIGRAMA ESPECIFICO
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MISION, OBJETIVOS ¥ FUNCIONES DE LOS PUESTOS
Puastao: Direccian Juridica

Migidn: Auiliar al titular de la Direccidn General v de las diversas areas
administrativas en los asuntos v temas legales derivados de su ealidad
come representants legal o de servidores plblicos del Ingtituto de |3
Juventud del Distrito Federal.

Objetivo 1: Facilitar e! proceso mediante Ia adecuads asesaria al titular de ta Direccion
General y de las diversas areas administrativas en los asuntos legales de
las actividades del Instituto de la Juventud del Distrito Federal

Funciones vinculadas al Objetive 1:

* Determinar alternativas de atencién y solucidn en los asuntos juridicos gue se
presentan, tales como demandas, amparos, denuncias ¥ procedimienios
administrativos.

* Acordar con el fitular del Instituto de la Juventud del Distrito Federal las acciones
pertinentes para la interposicién de denuncias o querellas por la comision de algdn
delite cometide en agravio de los bienes del Organismo.

+ Difundir a las diversas &reas administrativas del Instifuto de la Juventud las
adecuaciones y/o modificacion a la normatividad aplicable en cada una de las
actividades a realizar y contar con viabilidad del decumento.

Objetivo 2: Coordinar Ia tramitacién de asuntos |uridicos y administrativos del Instituto
de |la Juventud del Distrite Federal, verficando su atencién apartuna

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

= Inslruir a la Jefatura de Unidad Departamental de lo Contencioso para acudir las
instancias que conozcan de los asunios jurichicos que se tramten por o en contra del
Instituto de la Juventud del Distrite Federal, siendo de indole civil, laboral, penal o
administrativa.

= Asesorar y establecer las estrategias de trabajo al personal de la Direccién Juridica
para que el proceso de trabajo se lleve a cabo de manera correcta y opartuna.

» Verficar la atencion opertuna en el frimite de Ios asuntos juridicos y administratives
comespondientes.

Objetive 3:  Promover y establecer las estrategias y propuestas de prayectos a trabajar
¥ de manera oportuna, realizar la integracidn de las carpetas que Saran
presentadas ante la Junta de Gobierno del Instituto de la Juventud del
Distrite Federal.
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Funciones vinculadas al Objetive 3;

* Acordar con las diversas Direcciones de Area que integran al Instituto de 1a Juventud
del Distrito Federal la propuesta del calendario de sesiones para el ejercicio
correspondienta,

* Coordinar la correcta integracion de los asunios a presentarse como casos de
aprobacién o conecimiento en las sesiones ordinarias o extraordinarias de la Junta
de Gobierno del Instituto de Ia Juventud del Distrito Federal.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamantal de |0 Contencioso

Mision: Establecer estrategias para la mejor funcionalidad al realizar |a tramitacidn
de asuntos juridicos y administrativos del |nstituto de la Juventud del
Distrita Federal.

Objetivo 1:  Participar en las demandas y acciones legales a través de una estrategia
de estudio en donde el Instituto de la Juventud del Distrito Federal sea
parte y resclver de manera oportuna hasta su conclusisn

Funciones vinculadas al Objetive 1:

*» Elaborar los proyectos de contestacidn de demanda en materia laboral, civil, penal o
administrativa gue se requieran.

* Asislir a todas las audiencias y/o diligencias que sean necesarias con motive de la
atencion y seguimiento de las demandas en las que sea parte el Instituto.

* Realizar los proyectos de escritos de pruebas, alegatos, chjeciones, etc.
contemplados en el marco legal para la adecuada y oportuna defensa del Instituto.

* Proponer la implementacion de los medios de defensa necesarios para la atencion
de los asuntos juridicos en los que el Instituto sea parte.

= Elaborar dictdmenes, opiniones, vistos buenos a informeas que sean solicitados por el
Titular del Institute de la Juventud del Distrito Federal,

— Jded —
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VALIDACION DEL CONTENIDO

VALIDO

4 de 4




5) CDMX [

C"—'ﬁ'ﬂ‘-‘ n! I""|‘-|'.3'|.|ﬂﬂ-

MANUAL ADMINIETHATWD

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

DAECC KN
Al M ETRAC N
M35

SLBORECCH0N

P& RECAURS0E

FINaNG ERDS
W2t

U0 DE
RE T4
HLMAMNSE

— Tdei4



Ii‘:ﬁ CDMX

CIUDED DE H'Ekltl!l

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DisTRITO FEDERAL

MISION, OBJETIVOS ¥ FUNCIONES DE LOS PUESTOS
Puesto: Direccidn de Administracion

Misian: Garantizar que los recursos humanos, materizles y financieros, asi coma la
prestacidn de servicios generales gue requieran las dreas integrantes del
Insttuto, sean administrados y proporcionados de manera eficients y
aporiuna.

Objetivo 1: Optimizar la utilizacion de los recursos humanos a través del uso de
herramientas que permmitan garantizar una adecuada contratacion del
perzonal,

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

» Coordinar la elaboracién de les tramites administrativos para la contratacion del
personal de estructura, con la finalided de contar con la documentacidn
comprobatoria correspondiente,

» Coordinar la contratacion de los prestadores de servicios con la finalidad de contar
con personal para el desarrolie de las actividades y los programas a cargo del
[rstituto

* Supervisar la elaboracién de los programas de contratacién de prestadores de
servicios, con la finalidad de contar con la autorizacion comespondiente por pare de
las autoridades competentes.

= Autorizar los pagos por concaplo de sueldos al personal de estructura ¥ prasiadores
de servicios con la finalidad de cumplir las obligaciones de pago generadas.

s Autorizar los pagos por concepto de impuestos a cange del Instituto, con la finalidad
de cumplir con las obligaciones fiscales correspondientes

» Autorizar el otorgamiento de ayudas a los jdvenes beneficiarios con la Intencidn de
cumplir con los beneficios establecidos en los programas a cargo del Instituto.

Objetive 2: Asegurar el suministro de los recursos materiales, los servicios generales e
informaticos requendos por las distintas areas del Instituto de la Juventud;
proporcionande apoyo logistico para colaborar al cumplimients de las
tareas encomendadas al Insttuto

Funciones vinculadas al Objetive 2:

« Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Adguisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Instituto de la Juventud del Distrito Federal, asi como
vigilar que se lleva a cabo dentro de la normatividad, politicas y procedimiantos
establecidos.

s Planear la adquisicidn y suministra de los bienes y la contratacion de los servicios
requandos para el desarmollo de las aclividades del Institula, con la finalidad de
contar con los materiales y servicios en tiempo vy forma.

« Celebrar los contratos correspondientes con los proveedores de hienes y senvicios,

| ]
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dentro del ambito de su competencia, con la intencién de lograr un edecuado control
de las adguisicionas celebradas.

» Implementar los controles adminisirativos necesariozs para llevar el control de los
bienes patrimoniales propiedad o al servicio del Instituto de la Juventud del Distrito
Federal, asi como los articulos de consumo.

= Autorizar los informes sobre adguisiciones, almacenes e inventarios, que procedan
de acuerdo a la normatividad aplicable para cumplir en tiempo y forma con el envio
de la Informacion,

Objetivo 3:  Administrar el adecuado ejercicio de los recurscs asignados al Instituto a
través de un seguimienio adecuado que permita verificar el progreso de los
gastos realizados

Funciones vinculadas al Objetivo 3;

= Dirigir la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto del Institute, garantizands &
seguimiento v control del mismo, para lograr un adecuado control de los recursos
asignados.

« Coordinar las acciones y actividedes encomendadas a |la elaboracién del Programa
Operative Anual (FPOA) del Instituto de la Juventud del Distrito Federal, con la
finalidad de contar con la informacidn correspondients.

