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PRESENTACION

La finalidad del presente Manual Administrativo tiene como motivo mantener al
personal informado de los cambios de las actitudes de la direccidn superior, al delimitar
la estructura jerarquica del Instituto, misma que se establece por escrito y de forma
permanente por las politicas y procedimientos, mismo Manual sirve como material de
apoyo para el buen funcionamiento administrativo de esta institucion.

Otro de los propdsitos de este Manual es definir el orden, las reglas o politicas y los
responsables de las actividades a desempeiiar.

Por tal motivo a continuacion se enuncian los objetivos Institucionales:

1. ElInstituto de la Juventud de la Ciudad de México tiene como objetivo dirigir,
implementar, asi como coordinar acciones que permitan constituir, fomentar
y fortalecer las politicas publicas integrales y esenciales a favor de las
juventudes que habitan en la Ciudad de México, lo anterior generard y
permitira el 6ptimo desarrollo de las personas jovenes con el fin de promover
el acceso a sus derechos humanos, asi como la convivencia, a través del
impulso de su potencial, capacidad e iniciativa juvenil que ubique a las
personas jévenes como sujetos de derechos.

2. Promover y respetar los derechos humanos de la poblacién joven en la
Ciudad de México, asi como disefiar, coordinar, aplicar y evaluar la politica
rectora de juventudesy lo que de esta se derive.

3. Cooperar con el gobierno en la planeacién, coordinacidn, ejecucion,
seguimiento y evaluacion periédica de sus programas particulares para
fomentar el desarrollo de la juventud.

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

5. Prestar todos aquellos servicios que como funciones sustantivas del instituto

resulten necesarios para garantizar el cabal cumplimiento de sus funciones
especificas.
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6. Elaborar y ejecutar programas culturales que prop
expresion de sus realidades y la comunicacion cultura
jovenes.

7. Promover y coordinar la practica de aquellas activida
resulten prioritarias para desarrollar arménicamente tod
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orcionen la ®mayor
entre las personas

O 0

des-educativas que
as las facultades del

ser humano, fomentando entre los jévenes el amor a la ciudad, a la patria, el
respeto a los derechos  humanos y civiles, la solidaridad internacional y la

promocion de la justicia.

8. Fungir como érgano de consulta y asesora en materia de juventudes de las
dependencias y entidades de la administracién publica local, asi como las
autoridades delegacionales y de los sectores privado cuando asi lo requieran.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El Instituto de la Juventud surge a partir del decreto de la Ley de las y los Jovenes del
Distrito Federal, publicada en la Gaceta oficial del Distrito Federal el 25 de julio del 2000;
ley que es derogada el 13 de Agosto del 2015, cambiando de nombre, a la Ley de las y los
Jovenes de la Ciudad de México; misma ley que determina en el articulo 1, seccién I, ILI1,
IV, V, que es de interés social y de observancia general en la Ciudad de México los
siguientes objetivos:

l. Lograr el reconocimiento, promocion, proteccion, respeto y defensa de los derechos
humanos de las personas jovenes que habitan y transitan en la Ciudad de México;

Il. Normar las politicas, medidas y acciones que contribuyan al desarrollo integral de
las personas jovenes en la Ciudad de México;

. Regulares mecanismos para la integracion, elaboracion, utilizacion y

sistematizacion de la informacion a efecto de general politicas tendientes a
consolidar el desarrollo integral de las personas jovenes;

IV. Desarrollar en la poblacion una cultura de conocimiento y participacion en temas
relacionados con la juventud de la Ciudad de México; y
V. Garantizar el derecho de las personas jovenes a participar en la observacion

electoral y en la toma de decisiones publicas que se toman en los dmbitos
familiares, escolares, social, comunitario o cualquier otro en el que se desarrollen,
les afecte o sean de su interés.

Los objetivos anteriormente enlistados han dado pauta a la creacidn de Instituto.
Ademas, es importante hacer mencién que, en el mes de diciembre del afio 2019, se
realizé la publicacion del Manual Administrativo del Instituto de la Juventud de la Ciudad

de México en su portal, mismo manual que fue registrado con el siguiente nimero: MA-
58/241219-E-SIBSO-INJUVE-41/010119.
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MISION

Garantizar el reconocimiento pleno de los derechos de las personas jovenes de la
Ciudad de México, mediante la implementacién de las acciones y politicas publicas en
coordinacién con los sectores publico, privado y social.

VISION

Impactar positivamente en todos los jovenes de la Ciudad de México mediante la
implementacion de politicas publicas y acciones institucionales, incluyentes y
transversales en coordinacidon con actores locales y nacionales, que favorezcan a

mitigar la situacion de vulnerabilidad y contribuir al desarrollo integral de las
juventudes.
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Leyes

1. Ley de los Derechos de las Personas Jovenes en la Ciudad de México. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de agosto de 2015, Vigente.

2. Ley de las y los Jovenes del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 25 de julio de 2000, Vigente.

3. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México 13 de diciembre de 2018, Vigente.

4. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 de febrero de 2021, Vigente.

5. Ley Organica de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México. Publicada en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 12 de julio de 2019, Vigente.

6. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pdblica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México. Ley publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 6 de mayo
de 2016, Vigente.

Cddigos

7. Cddigo Civil para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26
de mayo de 1928, Vigente.

Reglamentos

8. Reglamento de la Ley de los Derechos de las Personas Jovenes en la Ciudad de México.
Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de junio de 2017, Vigente.

9. Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a Una Vida Libre de Violencia para el
Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el jueves 26 de febrero
de 2009, Vigente.

10. Reglamento de la Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Intrafamiliar del Distrito
Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el lunes 20 de octubre de
1997, Vigente.
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Ley de los Derechos de las Personas Jovenes en la Ciudad de México

Articulo 139.- Son atribuciones del Instituto de la Juventud:

l.  Coordinar, articular e instrumentar la politica publica dirigida a las personas
jovenes dentro de la administracion publica del Gobierno de la Ciudad de
México.

Il. Fungir como Secretaria Ejecutiva del Sistema, a través de su titular;

ll. Respetar y promover los derechos humanos de la poblacién joven en la Ciudad
de México;

IV. Crear mecanismos de coordinacién institucional entre instancias del Gobierno
del Distrito Federal, delegaciones, organismos no gubernamentales,
instituciones de asistencia privada y asociaciones civiles que realizan trabajo
con jovenes o que tengan relacion con las tematicas de juventud;

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

VI. Disefiar, coordinar, aplicar y evaluar el Plan Estratégico, el Plan Estratégico para
la Promocidn, Desarrollo, Participacion y Autonomia de la Persona Joven;

VII. Coordinar y desarrollar el Sistema de Informacién e investigacion de la juventud
de la Ciudad de México;

VIIl.  Proponer a las autoridades encargadas de la aplicacion de la presente ley, los
programas, las medidas y las acciones que consideren pertinentes, con la
finalidad de garantizar los derechos humanos de las personas jovenes en la
Ciudad de México;

IX. Generar un sistema de red de informacion estadistica desagregado por sexo,
edad, escolaridad, ingreso, certificacion laboral, participacién, vivienda,
seguridad social, empleo y todos aquellos que resulten relevantes, a fin de
generar indicadores para el disefio, seguimiento y evaluacién de impacto de
las condiciones sociales, politicas, econdmicas, laborales, civiles, familiares y
culturales de las personas jovenes en los distintos ambitos de la sociedad y
en los programas de las dependencias y entidades;
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X. Capacitar, y en su caso, proponer esquemas de capacitacion dirigida a las y los
servidores pUblicos que trabajen con las personas jovenes;

Xl. Fomentar, coordinar y realizar estudios de investigacién sobre las personas
jovenes;

XIl. Disefiar programas interinstitucionales para promover el desarrollo, protecciéony
participacion de las personas jovenesy sus organizaciones;