= \igilar que el ejercicio, seguimiento y control del presupuesto se lleve a cabo dentro
de la normatividad, politicas y procedimientos establecidos por la Secretaria de
Finanzas del Distrito Federal, y asi lograr un adecuado control de los recursos
autorizados.

« Comunicar al cumplimiegnto de los avances fisico/financieros de Cuenta Fublica, con
la finalidad da informar los alcances obtenidos con el presupussto asignado,

« Autorizer las obligaciones de pago generadas por la adguisicién de bienes y
servicios, con |a finalidad de cumplir con los compromisos establecidos.

Objetivo 4: Colaborar con |as diversas areas en la planeacion del olorgamientio de
ayudas, asi como las adquisiciones de bienes y servicios a reallzarse
durante el ejercicio fiscal, para el desarrollo de las actividades del Instituto.

Funciones vinculadas al Objetivo 4;

= Coordinar la elaboracién de los casos sujetos a aprobacion por la H. Junta de
Gobiemo del Institute de fe Juventud del Distrito Federal, con la finalidad de contar
con la respectiva autorizacion

« Coordinar la elaboracion de los casos sujetos a aprobacion por parte del Subcomite
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, con la finalidad de
contar con [a respectiva autorizacién

« Colaborar en los diversos comites instalades en el instituto para contar con las
respectivas autorizaciones,
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Puesto: Jefatura de Unidad Deparamental de Recursas Humanos

Misian: Gestionar |as acciones necesanas de operacion y control que garanticen ia
correcta administracion de los recursos humanos que integran las distintas
areas del Instituto.

Objetive 1: Optimizar la contratacion y administracién de los Recursos Humanos a
traves de la oportuna solicitud de documentacion gue ampare la
cantratacion del personal del Instituto,

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

» Elaborar el programa de contratacion de prestadores de servicios del Instituto para
su autorizacibn,

= Gestionar los tramites relacionados con el proceso de confratacién del personal de
estructura de acuerde a lo solicitade por le Oficialia Mayor, con |a finalidad de contar
con la docsumentacion completa que ampara su contratacion

= Recabar la documentacion necesaria para llevar a cabo la contratacion del personal
de estruclura y de los prestadores de servicios para la integracion dal expediente
respectivo.

= Actualizar los expedientes del persoral de estructura v de los prestadores de
servicios con la finalidad de mantener un resguardo adecuado de la documentacitn

» Elaborar y entregar los contratos de prestacion de servicios al personal bajo esta
regimen, con el propésito de mantener un adecuado contral de |a contratacion.

= Solicitar altas, bajas y modficaciones de sueldos de los irabgjadores de estruciura
ante la institucidn de seguridad social correspondiente, con la finalidad mantener un
adecuado control para la determinacion y entero de las cuctas v aportaciones.

Objetlve 2:  Aplicar el pago al personal de eslructura y de los prestadores de servicios
gue laboran en ef Instituto de la Juventud del Distrito Federal por medic de
la soficitud opartuna g2l recurso.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

s FEfectuar la disparsion del pago de nomina al personal de estructura, asl como
elaborar y procesar los comprobantes fiscales correspondientes, con la finalidad de
cumplir con las obligaciones de pago generadas por la contratacion de dicho
persanal.

= FEfecluar la dispersion del pago a los prestadores de servicios, asi como elaborar y
procesar log comprobantes fiscales correspondientes con la finalidad de cumplir con
las obligacienses de pago generadas por los servicios prestados.

* Recabar la documentacidn que compruebe los pagos efectuados al personal de
eslructura y prestadores de servicios, para mantener un soporte adecuadao.

Objetivo 3: Realizar los depdsitos bancarios correspondientes a las ayudas otorgadas

WOl ——
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a los beneficiarios que participan en los distintos programas del Instituto,
mediante un control adecuado de los mismos.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

* Entregar las tanetas de depdsito a los jovenes beneficiarios gue participan en las
Practicas y Brigadas y a los Lideres de Grupo del Instituto para llevar a cabo la
entrega opartuna y puntual de sus ayudas respectivas,

= Efectuar la dispersién por concepto de ayudas a Ios jovenes beneficiarios de las
Practicas y Brgadas y Lideres de Grupo del Instituto para la entrega de ayudas en
forma puntual y oportuna

* Efectuar a dispersion por concepto de ayudas a los Promotores Sociales y Tutores
Sociales Voluntarios para la entrega de ayudas en forma puntual y oportuna,

+ Recabar los comprobantes de las dispersiones efectuadas a los bensficiarios del
Instituto para mantener un soporte adecuado,

Objetive 4: Calcular y retener las obligaciones fiscales del personal que labora en &l
Institute, con la finaldad de enterar ante las autoridades fiscales
competentes los impuesios a cargo del personal de estructura ¥
prestadores de senvicios.

Funciones vinculadas al Objetivo 4:

« Caicular, retener y enterar las cuotas y aportaciones al ISSSTE ¥y FOVISSTE para e
cumplimiento de las obligaciones fiscales respectivas.

* Calcular, retener y enterar ante &l Servicio de Administracidn Tributaria el Impuesto
Sobre la Renta de los salarios y honorarios asimilados & salarios, para el
cumplimiento de las obligaciones fiscales respectivas.

= Calcular ¥ enterar el Impuesto Sobre Nominas a la autoridad correspondients, de |3
nomina de estructura, para el cumplimiento de las obligaciones fiscales respactivas.

Puesto: Subdireccidn de Recursos Financieras

Misidn: Cumplir de manera eficiente con el regisiro, integracion, organizacidn y
supervisién de la informacion contable v financiera para garantizar |a
disponibilidad oportuna de los recursos financieros gue requieran las areas
integrantes del Instituto.

Objetive 1:  Controlar el fiujo de los recursos financieros a través del correcto contral de
los mismos y asl lograr el correcto manejo y distribucion del presupuesto
de manera eficienta, de acuerdo a las necesidades de |as distintas dreas.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

= Verficar |a suficiencia presupuestal de las requisiciones vy sclicitudes de bienes vy
servicios que sean remitidas a la Subdireccion de Recursos Financieros, para
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constatar que se cuenta con recursos para  establecer los COMpromisos
corespondientes,

» Otorgar suficiencia presupuestal de las requisiciones v solicitudes de bienes y
servicios solicitadas por las diversas dreas, con la finalidad de contar con un control
de los recursos por partida presupuestal y par capitulo de gasto

» Coordinar las acciones inherentes al andlisis y reporte del presupuesto ejercido asi
coma de [a integracion y presentacion de la informacién presupuestal que requiera el
superior jerarquico, y asi estar en posibilidades de contar con informacitn veraz ¥
oportuna.

* Coordinar las actividades de control presupuestal, y del seguimiento de las
disponibilidades financieras, para contar con infarmacion actualizada

Objetivo 2:  Asegurar que la administracién v ejercicio de los recursos a cargo del
Instituto de la Juventud del Distrito Federal, se realicen de manera eficiente
a través del sistema informdtico establecido para tal fin, con la intencidn de
dar cumplimienta de los compromisos de pago generados por las diversas
actividades del Instituto.

Funciones vinculadas al Objetivo 2

* FElaborar las adecuaciones al presupuesto auterizade gue se reéquieran, las cuales
seran liquidas o compensadas, con la finalidad de contar con los recursas necesarios
para el desarralle de las diversas actividades realizadas por el Instituto.

» Elaborar las Cuentas por Liguidar Certificadas mediante las cuales es solicitada al
recurso para el cumplimiento de fas obligaciones de pago generadas.

* Solicitar los Documentos Miltiples correspondientes, con la finalidad de lograr un
manejo aficients del presupuesto autorizado al Instituto,

* Elaberar controles de los pages realizades a provesdores de bienss y servicios,
nomina del personal de estructura, presladores de servicios, asi como del
olorgamiento de las ayudas a los beneficiarios del instituto, con la finalidad de contar
con informacion veraz y oportuna de los pagos realizados:

Objetivo 3: Verificar que el registro contable v presupuestal de los recursos otorgados
al Instituto, se realice en los sistemas establecidos para tal fin, a través de
ios controles implantados para contar con informacidn veraz y oportuna,

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

= Migilar que los registros contables y presupuestales se lleven a cabo ¥ 52 mantengan
actualizados, con base en la documentacion |ustificativa v comprobatoria de las
operaciones del Instituto.

= Controlar el registro contable de los activos, obligaciones v patrimonio del Instifuto, a
traves de la elaboracion de pélizas de diario, ingresos, egresos v chegue

= Supervisar que el registro contable vy presupuestal se encuentre armonizado de
acuerdo a los criterios establecidos para dicho fin

« Elaborar conciliaciones bancarias con la finalidad de garantizar el correcto registro
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de las transacciones realizadas por el Instituto

= Elaborar conciliaciones con las areas de presupuesto, recursas maleriales y recursos
humanes con la finalidad de establecer mecanismos de control que garanticen el
adecuado registro de los ingresos v egresos de! Instituto.
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PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento. Levaniamiento de Inventario Fisico de Bienes Muebles
Instrumentales

Objetivo General. Conocer y verificar las existencias reales de los bienes muebles gue
conforman el active fijo de bienes instrumentales del Instituto de la Juventud del Distrito
Federal, a fraves de def levantamiento de inventario fisico, realizande su depuracion v
actualizacidn en los registros de control corespondiantes,

Descripcion Marrativa:
Actor No. | Actividad ' Tlempo
Director de Adminiatracion Elabora “Calendario de Levantameento

{Area  de Recursos s : . ;
Matodsias ¢ Servides 1 Fisico de ; Inventano de Bienas | 2 dias
Instrumentales”.

Generales)

Envia al programa a la Direscion General
2 de Recursos Materiales y Servicios | 1 dia
Generales, para su registro y seguimiento.

Recibe oficio por parte de la Direcclon
(General de Recursos Materiales y Servicios
3 Generales con el viste buena y el personal | 5 dias
encargade para la supervision de lal
encarnga.
Da @& conocer el “Calendario de
Levantamiento Fisico de Inventario de
Bienes Instrumantales’ a las distintas areas

L del Institute solicitandc su colaboracién vy 1da
brindar las condiciones perinentes para
dicha actividad.
Reali i tivi

5 galiza las actividades conforme al & meses

I Programa y Calendario establecido

Remite a la Direccidn General de Recursos

Materiales y Servicios Generales, los

6 avances mensuales conforme al formato | Mensual

establecido por los  ordenamientos

| aplicables, de manera mensual. :
Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 6 meses 9 dias

—— HBdo24
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Aspectos a considerar:

1.- Respecto a la actividad 3, el tiempo de respuesta por parte de la Direccion General de
Recursos Matenales y Servicios Generales es estimada por la experiencia, sin embargo
puede variar de manera considerable.,

Lic. Francisco Alejandro Vazguez Patifio
Director de Administracién
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Nombre del Procedimiento. Recepcidn y Suministro de Bienes Instrumentales y de
Consumo en el Almacén Central

Objetivo General. Recibir y verificar que los blenes que entreguen log Proveedores estén
en perfectas condiciones y comespondan a los bienes solicitados en contralos o
requisiciones, asi como actualizar los registros de control del almacén, administrar i
controlar al abaslecimiento de los bienes Instrumentales y de consuma del Instituto de la
Juventud del Distrito Federal, para distribuir los insumos a las Areas que conforman el

SO,

Descripcion Narrativa:

Actor No. | Actividad Tiempo
Director de |1 |Recibe contrato o solicitud de bienes | 2 Dias |
Administracion [Area de adquiridos por el Institute
Recursos Materiales y
Servicios Generales -
| Almacenss e Inventarios] | -
Proveador | 2 | Enirega bienes segdn lo estipulado en el .
contrato
Dhractor de |3 Verifica que los bienes cumplan con la 1 Hora
Administracion (Area de fecha de entrega de contrato o
Recursos  Materiales documento de adguisicidn, cantidades
Servicios Generales - P ;
| Almacenes e Inventarios) Garal.*-!_anshrj‘.as_ umd;des de medida y
, especificaciones técnicas
¢(Cumplen con lo estipulado en el |
| contrato y'o solicitud de bienes?
NO
Devuelve los bienss al proveedor y | 1 hora
notifica a I8 Direccion de Administracian
(Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales - Adguisiciones) para los
efectos conducentas
(Regresa a a actividad 2} |
Sl
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Actor

No. | Actividad

Tiempo

Recibe bienes, sella facturaz /o
ramisionas y turna copia a la Direccion de
Administracién  {(Area  de Recursos
Materiales vy Servicios Generales -
Adquisiciones) para  los gfectos
conducenias,

40 Min.

Director de
Administraciéniirea de
Recursos  Materigles vy
Servicios Generales -
Almacenes e Inventarios)

Directar da
Adminigtracian

| Registra los bienas instrumentales yio de

consume en el sistema Internc  del
Almacén General (Kardex electrénica y/o
Sistema de Movimientos en el Padrén
Inventarial)

1 Dia

Recibe en tiempos estipulados, de pane
de las distintas Areas del Instituto, los

| vales da solicitud de Biegnes
| Instrumentales y/o de consume (previo

formato establecido),

1 Dia

|

Revisa que el vale esté detidaments
requisitado y firmado

1 Dia

£Cumple con los requisitos?

NOQ

| Regresa documento para su correccian,

(Conecta con la actividad 5)

sl

Otorga el viste bueno, firma y turna a la
Direccidn de Administracidn (Area de
Recursos Maleriales vy  Servicios
(zenarales — Almacenas e Inventarios)

(Conecta con actividad 7)
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de Bianes Instrumentales yla de

| Consumo (KARDEX ylo BSistema de

Movimientos en el Padron Inventarial).

Actor | No. | Actividad Tiempo
Director de |7 Suministra al Area solictanie los Bienes 3 Dias
Administracion (Area de instrumentales yio de  consumo

| Recursos  Materales y salicitedas.

servicics Generales -

Almacenes e Inventarios) -

8 Genera formalos de salida (vale y fo 1 Dia
resguardos) y recaba fimas de
conformidad.

8 | Ijescarga en los Sistemas de Almacenes | 2 Dias

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 11 dias, 2:40 min

Aspectos a considerar:

Lic. Franciseo Alejandro Vazquesz Patif

Director de Administracidn
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MNombre del Procedimiento: Entrega de tanetss bancarias a jovenes beneficiarios del
Institute de la Juventud del Distrito Federal,

Objetivo General Entregar las tarjetas bancarias y a través de un contral ardenado
almacenar las cuentas generadas a los jdvenes beneficiarios que participan en Practicas,
Brigadas o como Lideres de Grupo en los Programas Sociales que imparte &l Insttuto de la
Juventud del Distrito Fadearal.

Descripcion Narrativa:
Actor No, _— Actividad o Tiempeo
Recibe a jovenes beneficianios con la
finalidad de wverificar que el contrato

E—

Jefe de Unidad bancario se encuentre debidamente llenada
Departamental de 1 |eon la informacién sohcitada y que no| 1 hora
Recursos Humanos cuente gon  errores, las  copigs  de

identificacidn  oficial v comprobante de
domicilio sean legibles.

¢ El contrato de apertura es correcto?
ND

Se indica al joven beneficiaric los errores 20
2 | presentados, solicitando el llenade de un | minutos
nueveo contrate. (Conecta a la actividad 1).

sl

Entrega una tarjeta bancaria, solicitando al | 20
3 | joven firmar el contrato y un talon que avala | minutos
. |a entrega de esa farjeta.

Genera un expediente que incluye los 20

4 documentas de! joven beneficiario, minutos
Elabora un archive electrénico con los

5 datos del joven beneficiario para vincular la 1 hisia
tarjeta entregada a una cuenla que asigna
el banco emisor.

g Consuita a traves del portal del banco 1 Fiisia

emisor las cuentas asignadas.