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

XIV.  Representar al Gobierno del Distrito Federal en materia de juventud ante el
Gobierno del Distrito, delegacionales, organizaciones privadas, sociales,
convenciones y demas reuniones en las que la Jefatura de Gobierno solicite
su participacion;

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

XVI.  Impulsar acciones que contribuyan a evitar y resolver la vision tutelar hacia
las personas jovenes;

XVIl.  Promover la elaboracién de metodologias, indicadores y estudios sobre
juventud en colaboracién con instituciones publicas, privadas y académicas
de reconocido prestigio;

XVIII.  Instrumentar la profesionalizacion y formacion permanente al personal del
Instituto;

XIX.  Proponer a la Jefatura de Gobierno la inclusion 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 jovenes en la Ciudad de México;

XXI.  Conocer y emitir opiniones sobre las medidas instrumentadas por los
érganos de gobiernos locales, y en su caso, del sector social y privado que
contribuyan a eliminar los actos de discriminacidon contra las personas
jovenes en la Ciudad de México;
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XXIl.  Disefiar programas especiales para los grupos juveniles en condiciones de
vulnerabilidad;

XXIll.  Establecer un sistema de coordinacidn de trabajo con|los 6rganos homélogos
al Instituto;

XXIV. Administrar el Fondo de Apoyo a Proyectos Juveniles, en los términos de esta
Ley, y demas ordenamientos juridicos aplicables;

XXV. Crear un repositorio de informaciéon que recopile y haga accesible la
informacion relacionada con los derechos de la poblacion joven en la Ciudad
de México, apoyada en la Red de Intercambio de Informacién sobre la
Realidad Juvenil de la Ciudad de México;

XXVI. Coadyuvar a la correcta aplicacion de la presente Ley y su reglamento; y

XXVII. Las demas que determine la presente Ley, y demas ordenamientos juridicos
aplicables.
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ESTRUCTURA ORGANICA
CONSECUTIVO NOMECLATURA
i Direccion General del Instituto de la Juventud de
la Ciudad De México
2 Subdireccién de Difusién, Comunicacién y Medios
Alternativos
3 Subdireccién de Promocidn y Defensoria de los
Derechos de la Juventud
4 Direccion de Relaciones Institucionales
5 Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Interinstitucional
6 Coordinacion Juridica y de Transparencia
7 Coordinacién de Vinculacién y Planeacién de
Programas a la Juventud
8 Subdireccion de Ejecucion y Seguimiento de
Planesy Programas
9 Lider Coordinador de Proyectos de la Juventud
10 Enlace de Programas Estratégicos
11 Enlace de instituciones Educativas
12 Enlace de Programas Prioritarios
13 Enlace de Cultura Urbanay Social
14 Enlace de Trabajo y Brigadas Comunitarias
15 Enlace de Defensa y Reinsercién Social
16 Direccién de Administracién y Finanzas
17 Jefe de Unidad Departamental de Administracién

de Capital Humano y Finanzas

32

32

39
25

32
32

29

24
20
20
20
20
20
20
48
25
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE LA CIUDAD DE MEXICO.

Puesto: Direccion General del Instituto de la Juventud de la-Cj

México.

Atribuciones Especificas:

Ley de los Derechos de las Personas Jévenes en la Ciudad de México.

Articulo 148.- La persona titular del instituto serd nombrada por el Jefe de Gobierno y
tendra las atribuciones siguientes:

VL

VIL.

VL.

Representar legalmente al Instituto.

Cumplir las decisiones y los acuerdos de la Junta de Gobierno y llevar la
Secretaria Técnica de la misma.

Dirigir la administracion del Instituto, formular los presupuestos anuales de
ingresos y egresos, y autorizar el ejercicio de las partidas correspondientes

Promover el mejoramiento técnico, administrativo y patrimonial del Instituto
Aprobar la contratacion del personal del Instituto.

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

Emitir informes y opiniones, siempre que la Asamblea asf se lo requiera, cuando
se discuta un proyecto de Ley o se estudie un asunto del &mbito de com petencia
del Instituto.

Las demas que establezca la presente Ley.
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PUESTO: Subdireccion de Difusién, Comunicacién y Medios Alternativos

e Generar, proyectar y consolidar la imagen publica del Instituto de la Juventud de
la Ciudad de México como una institucion transparente, abierta a las juventudes

y la ciudadania en general, solida y eficiente; a partir de los lineamientos
establecidos en el Plan Anual de Difusidn.

e Establecer una coordinacion interinstitucional clara y objetiva con la
Coordinacién General de Comunicacién Ciudadana del Gobierno de la Ciudad de
México.

e Disefiar y operar campafias institucionales en coordinacién con las areas
directivas de la Coordinacién General de Comunicacién Ciudadana del Gobierno
de la Ciudad de México.

* Realizar el Plan Anual de Difusién el cual es supervisado por la Coordinacién
General de Comunicacion Ciudadana del Gobierno de la Ciudad de México.

 Difundir e informar las actividades, programas y acciones que realiza el Instituto
de la Juventud de la Ciudad de México.

e Difundir entre los representantes de los medios de comunicacién y la opinién
publica, las actividades, programas y acciones que el Instituto de la Juventud
lleva a cabo en beneficio de las personas jévenes de la Ciudad de México, a través
de boletines, tarjetas informativas, videos, fotografias o infografias.

* Proponer temas relativos a las actividades propias del Instituto de la Ciudad de
México a los representantes de los medios de comunicacién mediante
entrevistas (por teléfono o presenciales en radio, televisién o redes sociales) o
conferencias de prensa.

o Establecer una estrategia de control de crisis y control de dafios, derivado de
publicaciones mal fundamentadas o fuera de contexto en medios de
comunicacion.

e Difundir e informar las actividades, programas y acciones que realiza el Instituto
de la Juventud de la Ciudad de México.

e Difundir entre los representantes de los medios de comunicacién y la opinién
publica, las actividades, programas y acciones que el Instituto de la Juventud
tleva a cabo en beneficio de las personas jévenes de la Ciudad de México, a través
de boletines, tarjetas informativas, videos, fotograffas o infografias.

* Proponer temas relativos a las actividades propias del Instituto de la Ciudad de
México a los representantes de los medios de comunicacién mediante
entrevistas (por teléfono o presenciales en radio, televisién o redes sociales) o
conferencias de prensa.

» Establecer una estrategia de control de crisis y control de dafios, derivado de
publicaciones mal fundamentadas o fuera de contexto en medios de
comunicacion.

e Generar y coordinar la comunicacién interinstitucional con las areas que
integran el Instituto de la Juventud de la Ciudad de México.
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Ajustar el Plan Anual de Difusién a las necesidades de las diversas areas que
integran el Instituto para cumplir con la normativa que los regtita.

Supervisar, actualizar y difundir de forma permanente las  actividades,
programas y acciones que desarrolla el Instituto de la Juventud de la Ciudad de
México, en sus redes sociales (Facebook, Twitter e Instagram).

Monitoreo y sintesis de medios de comunicacién (impresos y electrénicos)

PUESTO: Subdireccion de Promocidn y Defensoria de los Derechos de la Juventud

Revisar y supervisar los programas, politicas publicas y acciones institucionales
que sean formulados con enfoque de Derechos Humanos y de manera
transversal con enfoque de No Discriminacién, Cultura de la Paz y No Violencia, y
Reinsercion Social.

Dar seguimiento al proceso de las areas operativas del Instituto con la finalidad
de revisar que las acciones realizadas cuenten con enfoque de Derechos

Humanos y de manera transversal con enfoque de No Discriminacién, Cultura de
la Paz y No Violencia, y Reinsercién Social.

Promover y Coordinar la vinculacién interinstitucional con entidades de
gobierno, organizaciones de la sociedad civil y organismos internacionales
especializados en materia de Derechos Humanos, No Discriminacién, Cultura de
la Pazy No Violencia, y Reinsercién Social enfocados a personas jévenes.