Escanea los expedientes reunidos, los
7 |cuales se envian al banco emisor via | 1dia
correo electrdnico, para su autorizacidn,
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Actor No.. Actividad Tiempo
iTodos los expedientes son autorizados
por ¢l banco?
NO
Indica al joven beneficiarie acudir a Ia
sucursal del banco emisor, para llevar a { dia

8 ' cabo la correccidn de informacion para
efectos de desblogueo de la cuenta
(Conecta a la actividad 8)
=1

Elabora base de dalos de jovenes
beneficiarics gue realizaron al tramite de
8 |[tarfeta, con el nombre del beneficiaroc, | 2 horas
namers de folio y nOmero de cuenta
bancaria.

Fin del procedimiento

‘Tiempo total de ejecucién: 3 dias 6 horas. |

Aspectos a Considerar.

1. Los jovenes beneficiarios deberan entregar la siguiente documentacién para el
tramite de su farjeta bancaria:

- Contrato de apertura de cuenta el cual sera descargado a traveés del portal del
Instituto v debera ser llenado con los datos personales indicados,

- Copia de comprobante de demicilio ne mayer a 3 meses.

- Copia de una identificacion oficial (IFE, Pasaporte, Licencia de Conducir,
Credencial dei IMSS, Cedula Profesional) o en caso de tratarse de menor de edad
una fotografia tamarnio infantil.

2. En caso de gque el joven beneficiario sea menor de edad se entregara un formato
llamado "Constancia ldentidad” el cual sera acompafiade de su informacién personal
¥ la fotografia tamafo infantil, mismo que fungira comao identificacién oficial.

_--EibTrﬂnt;suu Alejandro Vazquez Patifo
Director de Administracian

—— 14 da 24
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Nombre del Procedimiento. Depisito de ayudas sociales a jovenes beneficiarios del
Instituto de la Juventud del Distrito Federal

Objetivo General Efectuar los deptsitos de ayudas sociales a través de un control
adecuade de las cuentas generadas a los jdvenes beneficianes que participan en practicas y
brigadas o como lideres de grupo en los programas sociales gue imparte &l Instituto de l1a
Juvaniud,

Descripcion Narrativa:
Actor No. Actividad Tiempo
. Recibe eficlo de solicitud e instruye a )
Director de : : i
Admiifitracién 1 Ia_ E‘._ub-cllram@n de  Recursos 10 minutos
Financierog solicitar el recurso,
Indica a la Jefatura de LUnidad
Subdirector de Recursos 2 Departamental de Recursos Humanos 3 di
Financierog la disposicion del recurso  pars e
efectuar el depasito.
Envia a la Direccion de
Director de Vinculacidn y 3 Administracion, mediante oficic vy 20 minut
Enlaces Estratégicos archive digital listado de los jovenes Lol
baneficiarios.
Recibe  listado  de  jovenes |
beneficiarios e instruye a la Jefatura
Director de _ de Unidad Departamental de |
Administracion * | Recursos Humanos llevar a cabo el 10 minutos
proceso de revision y  dispersion
| bancaria de ayudas
Warifica el listade de los jovenes
' benaficiarios, con la finalidad de que &l
Jefe de Unidad ] % :
archivo digital contenga la misma
Rﬂtrul mﬂﬂaﬂmﬁg:na;g;ﬁ » infermacion descrita en el oficio; asi e
como |la existencia de duplicidades de
beneficiarios por nombre yio falio,
Asigna cuentas a los  |ovenes
& bﬂpaﬁﬂ:larms .qua cuentan con |a i i
tarjeta bancaria, |
LEl joven beneficiario gue valido,
cuenta con tarjeta bancaria?
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Actor MNo.| Actividad Tiempo
NO

Solicita al jowven beneficiario realizar el
tramite de apretura de cuenta, para
7 | poder estar en posibilidad de efectuar 1 hora
depositos.

Fin del Procedimiento

Elabora archive con  Jos  datos
necesarios para generar depdsitos
8 | mediante el portal de banca en linea 1 hora
del banco suscriptor.

Bicsciords Autoriza a través del portal de banca
AT ; 8 |en linea las ayudas efectuadas a 10 minutos |
Administracidn ; P I
jévanes bensficiarios.

Indica a los jovenes beneficiarios que
parficiparon en practicas, brigadas vy
lideres de grupo, fecha de aplicacion
correspondiente a la dispersion de
ayudas sociales del mes
correspandiente

iTodos los depésites fueron
exitozos?

NO

Elabora un listado de los jdvenes
baneficiarios que no recibieron al
depdsito y comunica a la Direccion de
| Minculacion y Enlaces Estratégicos,

Indica & los jovenes que acudan a la
Director de Vinculacidn y 12 | sucursal emiscra para solucionar
Enlaces Estratégicos problemas con su cuenta. Regresa al

| paso 11.

I sl

Jefe de Unidad
Departamental de 10
Recursos Humanos

1 dia

11 1 hora

1 dia
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Actor

Na,

 Actividad

Tiempo |

Jefe de Linidad
Departamental de
Recursos Humanos

13

Elabora un archivo que contiene los
nombres y las fechas de depdsito de
los  jovenes  beneficiarios que
recibieron su depdsito.

1 hora

14

Reporta a la Direccion de Vinculacién
v Enlaces Estratégicos la fecha en que

| 5@ efectug lz dispersion

correspondiente a3 los  [dvenes
beneficianios que participaron  en
Practicas, Brigadas y Lideres de
Grupo.

1dia

15

'Entrega a la Subdireccion de

Recursos Financiercs repories de los
comprobantes bancanos
correspondientes a los depdsitos de
Ayudas.

1 hora

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 6 dias 9 horas

Aspectos a Considerar.

Lic. Francisco Alejandro Vazauez Patin
Director de Administracian
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Cheques

Objetive General

Generar eficazmente los chegues pare el pago oporfiuno de los

compromisos contraidos por el Instituto, de modo que se refleje en los registros contables las
erogaciones realizadas a través de [as cuentas que s& manejan

Descripcion Narrativa:

Actor

| Subdirector de

Recursos
Financieros

1

No.

Actividad

Tiempo

Valida el depositc en la cuenta bancara
comespondiente de la Cuenta por Liguidar Certificada
medianta la cual fus solicitado el recurso.

10 min.

Procede a la elaboracion del chegue respectivo, asi
como de la pdliza correspondiente, especificando dentro
del concepto de la pdliza, el bien o sarnvicio prestado,
periode, mumero de Cuenta por Liguidar Certificada,
oficio yfo acuerdo para cada caso en especifico.

1 hora

Anexa soporte en onginal & la poliza correspondients |

(facturas, histados de jdvenes beneficianos, oficios, etc.)

Envia a la Direccidn de Administracion para su revision |

y autonzacion,

| Director de
Administracion

10 min.

10 min,

Recibe y revisa el cheque v la polza de cheque.

1 hora

{ Procede?

NO

Devuelve a la Subdireccidon de Recursos Financieros
para su correccion. Se cancela el chegue,

1 hora

{Cenecta con la Actividad 3

=1

Firma cheque, poliza de cheque y recaba firmas
autorizadas.

1 hara

Envia a la Subdireccién de Recursos Financiercs para
s pago.

1 hara

—— {8 dedd —
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~ Actor MNo.| Actividad Tiempo |
Subdirector de 7 | Recibe cheque y péliza de cheque, verifica que estén | 1 hora
Recursos debidamente firmados, ef cheque con firmas autorizadas
Financieros ¥ la poliza contenga firma de elaboracian, revisién ¥
autorizacidn,
Fin del procedimiento |

Tiempo total de ejecucion: 6 hrs. 30 min.