Dar Seguimiento a las acciones interinstitucionales en conjunto con diferentes
entidades organizaciones de la sociedad civil y organismos internacionales a fin
de definir estrategias y acciones que promuevan el goce de los derechos
humanos de las personas jévenes y de manera transversal con enfoque de No
Discriminacién, Cultura de la Paz y No Violencia, y Reinsercién Social.

Generar convenios de colaboracién con entidades de gobierno, organizaciones
de la sociedad civil y organismos internacionales que desarrollen su trabajo con
enfoque en Derechos Humanos, No Discriminacién, Cultura de la Paz y No
Vielencia, y Reinsercion Social dirigidos a la atencién vy seguimiento de las
personas jovenes,

Convenir y Aplicar protocolos de atencién con entidades de gobierno que
intervengan en su actuacién con personas jévenes (poblacién joven LGBTTTI,
poblacién joven con discapacidad, poblacién joven indigena, poblacién joven en
conflicto con la ley) a fin de estructurar los mecanismos correspondientes parala
atencién y canalizacién en la defensa de sus derechos.

Establecer mecanismos de atencién y seguimiento a poblacién joven que lo
solicite al Instituto de la Juventud de la Ciudad de México, mismo que atendera,
vatorara y canalizaré a las entidades de gobierno, correspondiente a los casos
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personas jovenes.
Fomentar procesos de capacitacion en materia de Derechos Humanos, No
Discriminacién, Cultura de la Pazy No Violencia, etc. -

Gestionar y Coordinar acciones institucionales y convenios con enfoque de
derechos humanos y no discriminacién que el Instituto de la Juventud
establezca con entidades de gobierno que atiendan a jévenes que se encuentren
en conflicto con la ley o estén en proceso de reinsercién social en la Ciudad de
México.

Coordinar con el Enlace de Defensa y Reinsercién Social para dar seguimiento de
las personas jovenes que se encuentren en conflicto con la ley o en proceso de
reinsercion social que se incorporen a los programas sociales, convenios y
acciones institucionales que implemente el Instituto de la Juventud de la Ciudad
de México en la materia de reinsercién social.

Dar acompafiamiento y apoyar al Enlace de Defensa y Reinsercién Social con
actividades en materia de derechos humanos a realizarse en comunidades de
adolescentes en conflicto con la ley y demas centros de reclusién; asi como
actividades que se realicen con personas jévenes cuya situacioén juridica sea de
sancién en libertad o en su caso hayan cumplido plenamente con su condena y
se integren a los programas sociales o acciones institucionales del Instituto de la
Juventud de la Ciudad de México.

PUESTO: Direccién de Relaciones Institucionales

Establecer alianzas con organizaciones publicas y privadas para el disefio y
ejecucién de acciones, planes, programas y politicas publicas en materia de
juventudes,

Proponer al o la Titular del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México la
celebracién de convenios, acuerdos o compromisos con organizaciones publicas
y privadas.

Apoyar al o la Titular del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México en la
atencién de las personas jévenes u organizaciones que soliciten establecer
relaciones de colaboracién con el Instituto.

intervenir en las relaciones de colaboracién que se establezcan con instancias
del gobierno de la Ciudad de México, Alcaldias, Congreso de la Ciudad de México,
organismos no gubernamentales, instituciones de asistencia privada,
asociaciones civiles, organismos auténomos, iniciativa privada, organismos
internacionales y demas organizaciones relacionadas con el quehacer de los
derechos de las personas jovenes de la Ciudad de México y en transito.

Participar en reuniones y mesas de trabajo que instruya el o la Titular del
Instituto de la Juventud de la Ciudad de México.
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Asesorar al o la Titular del Instituto de la Juventud de la Ciudad de Mé;ico enla
celebracion de acuerdos o relaciones de colaboracién |en que intervenga el
Instituto.
Apoyar al o la Titular del Instituto de la Juventud de la|Ciudad de México en

actividades que requieran representar al Instituto.

Coadyuvar con él o la Titular del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México
en la planeacién y organizacion de la entrega del Premio de la Juventud de la
Ciudad de México.

Contribuir en el disefio y emision de la convocatoria para la entrega del Premio
de la Juventud de la Ciudad de México.

Apoyar al Jurado Calificador durante las sesiones de deliberacion para el
otorgamiento del Premio de la Juventud de la Ciudad de México.

Contribuir en la programacion y ejecucién de las acciones pertinentes para la
integracion del Consejo Joven.

Coadyuvar con él o la Titular del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México
para la emision de la convocatoria para la integracién del Consejo Joven.
Intervenir en la insaculacion para la integracion del Consejo.

Apoyar al o la Titular del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México para el
desahogo de sus responsabilidades respecto al Consejo Joven.

Coordinar los servicios de atencién psicolégica que se ofrecen en los Nicleos
Urbanos de Bienestar Emocional.

Establecer y coordinar el procedimiento de integracién de beneficiarios
facilitadores del servicio de atencién psicolégica.

Supervisar el otorgamiento de servicios de atencién psicolégica en los Nicleos
Urbanos de Bienestar Emocional.

Establecer vinculos de colaboracién con instituciones especializadas en salud
mental para la atencién de personas jévenes de la Ciudad de México.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace interinstitucional

Formalizar las relaciones institucionales que se establezcan con organizaciones
publicas y privadas en materia de juventudes.

Operar los convenios, acuerdos o compromisos que se establezcan con
organizaciones publicas y privadas.

Auxiliar al o la Titular de la Direccién de Relaciones Institucionales en la atencién
de las personas jévenes u organizaciones que soliciten establecer relaciones de
colaboracién con el Instituto.

Desahogar las actividades que resulten de las relaciones de colaboracién que se
establezcan con instancias del gobierno de la Ciudad de México, Alcaldias,
Congreso de la Ciudad de México, organismos no gubernamentales, instituciones
de asistencia privada, asociaciones civiles, organismos auténomos, iniciativa
privada, organismos internacionales y demés organizaciones relacionadas con el
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quehacer de los derechos de las personas jovenes de la Ciudad de México y en
transito. * ;

e Auxiliar al o la Titular de la Direccién de Relaciones Institudionales en reuniones'y
mesas de trabajo que instruya el o la Titular del Instituto de la Juventud de la

Ciudad de México.

e Instrumentar las acciones necesarias derivadas de la celebracién de acuerdos o
relaciones de colaboracién en que intervenga el Instituto,

* Apoyar al o la Titular de la Direccién de Relaciones Institucionales en el desahogo
de sus funciones.

e Implementar con él o la Titular de la Direccién de Relaciones Institucionales la
planeacion y organizacion de la entrega del Premio de la Juventud de la Ciudad
de México.

e Apoyar en el disefio y emision de la convocatoria para la entrega del Premio de la
Juventud de la Ciudad de México.

» Auxiliar al o la Titular de la Direccién de Relaciones Institucionales en el proceso
de deliberacion y entrega del Premio de la Juventud de la Ciudad de México.

e Apoyar en la programacién y ejecucion de las acciones pertinentes para la
integracion del Consejo Joven,

e Auxiliar en la emision de la convocatoria para la integracién del Consejo Joven.

e Apoyar en lainsaculacién para la integracién del Consejo.

 Auxiliar al o la Titular de la Direccidn de Relaciones Institucionales para el
desahogo de sus responsabilidades respecto al Consejo Joven.

* Apoyar en el otorgamiento de los servicios de atencién psicolégica que se
ofrecen en los Nicleos Urbanos de Bienestar Emocional,

* Resolver las necesidades logisticas o materiales de los Nicleos Urbanos de
Bienestar Emocional.

» Apoyar al o la Titular de la Direccién de Relaciones Institucionales en la
supervision del otorgamiento de servicios de atencién psicolégica en los Nicleos
Urbanos de Bienestar Emocional.

e Auxiliar al o la Titular de la Direccién de Relaciones Institucionales en el
establecimiento de vinculos de colaboracién con instituciones especializadas en
salud mental.

PUESTO: Coordinacién Juridica y de Transparencia
Atribuciones Especificas:

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México.

Articulo 93. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:
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Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacién presentad as
ante el sujeto obligado; :
Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transpatencia a las que refiere
la Ley;

ﬂ GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos
internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencién de las solicitudes
de acceso a la informacién;
Recibir y tramitar las solicitudes de informacion, asi como darles seguimiento
hasta la entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente
resguardo; -
Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacién, y actualizarlo
trimestralmente, asi como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del
conocimiento del Comité de Transparencia correspondiente;
Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los
solicitantes sobre:

a) La elaboracién de solicitudes de informacién;

b) Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar

informacién;y
c) Las instancias a las que pueden acudir a solicitar orientacién, consultas o
interponer quejas sobre |3 prestacion del servicio,

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;
Habilitar a las personas servidoras publica de los sujetos obligados que sean
necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién;
Formular el programa anual de capacitacion en materia de Accesos a la
Informacién y apertura gubernamental, que deberé de ser instrumentos por la
propia unidad;
Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefio de sus funciones;
Establecer los procedimientos para asegurar que, en el caso de informacién
confidencial, esta se entregue sélo a su titular o representante;
Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a
Informacion;
Fomentar la Cultura de la Transparencia; y
Las demas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México.

Articulo 76. La Unidad de Transparencia tendra las siguientes atribuciones:
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I Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacién al gjercicio del derecho a
la proteccion de datos personales;

Il.  Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

fl.  Establecer mecanismos para asegurar que los datog personales sélo se
entreguen a su titular o su representante debidamente acreditados;

IV.  Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la
reproduccién y envio de los datos personales, con base en lo establecido en las
disposiciones normativas aplicables;

V.  Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren
y fortalezcan mayor eficiencia en la gestidn de las solicitudes para el ejercicio de
los derechos ARCO;

VL. Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre la gestidn de las solicitudes
para el ejercicio de los derechos ARCO;

VIl.  Asesorar a las dreas del sujeto obligado en materia de proteccién de datos
personales;
VIll.  Registrar ante el Instituto los sistemas de datos personales, asi como su
modificacion y supresién; y
IX. ~ Hacer las gestiones necesarias para el manejo, mantenimiento, seguridad y

proteccion de los sistemas de datos personales en posesién del responsable.

Los responsables que en el ejercicio de sus funciones sustantivas lleven a cabo
tratamientos de datos personales relevantes o intensivos, podran designar a un oficial
de proteccién de datos personales, especializado en la materia, quien realizard las

atribuciones mencionadas en este articulo y formard parte de la Unidad de
Transparencia.

Los sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones publicas especializadas
que pudieran auxiliarles a la recepcidn, trdmite y entrega de las respuestas a solicitudes

de informacién, en la lengua indigena, braille o cualquier formato accesible
correspondiente, en forma mas eficiente.

Funciones:

e Asesorar al titular de la Direccion General y de las diversas dreas administrativas

en los asuntos legales de las actividades del Instituto de la Juventud de la Ciudad
de México.

Determinar y acordar con el titular del instituto de la Juventud de la Ciudad de
México alternativas de atencién y solucién en los asuntos juridicos que se

presenten, tales como demandas, amparos, denuncias y procedimientos
administrativos.
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e Difundir a las diversas areas administrativas del Instituto de la Juveontud las
adecuaciones y/o modificacion a la normatividad aplicable en cada una de las
actividades a realizar y contar con viabilidad del documento.

e Realizar la integracién de las carpetas que serdn presentadas ante la Junta de

Gobierno del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México.

» Acordar con las diversas Areas que integran al Instituto de la Juventud de la
Ciudad de México la propuesta del calendario de sesiones para el ejercicio
correspondiente.

» Coordinar la correcta integracion de los asuntos a presentarse como casos de
aprobacién o conocimiento en las sesiones ordinarias o extraordinarias de la
Junta de Gobierno del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México.

e Tramitar oportunamente los asuntos juridicos y administrativos del Instituto de
la Juventud de la Ciudad de México.

* |Instruir al personal de la Coordinacién Juridica y de Transparencia para acudir
las instancias que conozcan de los asuntos juridicos que se tramiten por o en
contra del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México, siendo de indole civil,
laboral, penal o administrativa.

e Asesorar y establecer las estrategias de trabajo al personal de la Coordinacién
Juridica y de Transparencia para que el proceso de trabajo se lleve a cabo de
manera correcta y oportuna.

e Verificar la atencidon oportuna en el trdmite de los asuntos juridicos y
administrativos correspondientes.

 Participar en las demandas y acciones legales a través de una estrategia de
estudio en donde el Instituto de la Juventud de la Ciudad de México sea parte y
resolver de manera oportuna hasta su conclusién.

» Elaborar los proyectos de contestaciéon de demanda en materia laboral, civil,
penal o administrativa que se requieran.

 Asistir a todas las audiencias y/o diligencias que sean necesarias con motivo de la
atencidn y seguimiento de las demandas en las que sea parte el Instituto.

» Realizar los proyectos de escritos de pruebas, alegatos, objeciones, etc.

contemplados en el marco legal para la adecuada y oportuna defensa del
Instituto.

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

» Elaborar dictamenes, opiniones, vistos buenos e informes que sean solicitados
por el Titular del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México.

e Responder las solicitudes de informacidn y subirias al Sistema de Solicitudes de
Informacion de ta Ciudad de México (infomex.org.mx).

e Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacién presentadas
ante el sujeto obligado.
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PUESTO: Coordinacién de Vinculacidn y Planeacion de Programas a la Juventud

Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacwn, y actuahzarlo
trimestralmente, asi como sus tramites, costos y resultados; haciéndolo del
conocimiento del Comité de Transparencia correspondiente.

Disefiar y planear los programas sociales, politicas publicas y demas actividades
del Instituto de la Juventud basandose en el Programa General de Desarrollo y
programas generales vigentes.

Elaborar el Programa institucional, disefiar y planear programas, politicas
publicas y demds actividades que promuevan el goce pleno de los derechos de

las personas jovenes a partir de las 4reas de oportunidad y metas trazadas en el
Programa General de la Ciudad de México.

Establecer anualmente las reglas de operacién del programa social del Instituto
de la Juventud de la Ciudad de México.

Supervisar que las actividades del Instituto de la Juventud de la Ciudad de
México estén correctamente alineadas a las 4reas de oportunidad, objetivos y
metas definidas en el Programa General de Desarrollo de la Ciudad de México y
demas normatividad vigente en materia de juventudes.

Proporcionar informacién relacionada con la planeacién de los programas
sociales, politicas plblicas y demés actividades del Instituto de la Juventud de la
Ciudad de México a otras unidades administrativas.

Proporcionar informacion relacionada con la planeacién de los programas
sociales, politicas publicas y demas actividades del Instituto de la Juventud de la
Ciudad de México a otras unidades administrativas para fines de transparencia,
disefio de nuevas actividades u otros que se estimen pertinentes.

Vincular la informacién de otras unidades administrativas con el fin de atender
cualquier institucién u organizacién que lo requiera

Vincular apropiadamente las relaciones del programa y dirigirlos con precisién a
las estrategias del Instituto de manera constante.

Disefiar un plan de trabajo y procesos de operacién del programa y proyectos
temporales que recoja todas las tareas que han de efectuarse, los tiempos vy
plazos estimados logrando con esto un trabajo colaborativo y organizado.
Reunirse periédicamente con los coordinadores del programa con la finalidad de
verificar que éstos se encuentran trabajando de manera colaborativa.
Implementar un control del padrén de personas beneficiarias del programa, asi
como del desempefio de este, reportando de manera mensual a las dreas
correspondientes.