Aspectos a considerar:

1.- Los cheques se tramitaran Unicamenta a salicitud expresa y debidamente autorizados por
la Diraccion de Administracion,

2.~ La documentacidn comprobatoria deberd obrar en original debidamente registrada y
organizada; la Subdireccién de Recursos Financieros verificars ¥ sera responsable de que
esta cumpla los requisitos fiscales v administrativos que le sean aplicables, asi mismo de su
guarda y custedia para los fines legales y administrativos que sean procedentes.

3- La entrega de cheques a los beneficiarios de los mismos deberdn ser pravia
identificacion, recabando nombre, firma y fecha de recibido en la péliza de chegue

4.- En la descripcién narativa =e entendera como tiempo “variable”, cuando no pueda ser
especificamente determinado el tiempa por el drea ejecutora.

Autorizd

' Lic. Francisco Alejandro Vazquez Patifio
Diractor de Administracién

— 1B & 24 -
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Nombre del Procedimiento: Pago de Ayudas Sociales para Capacitadares,

Dhjatim:r General: Otorgar oportunamente la ayuda social a los capacitadores que prestan
sus servicios en los talleres dentro del marco de las actividades culturales y deportivas del
Instituto.

DE-!-I:I'i;]EIfII'I Marrativa:

Actor No. Actividad B Tiempo
Subdirector de 1 [Valida el depdsiic en la cuenta bancaria | 10 min.
Recursos correspondiente de la Cuenta por Liguidar
Financieros Certificada mediante la cual fue solicitado el recurso,

2 | Procede a la elaboracion de una base de datos que | 1 hora
| especifique el nombre del capacitador, el taller que
se dio, asi como el nimero de horas,

3 | Solicita @ ta Jefatura de Unidad Departamental de | 1 hora |
Recurses Humanos la base de dalos de los
capacitadoras gue cuentan con tarjeta bancaria
actualizada al mes de gue se trate.

||||| e

Jafe de Unidad 4 | Entrega base de datos con los nomeros de cuenta | 1 hora
Depanamental de de los capacitadores debidamente actualizada,

Recursos Humanos

Subdirector de 5 | Procede a definir 1a forma de pago de ayudas a los | 1 hora
Recursos capacitadores; ya sea por medio de transferencia
Financieros bancaria o chegue

& | Una vez definida la forma de pago, elabora archive | 15 min
de dispersion y efectla el depésito correspondientes a
los capacitadores que cuentan con tarjeta bancaria,

7 | Obtiene comprobante de page, verifica y procede a | 15 min
realizar la péliza de egresos fransferencia.
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Actividad

Tiempo

Elabora cheques y polizas de chegue de pago de

| ayudas a log capacitadores, espacificando dentro del
| concepto de la poliza, el nombre del taller de

capacitacion, perioda, numerc de Cuenta por
Liquidar Certificada., nimero de oficio y acuerdo de
autorizacion.

30 min

Anexa & las polizas de cheque, recibo por concepto
de ayuda econtmica por impartr el taller de
capacitacidn.

Director de
Administracion

10 min. |

Envia a la Direccibn de Administracién para su
revision y autorizasién,

10 min.

Recibe y ravisa los chegues vy las pblizas de chegue.

(Procede?

NO

| Devuelve a la Subdireccion de Recursos Financieros

para su correccion. Se cancela el chague,

{1 hora

{Conecta con la Actividad 10)

sl

Firma cheque, péliza de chegue y recaba firmas
autcrizadas.

1 hera

12

Envia a la Subdireccion da Recursos Financerss
para su paga.

1 hora

Subdirector de
Recursos
Financeros

13

'Recibe cheques y pdlizas de chegues, veriiica que

estén debidamenta firmados, el cheque con firmas
autorizadas y gue la pdliza conlenga firma de
elaboracidn, revisian y autorizacion.

1 hora
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Actor No. | - Actividad _ | Tiempo
Capacitador 14 | Acude a la Subdireccién de Recursos Financieros | 1 dia
con original vy copia de identificacién oficial,
validacidén de pago expedido por la Direccion de
Vincwdacién vy Enlaces Estratégicos e indica el
il | periodo de page.
| Subdirector de 15 | Localiza &l cheque, coteja la Informacion concepto | 5 min.
Recursocs del pago, e indica los dalos que debe asentar, asi
Financieros. como |las firmas requeridas y entrega.
Fl:apnr.:itadar. 18 | Recibe, revisa y firma en la poliza de cheque y | 5min. |
entrega = S
Subdirector da 17 | Recibe, verifica que los datos sean corectos y | 5 min
Recursos entrega el chagua.
18 | Anexa copia de la identificacién a la decumentacion | 15 min.
soporte, registra en el sistema contable vy archiva.
Director de 19 | Envia oficio a la Direccién de Vinculacian y Enlaces | 1 dia
Adrninistracién Estratégicos donde se salicita se recaben las firmas
de los capacitadores que recibieron su pago por
medio de transmision electrénica bancaria a fin de
comprobar ef pago corecto de las ayudas.
Director de 20 | Recibe listado con el nombre de los capacitadores | 1 dia
Vinculacion y gue obtuviercn su pago a través de tarjeta bancaria.
Enia:aes Estralégums
21 | Recaba las firmas comespondientes y envia a la | 20 dias
Direccitn da Administracion
Director de 22 | Recibe, revisa y envia a la Subdireccian de Recursos | 1 hora |
Administracién Financieros.
 Subdirector de 23 | Reclbe el listado con las firmas de los capactadores | 1 hora
Racursos que recibieron su pago por medio de transferencia |
Financieros bancaria.
24 | Anexa a la poliza de egresos transferencia como | 15 min
soporte documental del pago efectuado.
B 25 |Envia a la Direccion de Administracion para su | 1 hora
revision y autorizacion.

— 22 da 24 ——
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Actor No. _ _ Actividad ' Tiempo
Director de 26 | Recibe y revisa poliza de egrescs 1 hora
Administracién

27 | Firma de autorizacidn la pdliza de egresos vy la| 1 hora
devuelve a |la Subdireccion de Recursos Financieros

Subdirector de 28 | Recibe y efectia el registro de Ia pdliza de egresos | 1 hora |
transferencia en el sisteama contable, verificando que
Recursos esté debidaments soportada v firmada de

elaboracian, revisidn y auterizacian,

Financiaros.

29 | Se archivan en orden progresivo y conforme @ la | 1hora |
fecha de su elaboracion

Fin del prumaﬁﬁﬁ-tﬂ

Tiempo total de ejecucion: 23 dias, 21 hrs. 41 min.

Aspectos a considerar;

1.~ La documentacion soporte debera obrar en ongina!l debidamente registrada y organizada;
la Subdireccion de Recursos Financieros verificara y sera responsable de gue ésta cumpla
los requisitos fiscales y administrativos gue le sean aplicables, asi mismo de su guarda y
custodia para los fines legales y administrativos que sean procedentes.

2.~ Cada pdliza debera contar con la firma de elaboracion, revision y autorizacién, asi como
contabilizarse dentro del mes gue carrespanda,

3.- En la descripcion narrativa se entenderd como tiempe “vanable®, cuando no pueda ser
aspecificamenta determinado el tiempo por el érea gjecutora.

Avutorizi

Lic. Francisco Alejandro Vazquez Patifio
Director de Administracion
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VALIDACION DEL CONTENIDO

VALIDO

Lic. Francisco Alsjandro Vazguez Patifio
Director de Administracion
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MISION, OBJETIVOS ¥ FUNCIONES DE LOS PUESTOS
Puesto: Contralaria Interna

Mision: Ewvaluar, fiscalizar, supervizar, controlar v azesorar, mediante la ejecucidn
de auditorias, revisiones, venficaciones, asesorias y otras intervenciones,
Bn 85U caso |3 instauracion de procedimientos administrativos disciplinanos,
contrbuyendo a la entidad, a la mejora sistematica de la confiabilidad y
calidad de la gestion publica, asi como la eficiencia, eficacia, aconomia,
transparencia y apego a la legalidad en el manejo de los recursos pablicos
¥ @ la rendicion de cuentas

Objetivos : Realizar auditorias, la resolucion de procedimiantos adminisirativos de
responsabilidades y de inconformidades derivadas de procesos licitatorios:
asl como la recomeandacidn de acclones de mejora relacionadas con los
coniroles intermos y operacién de procesos.