Solicitar reportes del padrén de beneficiarios de los coordinadores del programa
para efectuar un control interno de personas beneficiarias.
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Efectuar un padrén de beneficiarios, ingresos y bajas del programa, par% facilitar
la toma de decisiones en la programacion de inscripciones.
Programar inscripciones periddicamente a través de la vinculacién con el padtdn
de ingresos y bajas, para generar oportunidades a [las personas jévenes
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interesadas en ser beneficiarias del programa.

Evaluar el desempefio del programa a través del cumplimiento de los objetivos
con la finalidad de corregir las fallas que se presenten, generando alternativas
encaminadas a las estrategias del Instituto.

Dirigir el apoyo del programa social de manera estructurada y eficiente en la
gestion y operacién de proyectos y programas temporales y/o consultas
realizadas por otras instancias en materia de juventudes.

Implementar un control del padrén de personas beneficiarias del programa, asf
como del desempefio de este, reportando de manera mensual a las areas
correspondientes.

Solicitar reportes del padrén de beneficiarios de los coordinadores del programa
para efectuar un control interno de personas beneficiarias.

Efectuar un padrén de beneficiarios, ingresos y bajas del programa, para facilitar
la toma de decisiones en la programacidn de inscripciones,

Programar inscripciones periédicamente a través de la vinculacién con el padrén
de ingresos y bajas, para generar oportunidades a las personas jévenes
interesadas en ser beneficiarias del programa.

Evaluar el desempefio del programa a través del cumplimiento de los objetivos
con la finalidad de corregir las fallas que se presenten, generando alternativas
encaminadas a las estrategias del Instituto.

Dirigir el apoyo del programa social de manera estructurada y eficiente en la
gestion y operacién de proyectos y programas temporales y/o consultas
realizadas por otras instancias en materia de juventudes; diferentes areas del
Instituto de la Juventud y/o instancias del Gobierno de la Ciudad de México
cuando sea necesario,

Coordinar el apoyo por el programa adscrito a su cargo de manera estructurada y
eficiente en la gestion y operacion de proyectos y programas temporales y/o
consultas realizadas por otras instancias en materia de juventudes; diferentes
areas del Instituto de la Juventud y/o instancias del Gobierno de ia Ciudad de
México para facilitar el alcance de objetivos.

PUESTO: Subdireccion de Ejecucién y Seguimiento de Planes y Programas

» Administrar las actividades del programa social conforme a lo establecido en las

lineas de accién del instituto y la normatividad vigente que lo regula.

* Asesorar al equipo de trabajo hacia los objetivos del programa social y supervisar

los procesos de operacién del programa, dando seguimiento para que estos se
lleven a cabo conforme a los requisitos establecidos por la normatividad
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aplicable, con la finalidad de cumplir con los objetivos| del programoa en los
tiempos y plazos estimados.
e Generar una red de comunicacion en la estructura del programa social con la
finalidad de brindar informacién conforme a un calendarjio establecido para la

difusién de eventos, acciones emergentes, entrega de credenciales, entrega de
apoyo econdmico a jévenes y mecanismos de operacion de dicho programa.

e Sistematizar un registro con reportes de avances y resultados de las actividades
realizadas por el personal a su cargo en el programa social con la finalidad de dar
seguimiento al trabajo realizado y analizar el alcance de los objetivos.

e Recibir documentacién de los beneficiarios, controlar y mantener expedientes
actualizados que se generen en el programa social facilitando la supervisién de
los mismos y entregarlos cuando sean requeridos.

e Enviar a la Coordinacién de Vinculacién y Planeacién de Programas a la
Juventud, el registro de los padrones de beneficiarios del programa social de
atencion, asi como del desempefio de los mismos, reportando de manera
mensual a las areas correspondientes.

» Sistematizar los ingresos y bajas del programa social generando un padrén de
beneficiarios mismo que se reportard a la Coordinacién de Vinculacién vy
Planeacion de Programas a la Juventud para tener un conocimiento y control
adecuado del mismo.

« Difundir la convocatoria de los Convenios de colaboracién, ampliando con esto
el padron de beneficiarios del Instituto.

e Supervisary dar seguimiento al padrén de jévenes beneficiarios de los Cenvenios
de colaboracién con la finalidad de llevar un control de los jévenes beneficiados.

o 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 y emergente.

 Dirigir y encausar los acuerdos realizados por la Coordinacién de vinculacién y
planeacion de programas a la juventud, dando seguimiento y supervisando que
estos estén vinculados a las lineas de accién del Instituto.

< Dirigir la programaci6n de inscripciones a los programas temporales o convenios
para que estas se lleven a cabo de manera eficiente.

e Llevar un control del padrén de beneficiarios y voluntarios de los programas
temporales o convenios para tener claridad de los alcances del programa.

» Participar en la promocion y ejecucién de convenios y/o proyectos temporales
coordinados por otras instancias de Gobierno de la Ciudad de México, diferentes
areas del instituto y/o distintos programas del Instituto de la Juventud con la
finalidad de unir esfuerzos para que se lleven a cabo de manera correcta vy
oportuna.

e Realizar la convocatoria, bajo la normatividad del Instituto de la Juventud de la
Ciudad de México, para los programas temporales o convenios,
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« Disefiar un plan de trabajo que recopile tareas que han de desarrollarse, tiempos
y plazos estimados por parte del equipo de trabajo a su cargo. :

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de la Juventud

e Planear las actividades que se realizaran en la zona metropolitana de la Ciudad
de México a través de las brigadas del programa social del Instituto de la
Juventud mensualmente,

* Realizar una junta semanal con los seis enlaces del programa social para evaluar
el desempefio de las brigadas y validar sus actividades.

e Programar las actividades por brigada en cada Alcaldia mensualmente en
coordinacion con los seis enlaces.

e Cotejar las listas de asistencias de Beneficiarios, Generadores e Impulsores para
validar el apoyo mensual que corresponde a cada figura.

e Revisar mensualmente informes y validaciones de los Coordinadores,
impulsores, Generadores y Beneficiarios.

¢ Revisar mensualmente con los seis enlaces el motivo de las bajas de beneficiarios
mensualmente.

» Atender al pblico en general que acuda a las instalaciones del Instituto de la
Juventud, asi como a Beneficiarios, Generadores, Impulsores y Coordinadores de
brigadas.

e Atender las inquietudes y propuestas de cualquier usuario para mejorar el
desarrollo del programa social,

¢ Recibir proyectos enfocados a jovenes de 12 a 29 afios de edad que habiten en la
Ciudad de México.

¢ Entablar una coordinacién con la Subdireccién de Ejecucién y Seguimiento de
planes y programas para que mensualmente se hagan las validaciones
correspondientes,

» Entregar mensualmente a la Subdireccion de Ejecucién y Seguimiento de planes
y programas los informes y validaciones mensuales de Coordinadores,
Impulsores y Beneficiarios.

e Valorar con la Subdireccién de Ejecucion y Seguimiento de planes y programas
las bajas de los beneficiarios del programa social.

PUESTO: Enlace de Programas Estratégicos

» Proporcionar las acciones de las seis brigadas que conforman al Enlace, lo que
permitird el proceso de transformacién al interior de las comunidades.
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Elaborar el plan de trabajo de todas las brigadas que implementa el Instituto de
la Juventud de la Ciudad de México.
Llevar a cabo reuniones con los Coordinadores de todas| las Brigadas, a fin de
hacer un informe mensual sobre el proceso de trabajo. -

Delinear un andamiaje de comunicacién entre las brigadas que integran el
trabajo comunitario, con la finalidad de lograr el objetivo especifico que tiene
cada brigada.

Dirigir a los equipos de trabajo de cada brigada a fin de cumplir con los objetivos
del programa social.

Formalizar los informes para el Lider Coordinador de Proyectos de la Juventud
en funcién de dar seguimiento, apoyo y evaluacién al proceso de trabajo que
llevan a cabo las brigadas que componen al Enlace de Programas Estratégicos.
Agendar actividades, por parte de los Impulsores y Generadores que integran las
brigadas del Enlace de Programas Estratégicos, con la finalidad de dar
seguimiento a las metas y objetivos planteados.

Enviar un reporte mensual al Lider Coordinador de Proyectos de la Juventud
sobre cada una de las actividades.

Generar los enlaces necesarios con dependencias de Gobierno, Instituciones
Publicas y del Sector Privado, asi como con organizaciones de la Sociedad Civil,
con el fin de desarrollar proyectos en funcién del programa social.

Generar mecanismos de coordinacién interinstitucional que faciliten el
desarrollo del programa social.

Ejecutar acuerdos y convenios necesarios para la eficiente ejecucién de las
brigadas de trabajo del Enlace de Programas Estratégicos en colaboracién de las
distintas dependencias de gobierno, sociedad civil, asfi como del sector privado.

PUESTO: Enlace de Instituciones Educativas.

» Establecer las funciones operacionales y la secuencia de actividades que

deberan realizar las y los estudiantes del sistema educativo de nivel medio
superiory superior, que deseen realizar su préstamo de servicio social o
practicas profesionales en el Instituto de la Juventud.

» Vincularalasy los estudiantes que deseen realizar su préstamo de servicio social

y/o practicas profesionales en el Instituto de la Juventud a las reas operativas
y/o administrativas para que se integren a las actividades que estas realizan; asf
como supervisar que las y los prestadores cumplan con el cumplimiento de
horas requeridas para su efectiva validacién.

Generar los convenios, proyectos o acuerdo de colaboracién con las
instituciones educativas para que las y los estudiantes puedan realizar el
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préstamo de servicio social y/o practicas profesionales derjtro dei mstituto, estos
deberan estar apegados a la normativa vigente. : :

e Vinculacion con la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derecho

Humanos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, para la validaciéndelos

informes de Altas y Bajas de las y los prestadores de servicio social y practicas
profesionales del instituto; al igual el proyecto anual de servicio social y précticas
profesionales.

Disefiar y planear actividades con instituciones educativas que puedan contribuir
a la atencion de la juventud en la Ciudad de México y coadyuven con el programa
social del Instituto de la Juventud.

Integrar a estudiantes, académicos y/o investigadores de Instituciones
Educativas a las actividades y programas del Instituto, asi como disefiar un plan
de trabajo con instituciones educativas (como prioridad educacién secundaria)
principalmente en las colonias prioritarias que atienda el programa social del
Instituto de la Juventud para impartir platicas y/o talleres dirigidos a los
estudiantes.

PUESTO: Enlace de Programas Prioritarios

Permitir el proceso de transformacién al interior de las comunidades.

Ejecutar el plan de trabajo de todas las brigadas impartidas por el Instituto de la
Juventud de la Ciudad de México.

Llevar a cabo reuniones mensuales con los Coordinadores de Brigadas, a fin de
hacer un informe conjunto sobre los procesos de trabajo.

Disefiar un andamiaje de comunicacién entre las brigadas que integran el trabajo
comunitario, a fin de poder coadyuvar en el objetivo especifico que tiene cada
brigada.

Dirigir a los equipos de trabajo de cada brigada a fin de cumplir con los objetivos
del programa social del Instituto de la Juventud.

Realizar informes en funcion de dar seguimiento, apoyo y evaluacién al proceso
de trabajo que llevan a cabo las brigadas que componen al Enlace de Programas
Prioritarios.

Llevar control del calendario y actividades realizadas, por parte de los
Impulsores y Generadores que integran las brigadas del Enlace de Programas
Prioritarios, con la finalidad de dar seguimiento a las metas y objetivos
planteados.

Enviar un reporte mensual al Lider Coordinador de Proyectos de la Juventud
sobre cada una de las actividades.
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Generar los enlaces necesarios con dependencias de Gobierno, Inst?tuciones
Publicas y del Sector Privado, asi como con organizaciones de la Sociedad Civil,
con el fin de desarrollar proyectos en funcién del programa social.

Crear mecanismos de coordinacién interinstitucional que faciliten el desarrollo
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del programa social.

Realizar acuerdos y convenios necesarios para la eficiente ejecucion de las
brigadas de trabajo del Enlace de Programas Prioritarios en colaboracién de las
distintas dependencias de gobierno, sociedad civil, asi como del sector privado.

PUESTO: Enlace de Cultura Urbanay Social

Impulsar la formacién y el desarrollo creativo de las personas jévenes en
situacion de vulnerabilidad mediante la implementacidn de siete brigadas con
perspectiva artistica, de equidad de género y de ejercicio de derechos.

Ejecutar el plan de trabajo de todas las brigadas impartidas por el Instituto de la
Juventud de la Ciudad de México.

Dirigir a los equipos de trabajo de cada brigada, para atender todas las
necesidades a fin de cumplir con los objetivos del programa social.

Realizar informes para el Lider Coordinador de Proyectos de la Juventud en
funcién de dar seguimiento, apoyo y evaluacién al proceso de trabajo que llevan
a cabo las brigadas que componen al enlace de Cultura Urbana y Social.

Elaborar reporte mensual al Lider Coordinador de Proyectos de la Juventud
sobre cada una de las actividades al mando del enlace.

Generar un calendario de cada una de las actividades correspondientes a cada
brigada, con la finalidad de poder brindarles la difusién correspondiente.
Elaborar reportes de avances y resultados de las actividades adscritas al equipo
de trabajo de cada brigada.

Generar los vinculos necesarios con las dependencias de gobierno, instituciones
publicas y del sector privado, asi como con organizaciones de la sociedad civil,
con el fin de desarrollar proyectos en funcién del programa social.

Crear mecanismos de coordinacion interinstitucional que faciliten el desarrolio
del programa social.

Realizar los acuerdos y convenios necesarios para la eficiente ejecucién de las
brigadas que trabajan con el Enlace de Cultura Urbana y Social con las distintas
dependencias de gobierno, sociedad civil, asi como del sector privado.

PUESTO: Enlace de Trabajo y Brigadas Comunitarias

Realizar proyectos, intervenciones que permitan el proceso de trasformacién al
interior de zonas vulnerables de la Ciudad de México.
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Disefiar un andamiaje de comunicacién entre las brigadas que perte?recen al
Enlace de trabajo y brigadas comunitarias, con la finalidad'de cumplir con'el
objetivo especifico que tiene cada brigada.
Realizar reuniones con los Coordinadores de brigadas, con la finalidad de
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informar el proceso de trabajo.

Dar seguimiento, apoyo y evaluacion al proceso de trabajo que llevan a cabo las
brigadas impartidas por el Instituto de la Juventud de la Ciudad de México.
Elaborar reportes de avances y resultados de las actividades adscritas a cada
Impulsor y a cada Generador.

Enviar un reporte de asistencias de las y los beneficiarios, asi como Impulsores
adscritos a cada brigada.

Entregar oficio de validacién en el que se incluird la lista de asistencia de los
beneficiarios.

Realizar actividades institucionales con dependencias de Gobierno, Instituciones
Publicas y del Sector Privado, asi como con organizaciones de la Sociedad Civil,
con el fin de desarrollar proyectos en funcién del programa social.

Crear mecanismos de coordinacién interinstitucional que faciliten el desarrollo
del programa social.

Realizar los acuerdos y convenios necesarios para la eficiente ejecucion de las
brigadas de trabajo del Enlace de Brigadas y Trabajos Comunitarios.

PUESTO: Enlace de Defensa y Reinsercidn Social

Atender a peticién de las autoridades del sistema penitenciario de la Ciudad de
México, tutores legales, familiares o cualquier otra Institucién gubernamental o
no gubernamental, asi como brindar la atencidn necesaria para incorporar a los
programas y actividades del Instituto a personas jévenes de la Ciudad de México
que se encuentren en conflicto con la ley u otra situacién vulnerable y que por
sus caracteristicas requieran un proceso de reinsercién social.