Prevenir, detectar y abatir los posibles actas de cerrupcion en el Institute
de la Juventud del Distrito Federal y promover la transparencia v el apego
a la legalidad de los servidores publicos mediante la atencion de guejas,
denuncias y peticiones ciudadanas

Atribuciones Especificas:
REeglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal

Articulo 113.-Comesponde a lag Contraloriag Internas en las Dependencias y Organos
Desconcentrados, Delegaciones, v Entidades, de la Administracion Plblica del Distrto
Federal, adscritas a la Contraloria General, en el ambito de su competencia, las
siguientes atribuciones

I. Proponer al Titwlar de la Direccian General de Contralorias Internas gue comrezponda,
la infarmacion relativa al Programa de Auditoria de la Contraloria General, para cada
gjercicio presupusastal, sus modificacionss y mantenar &l seguimiento sistematico de su
gjacucion.

Il Ordenar vy gjecutar auditorias tanto ordinarias como extracrdinanas a las programadas,
en las Dependencias y Organos Desconcentradas, Delegaciones, y Entidades, de |a
Administracion Publica del Distnto Federal, en el ambito de su respectiva competencia,
conforme & los programas establecidos y autorizados; @ fin de promover tanto la
eficiencia en sus operaciones, comg verificar el cumplimienio de sus objelivos, y de las
disposiciones legalaes, reglamentarias y administrativas vigentez en materia de:
adquisiciones, semvicios ¥y amendamientos; recursos humanos, obra pablica y senvicios
ralacienados con la misma, actives fijos, vehiculos, recursos matariales, bienas muables
e inmuebles, almacenes, inventanos, egresos, gasto de inversion, ingresos,
disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto cormente, control presupuestal, pagos,
cuentas por bguidar cartificadas, sistema de informacidn y registro, estadistica,
arganizacion, procedimientos, planeacidn, programacién, presupuestacion, deuda
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piblica, aportaciones o transferencias locales y federales. en términos de las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables; asl como en todos aqualios previstos
en &l marcoe nermativo,

. Ejecutar verificaciones, revisiones, inspecciones, visitas e intervenir en todos los
procesos administrativos que sfectienlas Dependencias y Organcs Descarcentrados,
Delegaciones , y Entidades, de la Administracién Publica del Distrito Federal, en las
materias relativas a: adquisiciones, servicios y amendamientos; recursos humanos, obra
publica y servicios relacionados con la misma, activos fijos, vehiculos. recursos
materiales, bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios, egresos, gasto de
inversion, ingreses, disponibilidades, pesivos, contabilidad, gasto comiente, control
presupuestal, pagos, cuentas por liquidar certificadas, sistema de Informacion y reqistro,
estadistica, organizacion, procedimientos, planeacidn, programacion, presupuestacian,
deuda plblica, aportaciones o transferencias locales y federales, en términcs de las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables; asi como en todos aquellos previstos
en al marco nermativo;

IV. Formular y emitir abservaciones y recomendaciones pravertivas y corectivas que se
deriven de las auditcrias ordinarias y extraordinarias, en cuantc a revisiones,
verificaciones, visitas & inspecciones, emitir propuestas de mejora; dar seguimienta
sistemdtico a las mismas, asi como determinar su solventacién, de conformidad con las
disposiciones jurldicas y administrativas aplicables;

V. Asistir y participar en los Organos de Gobierno, Comités, Subcomités, Consejos
Directives y demas Cuerpos Colegiados, asi como, cuande lo estime conveniente en
licitaciones publicas e invitaciones restringidas, de las Dependencias y Organos
Cesconcentrados, Delegaciones. y Entidades de la Adminisiracion Publica del Distrito
Federal, segln comesponda por competencia, en los téminos gue determinen las
dizposiciones juridicas aplicables, por 3i, 0 3 través de los Titulares de las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo adscritas, o cuando no se cuente con
Organos de Contral Interno:;

Vl. Expedir previo coteje, copias certificadas de log documentos gue obren en sus
archivos, asi como de aquellos a los cuales se tenga acceso con motivo de la practica de
auditorlas, verficaciones, revisiones, inspecciones 1y visitas, procedimientos
administratives disciplinarics, y demds de las que tenga acceso con motivo del desarrolio
de sus actividades,

Vil. Atender los requerimientos gue les realice el Titular de la Contraloria General en el
ejercicio de sus atribuciones;

Vil Requerir de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, informacidn i
documentacion a las Dependencias y Organos Desconcentrades, Delegaciones,
Entidades, y Contralorias Internas, de la Administracidn Plblica del Distrito Federal, asl
como a proveedoras, arrendadares, prestadores de servicies, conlratistas, supervisores
exlernocs, concesionanios, permisicnarios, o cualesquiera otros que intervengan en las
adquisiciones, arrendamientos, prestacidn de servicios, obra publica, concesiones,
permisos, enajenaciones y ftodos los que tengan alguna paricipacion en los
procedimiantos previstos en el marco juridico del Distrito Federal:

IX. Intervenir en las actas de entrega-recepcion que realicen los titulares y servidores
piblicos de |las Dependencias y Organos Desconcantrados, Delegaciones, Entidades, ¥
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personal de las contralorias internas, de la Adminisiracion Pablica del Distrito Federal a
fin de vigilar que se cumpla con la normatividad aplicable, v en caso de incumplimiento,
determinar las responsabilidades y sanciones administrativas correspandientes

X. Conocer, investigar, iniciar, desahogar y resolver procadimientos administrativos
disciplinarios sobre actos u omisiones respecto de servidores publicos adscritos arganics
¢ funcionalmente, o bien gue ejerzan o administren recursos en las dependencias y
grganos desconcentrados, delegaciones, y entidades, de la Administracién Publica del
Distrito Federal, gque correspondan a su competencia, que pudieran afectar la legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben observar en el desempedio de su
empleo, cargo ¢ comision, de los cuales tengan conocimiento por cuasiguier medio, o qua
se desprendan de la aplicacion de recursos federales, para determinar, en su casa, las
sanciones que corespondan en |os términes de la Lay de la materia.

Al Conocer, substanciar y resolver los recursos de revocacidn que se promuevan an
contra de resoluciones gue impongan sanciones administrativas a los servidores
publicos, en t&rminos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XIl. Acordar, cuando proceds, |a suspension temporal de los servidores plblicos de sus
empleos, cargos o comisiones cuando a su juicio resulte conveniente para la conduccion
o confinuacion de las investigacionas:

Alll. Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones generadas a las
Dependencias y Organos Desconcentrados, Delegaciones, y Entidades de Ia
Administracion Publica, a fin de coadyuvar con los drganos de fiscalizacion federales W
locales, de conformidad con las disposiciones |uridicas y administrativas aplicables.
Asimismo, dar seguimiente a la Carla de Recomendaciones de los Auditores Externos,
&N SU caso.

AV, Verficar la aplicacion de los criterios técnicos que deben reunir los expedientes de
auditoria externa, asl como los dictdmenes técnicos carrespondientes, de acuerdo a los
ineamianios dictados al respecto intemameante.