Coordinar con las autoridades del Sistema Penitenciario la atencién
individualizada de las personas jévenes en conflicto con la ley, dependiendo de
la comunidad en que se encuentren o su estado de reclusién.

Registrar a las personas jovenes en conflicto con la ley al programa social con
atencion diferenciada y extraordinaria conforme lo sefialan las reglas de
operacién y valorando la situacion juridica, personal y social de la persona joven
en coordinacién con la Subdireccién de Ejecucién y Seguimiento de Planes y
Programas.

Implementar plan de trabajo y reuniones con las autoridades competentes, con
la finalidad de dar seguimiento y evaluar el progreso de las personas jévenes en
conflicto con la ley con el programa social.
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» Estudiar las propuestas y recomendaciones emitidas por gutoridades en materia
de sistema penitenciario y reinsercién social, con la finalidad de proponerias a 13
Direccién General.

= Asistir a las reuniones que, por ley o disposicidn, el instituto sea parte en materia

de reinsercién social y en aquellas donde se involucre a jévenes en conflicto, asi
como a las que la direccion general disponga asistir.

s Coordinar las actividades que se realicen en las comunidades de adolescentes en
conflicto con la ley y en demas centros de reclusién, asi como aquellas
actividades que se realicen con las personas cuya situacién juridica sea de
sancion en libertad o en su caso hayan cumplido plenamente con su condena y
pertenezcan al programa social.

» Ejecutar el proceso y plan de trabajo de las brigadas que realicen actividades en
Comunidades para Adolescentes en conflicto con la ley o en su caso en otros
centros de reclusién en coordinacién con el lider coordinador de Proyectos de la
Juventud.

¢ Proponer y coordinar a los Tutores Sociales, Impulsores y Generadores que se
encargaran de realizar el trabajo y actividades que sefiala las reglas de
operacién, asi como vigilar y supervisar la relacién que estas tengan con los
jovenes en conflicto con la ley, cuidando que sea una atencién individualizada,
diferenciada y en su caso de manera extraordinaria en coordinacién con la
Subdireccidn de Ejecucién y Seguimiento de Planes y Programas.

e Estudiar y proponer propuestas de actividades para las brigadas focalizadas en
reinsercion social y en atender a jovenes en conflicto con la ley, asi como
mantener actualizado y vigente el catdlogo de las mismas brigadas y actividades
que estén a disposicién de autoridades en materia de Reinsercién social, jévenes
en conflicto con la ley y demas jurisdiccionales y del sistema penitenciario, asi
como para consulta de los jovenes que se encuentran en conflicto con la ley en
estado de internamiento y aquellos que se encuentran en libertad en
coordinacion con el lider coordinador de Proyectos de la Juventud.

» Atender y canalizar a los jévenes en la defensa de sus derechos humanos como
personas jévenes, se capacitaran en el Instituto de la Juventud.

» Coadyuvar e implementar estrategias de difusién y asesoria a las personas
jovenes, en coordinacién con la Subdireccién de Promocién y Defensoria de los
Derechos de la Juventud.

» Orientar a peticion de las personas jévenes en programas o actividades que
puedan ejercer sus derechos, asi como canalizarlos a las instituciones del
Gobierno de la Ciudad de México.

¢ Implementary dar seguimiento a acciones y actividades encaminadas a procurar

los derechos de las personas jovenes por parte de la Administracién Plblica de la
Ciudad de México.
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PUESTO: Direccién de Administracién y Finanzas
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Gestionar la 6ptima administracién del recurso financiero designado a este
Instituto de la Juventud de la Ciudad de México, para garantizar el cumplimiento

del gasto eficiente. e
Planear y designar del recurso en cooperacion de la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracién de Capital Humano y Finanzas mediante la
elaboracién del anteproyecto para el ejercicio fiscal siguiente, considerando las
actividades y/o programas a ejercer durante el ejercicio posterior, con el fin de
cubrir las necesidades operativas y administrativas para el correcto
funcionamiento de este Instituto, beneficiando a los jévenes de la Ciudad de
México.

Revisar y autorizar el programa operativo anual (POA), con la finalidad de ejercer
en tiempo y forma el presupuesto asignado.

Revisar y autorizar los procesos de adquisiciones de bienes y servicios que
requiera el instituto para levar a cabo sus operaciones,

Supervisar el cumplimiento a los procesos para la erogacién de pagos que se
emiten referentes a ndminas de empleados, adquisiciones de bienes y servicios,
ayudas sociales y de ser requerido proyectos de inversién y toda operacién que
conlleve, '
Revisar y autorizar las solicitudes que se llevan a cabo en el sistema SAP -GRP
como son Afectaciones presupuestales, Compromisos, Cuentas por liquidar
Certificadas, para dar cumplimiento en lo establecido en el Manual De Reglas y
Procedimientos Para El Ejercicio y Control Presupuestario de la Administracion
Plblica de la Ciudad De México y una correcta ejecucién del recurso en estricto
apego de los momentos presupuestales: gasto aprobaba, gasto modificado,
gasto comprometido, gasto devengado, gasto ejercido y gasto pagado en
coordinacion de la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de
Capital Humano y Finanzas.

Revisar, analizar y autorizar los informes mensuales y trimestrales que sean
remitidos a los entes gubernamentales para la rendicién de cuentas de la
correcta erogacion del gasto y operaciones que este instituto lleve a cabo.
Designar para dar atencion a las entidades regulatorias como son; Organo
Interno de Control, Auditoria Superior de la Ciudad de México, Secretaria de la
Contraloria General de la Ciudad de México, Secretaria de Administracion y
Finanzas, Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacidn Pdblica, Proteccién
de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios Generales y cualquier otra aplicable a
solicitudes de informacién de las operaciones y gasto del recurso presupuestal
asignado a este instituto.

Asegurar el suministro de los recursos materiales, los servicios generales e
informaticos requeridos por las distintas areas del Instituto de la Juventud.
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e Revisar y autorizar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamlentos y
Prestacion de Servicios del Instituto de la Juventud de la Qiudad de México, para
que se lleve a cabo dentro de la normatividad aplicable vigente.

* Revisar y autorizar las adquisiciones y contratacic’m de los bienes y servicios, asi

actividades del Instituto para su correcta operacién.

e Revisary autorizar los contratos de los bienes y servicios adquiridos, dentro de la
normatividad aplicable vigente, con la finalidad de un dptimo control de las
adquisiciones, arrendamiento y servicios.

* Revisar y autorizar los mecanismos de control administrativos necesarios para
identificar los bienes patrimoniales, de propiedad o al servicio del Instituto de la
Juventud de la Ciudad de México, asi como los articulos de consumo, las
adquisiciones, almacenes e inventarios, de conformidad a la normatividad
aplicable vigente para cumplir en tiempo y forma con él envié de informacién.

* Revisar y autorizar los informes de adquisiciones, almacenes e inventarios, que
cumplan la normatividad aplicable vigente para cumplir en tiempo y forma con
el envio de la informacidn.

e Administrar la adecuada ejecucion de los recursos asignados al instituto, a través
de un seguimiento eficiente que permita verificar el gasto ejercido.

e Comunicar el cumplimiento de los avances fisicos/financieros de Cuenta Pblica,
con la finalidad de dar a conocer las metas fisicas y presupuestales obtenidas,
asi mismo, autorizar las obligaciones de pago generadas por la adquisicion de
bienes y servicios, con la finalidad de cumplir con los compromisos establecidos
y aprobar las conciliaciones con las dreas de presupuesto, recursos materiales y
recursos humanos, con la finalidad de establecer mecanismos de control que
garanticen el adecuado registro de los ingresos y egresos del Instituto.

e Conciliar con las diversas dreas la designacién del presupuesto otorgado para
ayudas, asi como las adquisiciones de bienes y servicios a realizarse durante el
ejercicio fiscal, para la operacion funcional de las actividades del Instituto.