X\ Conocer, desahogar y resolver los procedimientos de aclaracion de los actos y los
procedimienios de conciliacidn, en terminos de la Ley de Obras Pulblicas del Distrito
Federal

XVI. Recibir, analizar, tramitar v resolver las solicltudes de afirmativa ficta, debiendo
requerir o consultar directamente el expediente cormespondientes v en su caso imponiendo
las medidas de apremio en términos de la Ley de Procedimiento Administrative del
Distrito Federal asi como informar a la Contraloria General sobre las solicitudes, iramites,
resoluciones, responsabilidades y sanciones que se detarminen;

AVl Elaborar y remitir a la Direccion General de Contralorias Intermas que corresponda,
los informes penddicos relativos al Programa de Auditoria, Pregrama Operativa Anual,
otros programas, informes, reportes, dates, v demas documentacién solicitada que se les
recuiera;

XV Verficar el cumplimiento de las cbligaciones fiscales por parte de las dependencias
y Grganos desconcentrados, delegaciones, y entidades, de la Administracidn Publica del
Distrito Faderal, segun les cormesponda por compatencia;

XX Coadyuvar con las Unidades Administrativas de la Contralaria General en las visitas,
verficaciones, inspecciones y revisiones gue se realicen en cuslesquiera de las
Dependencias y Organos  desconcentrados, Delegaciones, y Entidades, de la
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Administracion Plblica del Distrite Federal:

XX, Comisionar al personal a su cargo, para coadyuvar al cumplinilento de las funcionas
y atribuciones conferidas a las Unidades Administrativas de Ia Contraloria General;

XXl, Ordenar y realizar visitas & inspecciones a las instalaciones de los proveedores,
arrendadores, prestadores de  servicios, contratistas, supervisores externos,
concesicnarios, permisionarios. o cualesquiera otros que inftervengan, en las
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica, concesiones,
permisos y demas procedimisntos previstos en el marco juridico del Distrito Federal, fque
efactuen las Dependencias y Organcs Desconcentrados, Delegaciones y Entidades, de
la Administracién Pdblica del Distrito Fedaral, para vigilar que cumpian con lo establecido
en las bases, los contrates, convenios, titulos concesidn, acuerdos permisos, ¥ en
general todo instrumento juridico. asi como en lag normasz y disposiciones juridicas vy
administrativas aplicables:

XXIl. Suspender temporal o definitivamente, declarar la nulidad ¥ reposicion, en su caso.
d2 los procedimientos de licitacidn pablica, invitacian restringida a cuando menos tres
proveedores o confratistas, adjudicaciones directas, asl como cualesquiera ofros
procesos y procedimientas administrativos previstos en los ardenamientos a#plicables
vigentes, en materia de adquisiciones, arrendamientos. prestacion de servicios, obra
piblica y servicios relacionados con la misma enajenacion, adquisicién, transferencia y
baja de bienes muebles e inmuebles, concesiones permisos, almacenas e inventarios
asl como en todos aquelios previstos &n el mares normative, Iincluyendo todas las
consecuencias administrativas o legales que de éstos resulten, cuando deriven de
Irregularidades o inconsistencias detectadas en las revisiones, auditorias, verficaciones,
visitas, inspecciones, quejas. denuncias, intervenciones participaciones, o gue por
cualquier otre medio tengan conocimiento de imegularidades o incongistencias. Mo
proceders la suspensian cuando se acredite que esta afectaria de manera importants la
continuidad de los programas sociales o prioritarios, o bien, |a prestacidn de servicios
publicos.

XA Instruir a las Dependencias y Organos Desconcentrados, Delegaciones, y
Entidades, de la Administracién Piblica del Distrito Federal, a suspender temporal o
definifivamente, revocar, rescindir o terminar anficipadamente los contratos, convenios,
titulos  concesién, acuerdos, actas, pages, ¥y demas instrumentos juridicos vy
administrativos, en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios,
obra publica y servicios relacionados con la misma, concesiones, PEFMISAS, enajenacion
¥ adguisicion de bienes muebles e inmuebles, asi come todos aquellos previstos en el
marco normativo, incluyendo todas las consecuencias administrativas o legales que de
estos resulten, derivado de las iregularidades o inconsistencias detectadas en las
revisiones, auditorias, verificaciones, visitas inspecciones, quejas, denuncias
intervenciones, participaciones o que por cualguler medio se tenga conocimiento de
iregulandades o inconsistencias. No procederd la suspensian, rEVOCAcion, rescision o
terminacion anticipada cuando se acredite que ésta afectarfa de mansra importante |a
tonbinuidad de los programas sociales o prioritarios, o bien, |a prestacion de servicios
plblicos,

XXIV. Realzar las investigaciones, disponer de las diligencias y actuaciones pertinentes,
¥ solicitar toda clase de informacién y documantacién que resullen necesarios, para la
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debida integracion de los expediantes relacionados con las quejas y denuncias
presentadas por parficulares o servidores poblicos o que sa derven de los
procedimientes administrativos disciplinarios que substancien, revisiones, auditorias,
venficaciones, visitas, inspecciones. intervenclones, participaciones, o que por cuakuler
otro medio se tenga conacimiento, auxiliandose para tales efectos del personal adscrito a
la cantraloria interna gue corresponda;

ARV, Migilar que las dependencias y drganos desconcentrades, delegacionss, y
entidades, de la Administracibn Publica del Distrito Federal, cumplan con las
disposicionas juridicas y administrativas en materda de Archivos, Proteccidn de Datos
Personales y €l Programa de Derechos Humanos, asi como lo dispuesto por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Distrito Federal, su Reglamento; y
atender los requermientos de informacion pdblica gue se realicen en términos de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Poblica, vy de conformidad con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XXV Presentar demandas, quereilas, quejas y denuncias, contestar demandas, rendir
informas, realizar promocionss e interponer recursos ante toda clase de autoridades
administrativas, judiciales y jurisdiccionales, locales o federales, en representacion de los
interesas de su Unidad Administrativa, en todos los asuntos en los que sea parte, o
cuando tenga interes juridico y estos asuntos se encuentren relacionados con las
facultades que tiene encomendadas. para lo cual la Contraloria General otorgars el
apoyo necesario, a Wavés de la Direccion Genaral de Asuntos Juridicos y
Responsabilidades;

XAV Evaluar 2 solicitud de las unidades administrativas competentes, |a gestion pablica
en las dependencias, organos desconcentrados, delegaciones y entidades de la
Adrministracién Pablica del Distrito Federal,

AXVIIL Vigilar que las dependencias, drganos desconcentrados, delegaciones y
entidades de la Administracion Pidblica del Distrite Federal observen |as disposiciones
Juridicas ¥ administrativas que s& implementen para evitar la generacidn de dafics en los
bienes o derechos de los particulares por actividad administrativa ireguizr de la
Administracion Publica del Distrito Fedaral:

XXX Ejecutar verficaciones preventivas sobre la realizacidn de obras plblicas que
confraten las dependencias, drganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la
Administracion Pdblica del Distrito Federal, asi coma emitir las recomendaciones que
considere necesarias en los t&rminos previstos por la Ley de Obras Plblicas del Distrito
Federal vy su Reglamento, asi como lo establecido en la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento; y

XXX Vigilar en el ambitc de su respectiva competencia. el cumplimiento de los
ineamientos emitidos por la Contraloria General, -a los que deberdn sujetarse los
auditores externos- en la practica de auditorias gue |la Direccion General ordene realizar
en la Administracidén Publica gel Distrite Federal.

AXXl. Las demas que le instruya el Titular de la Contraloria General, &l Titular de |a
Direccion General de Contralorias Internas al que se encueniren adscritos; las que
expresamente le atribuyan este reglamento; y las que le otarguen ofros ordenamientos
juridicos o adminisirativos.,
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Estas mismas atribuciones deberdn ser ejercidas por la Coniraloria Interna en
Dependencias respecto del drgane desconcentrade gue este adscrito a la dependencia,
suando no exista Organo de Contral Interno.

Puesto: Enlace "A” (2)

Misidn: Apoyar, evaluar, fiscalizar, supervisar, controlar y asesorar, mediante la
gjecucion de auditorias, revisiones, verificaciones, asesorias y ofra
Intervenciones, en su caso la  instauracion de  procedimientos
administrativos disciplinarios, contribuyendo a la entidad, a la mejora
sistematica de la confiabilidad y calidad de Ia gestién poblica, asi coma
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y apego a la legalidad en &l
manejo de los recursos pdblicos v a Ia rendicidn de cuentas.

Objetivo 1:  Apoyar de manera efactiva mediante Ia practica de guditorias y revisiones
de control, las gestiones de las distintas areas del Instituto de la Juventud
del Distrite Federal, fiscalizando que las ejecucicnes de sus programas
gjercicio  presupuestal se gusien a las normas vy procedimientos
establecidos en las leyes, politicas, lineamientos vigentes que regulen su
opEracion,

Funciones vinculadas al Objetive 1:

* Apoyar en la eisboracion del Programa de Auditorita de cada gjercicio fiscal
conferme a los lineamientos que establezca la Contraloria General y presentarlo a la
consideracion y revision del Centralor Intermno,

+ FEjecutar las auditorias ordinarias y extraordinarias, revisiones, verificacicnes,
inspecciones, visitas e Intervenciones a los procesce administrativos gue efectus la
entidad

* \Verificar que come resultado de las auditorias ordinarias y exiraordinarias,
revisiones, verficacionas, visitaz e nspecciones, se formulen y  emitan
observaciones y recomendaciones tanto preventivas como correctivas.

= Realizar la elaboracién del informe relative al incumplimienta del Programa de
Auditoria, en las materias gque le comespondan para someterio 2 la aprobacién del
contralor

* Realizar el seguimiento sistematico de las observaciones vy recomendaciones
generadas como resultado de las auditorias ordinarias v extraordinarias. asi como de
las revisionas, venficaciones e inspecciones determinando si procede su solvatacion
yia dictamen

« Elaborar la decurnentacion para la gjecucion de la auditoria como el oficio de inicio
de auditoria, acta de inicio, oficios re requerimientos, papeles de trabajo.

* Elaborar las solicitudes de infermacién que resulten necesarias a las diferentes areas
de la entidad, derivado del desarrcllo de la auditoria.

* Integrar los papeles de trabajo y documentacién comprobatoria generada de cada
una de las auditorias gue se realicen y elaboracian del acta de cierre.
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» Coordinar y asegurar &l seguimienic de las observaciones efectuadas por las
auditorias internas hasta la solvatacion yo elaboracion del dictamen técnico de
auditaria,

» Parlicipar en la aclaracién de las observaciones con los titulares de las &reas
usuarias a quien se practico la intervencién

+ Participar en los diversos actos de fiscalizacion, conforme a las atribuciones de la
Contraloria Interna y'o a los ordenamientos de la Contraloria General del Distrito
Federal

« Verificar que la entidad de seguimiento a la atencion vy cumplimienta de las
cbservaciones y recomendaciones generadas por la Auditona Superior de la Ciudad
de Mexico y los diferentes droanos de fiscalizacion hasta su conclusion.

» Comprobar que los subsidios otorgados por el Gobierno del Distrito Federal & las
entidades, se apliguen de acuerdo a los programas autorizados.

Objetivo 2: Apoyar a promover y preservar |a cultura del control interno en todos los
niveles, con &l proposito de colaborar con el cumpliments de sus objetivas
¥ poder prevenir, detectar v evitar actos de corrupcion asi mome impulsar
la eficacia y eficiencia de sus operaciones,

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

+ Apoyar y participar en los drganos de gobierno, comités, subcomités ¥ demas
cuerpos colegiados que le instruya el Contralor Interno.

* Atender log requerimientos de informacidn. documantacion, programas, informes,
reportes, datos y demas, solicitada por las diversas unidades administrativas de la
Contraloria General y proporgionaria con oportunidad al Contralor Intemo.

= Requerir informacién y documentacién a las unidades de gobierno, asi como a las
Instancias internas y extemas, en los cascs en que la instruya el Contraler Infema.

* Analizar la documentacion que integra la carpeta de las sesionas del H. Junta de
Gobierno del Institute de la Juventud, para constatar el cumplimients de acusrdos
pendientes de sesiones antericres, determinar la valides de! fundamento juridico de
las propuastas de acuerdo.

= Apoyar con la realizacion de visitas, verificaciones e inspecciones a las instalaciones
de proveedores o cuslesquiera otros que intervengan en los  procescs
administrativos que efectie fa entidad, adquisiciones, arendamiantos, prestacian de
servicios y demas para vigilar,

+ \Vigilar que la entidad cumpla con las disposiciones de la Ley de Transparencia v
Accesc a la Informacion Publica del Distrite Federal, su reglaments y demés
deposiciones aplicables en la materia

= Apoyar en la realizacidn de las actividades de supervision y evaluacidn del
funcionamiento del sistema de control interno en la entidad, verificande gue se
cumpla con el acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales de
Control Interno para la Administracian Pablica del Distrito Federal.

= \Vigilar gue los servidores publicos adscritos a la entidad den cumplimiento a Ia Ley
Federal de Responsabllidades de los Servidores Plblicos en materia de Declaracian
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Patrimonial.

* Apoyar en las diferentes elapas de los procedimientos de licitacidn e invitacion
restringida. a cuando menos tres proveedores ¥ adjudicacién directa para la
adquisicion de bienes y contratacién de servicios,

= Apoyar en la verificacion del cumplimiente a las cbligaciones fiscales por parte del
Instituto de la Juventud del Distrito Federal.
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VALIDACION DEL CONTENIDO

Lic. Roberto Ulises Yee Chig Reynaga
Contralor Intermo
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Vl. GLOSARIO

Administracion Piblica: Dependencias, Organas Desconcentrados, Delegaciones y
Entidades que integran la Administracién Plblica del Distrito Federal.

Adecuaciones Presupuestarias: Modificaciones que se realizan durante el ejercicio fiscal a
las estructuras presupuestales aprobadas por la Asamblea, asi como a les calendarios
presupuestales autorizados, siempre que pamitan un mejor cumplimiento de los objetives,
metas y resultados de las vertientes de gasto aprobadas en &l presupuesto

Anteproyectos de Pres upuesto: Estimacionss gue las Dependencias, tlrganns
Desconcentrados, Delagaciones y Entidades de |a Administracion Piblica efectian de las
erocgaciones necesarias para al desarrollo de sus pragramas, para que con base en ésios |3
Secretaria, integre, elabore v consalide el Prayecto de Presupuesto de Egresos.

Cuenta por Liquidar Certificada: Instrumenta mediante el cual los servidores publicos
facultados de las Dependencias, Delegaciones, Organos Desconcentrados, Entidades,
Organos Auténomos y Organos de Gobierno, autorizan el pago de los compromisos
adquiridos con carge a su Presupuesto de Egresos.

Cuenta Pablica: Cuenta de la Hacienda Plblica Local

Decreto: Decreto de Presupuesio de Egrasos del Distrito Federal que anualmente autoriza
la Asamblea,

Documento Muiltiple: Instrumente presupuestario que tiene come proposita afectar al
registro del presupuesto ejercide por las URGS y opera Sajo cuatro modalidades, glosa.
reintegro, diferencia cambiaria y cancelacidn de CLCS

Informe de Avance Trimestral: Informe sobre la gjecucion y cumplimiento de los
presupuestos y programas aprobados, que al Jefe de Gobiarna presenta cada tres mesas a
la Asamblea,

Programa Operative Anual: Documento que sirve de base para la integracicn de los
Anteproyectos de Presupuests anuales de las propias Dependencias, Organos
Desconcentrades, Delegaciones y Entidades.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Presupuesto y Gasto Efisiente del Distrita Federal;
Reglamento Interior; Reglamenta Interior de la Administracién Plublica del Distrito Federal’
Secretaria: Secretaria de Finanzas del Distrito Federal
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- Maria Fernanda Olvera Cabrera
Directora General j uventud del Distrito Fadaral
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