 Autorizar la elaboracién de los casos, sujetos a aprobacién por la H. Junta de
Gobierno del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México, en apego a la
normatividad aplicable vigente.

* Autorizar la elaboracidén de los casos sujetos a aprobacién por parte del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios, en apego
a la normatividad aplicable vigente.

* Participar en los diversos comités instalados en el instituto para contar con las
respectivas autorizaciones.
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PUESTO: Jefe de Unidad Departamental de Administracién de Capijtal Humano y

Finanzas.

e Contratar y administrar los Recursos Humanos y finandieros con base en la
normatividad aplicable vigente al Instituto de la Juventud de {a Ciudad de
México.

e Ejecutar el anteproyecto para el ejercicio fiscal siguiente, dando seguimiento a la
normatividad y manual del anteproyecto remitida por la Secretaria de
Administracién y Fianzas en servicio de la Direccién Administracién y Finanzas.

e Ejecutar una correcta administracion y calendarizacién de recursos para
contratacion y adquisiciones de Bienes y servicios.

= Elaborar el programa anual operativo para el ejercicio fiscal con la finalidad de
ejercer en tiempo y forma el presupuesto asignado.

e Dar estricto apego a lo establecido en el Manual De Reglas y Procedimientos Para
El Ejercicio y Control Presupuestario de la Administracién Piblica de la Ciudad
De México para una correcta ejecucion del recurso asignado cumpliendo en todo
momento a los momentos presupuestales: gasto aprobaba, gasto modificado,
gasto comprometido, gasto devengado, gasto ejercido y gasto pagado.

» Elaborar las requisiciones y suficiencias como soporte de las adquisiciones que el
instituto requiera para su operacién.

e Elaborar los compromisos presupuestales de las adquisiciones de bienes,
servicios, ayudas sociales, nominas o proyectos de inversion.

e Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas para dar cumplimiento a las
obligaciones de pago.

e Administrar los documentos soporte comprobatorios de las operaciones
financieras ejercidas por el departamento, mediante un archivo y expedientes de
los procesos de capital humano y finanzas.

* Elaborar los informes trimestrales y mensuales que sean requeridos por la
Secretaria de Administracion y Finanzas y cualquier ente regulador
gubernamental para dar rendicion de cuentas del recurso ejercido.

¢ Elaborar afectaciones presupuestales cuando sea requerido para dar suficiencia
presupuestal para las necesidades que requiera el instituto.

e Elaborar el programa de contratacion de prestadores de servicios del Instituto
para su autorizacion y gestionar los tramites relacionados con el proceso de
contratacion del personal de estructura de acuerdo con lo solicitado por la
Secretaria de Administracién y Finanzas, con la finalidad de contar con el soporte
documental que ampara su contratacion.

e Recabar la documentacion necesaria para llevar a cabo la contratacién del
personal de estructura y de los prestadores de servicios para la integracién del

expediente respectivo y actualizarlos con la finalidad de mantener un resguardo
adecuado de la documentacion.
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Elaborar y entregar los contratos de servicios al personal hajo la contratacién de
prestadores de servicios. :
Solicitar altas, bajas y modificaciones de sueldos de| los trabajadores de
estructura ante la institucion de seguridad social correspondiente, con la

cuotas y aportaciones.
Aplicar el pago al personal de estructura, de los prestadores de servicio, de las
ayudas otorgadas a los beneficiarios que participan en los distintos programas
del Instituto, asi como de la adquisicién, arrendamiento y/o prestacion de
servicios por parte de proveedores diversos que se encuentran en el padrén de
proveedores del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México por medio de la
solicitud oportuna del recurso.
Elaborar las néminas para procesar lo pagos correspondientes al personal que
labora en este instituto.
Efectuar la dispersién del pago de némina al personal de estructura, asi como
elaborary procesar los comprobantes fiscales correspondientes, con la finalidad
de cumplir con las obligaciones de pago generadas por la contratacién de dicho
personal.
Efectuar la dispersidn del pago a los prestadores de servicios, asi como elaborary
procesar los comprobantes fiscales correspondientes con la finalidad de cumplir
con las obligaciones de pago generadas por los servicios prestados.
Revisar la validacién de comprobantes fiscales para la dispersién del pago de
proveedores, asi como elaborar y procesar los comprobantes fiscales
correspondientes con la finalidad de cumplir con las obligaciones de pago
generadas por los servicios prestados.

Efectuar la dispersion por concepto de ayuda a los jévenes beneficiarios
de los programas del Instituto para la entrega de ayudas en forma puntual y
oportuna,
Recabar la documentacién que compruebe los pagos efectuados al personal de
estructura, prestadores de servicios y proveedores, para mantener un soporte
adecuado.
Calcular y retener las obligaciones fiscales del personal que labora en el Instituto,
con la finalidad de enterar ante las autoridades fiscales competentes los
impuestos a cargo del personal de estructura y prestadores de servicios.
Calcular, retener y enterar las cuotas y aportaciones al ISSSTE y FOVISSTE para el
cumplimiento de las obligaciones fiscales respectivas.
Calcular, retener y enterar ante el Servicio de Administracién Tributaria (SAT) el
Impuesto Sobre la Renta (ISR) de los salarios y honorarios asimilados a salario,
para el cumplimiento de las obligaciones fiscales respectivas.
Calculary enterar el Impuesto Sobre Néminas a la autoridad correspondiente, de
la némina de estructura, para el cumplimiento de las obligaciones fiscales
respectivas.
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e Ejecutar de manera correcta los mecanismos de contro establecidos para el

ejercicio de los recursos a cargo del Instituto de la Juventud de la Ciudad de

México. '
e Elaborar las adecuaciones al presupuesto autorizado que se requieran, las cuales

o)

seran liquidas o compensadas, con la finalidad de contar con los recursos
necesarios para el desarrollo de las diversas actividades realizadas por el
instituto.

e Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) mediante las cuales es
solicitado el recurso para el cumplimiento de las obligaciones de pago
generadas.

e Solicitar los Documentos Mdltiples correspondientes, con la finalidad de lograr
un manejo eficaz del presupuesto autorizado al instituto.

s Elaborar los controles de los pagos realizados a proveedores de bienes y
servicios, nomina del personal de estructura, prestadores de servicios, asi como
del otorgamiento de las ayudas a los beneficiarios del instituto, con la finalidad
de contar con informacién veraz y oportuna de los pagos realizados.

e Otorgar suficiencia presupuestal de las requisiciones y solicitudes de bienes y
servicios solicitadas por las diversas areas, con la finalidad de contar con un
control de los recursos por partida presupuestal y por capitulo de gasto.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

5 2
Z
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11.
12,
13.
14,

15,

16.
N A
18.
19,
20.
21.
22,
23,
24,
28,
26.
27,

28.
29.

o

Plan Anual de Difusién. v
Seguimiento de programas, politicas publicas y accionds institucionales' con

enfoque de Derechos Humanos, No Discriminacién, Cultura-de-laPaz y No——

Violencia, y Reinsercion Social.

Seguimiento de las personas jévenes que se encuentren en conflicto con la ley o
en proceso de reinsercion social.

Atencion, Canalizacién y Seguimiento de casos de personas jévenes en situacién
de vulnerabilidad.

Entrega del Premio de la Juventud de la Ciudad de México.

Integracion del Consejo Joven.

Elaboracion de las Reglas de Operacién.

Elaboracion del Plan Institucional,

Gestion de vinculacién entre el Instituto de la Juventud de la Ciudad de México y
alguna instancia publica o privada y asociacién civil.

. Ingreso, registro y modificacion de Tutores sociales /Impulsores/Generadores al

programa social del Instituto de la Juventud.

Validacion de beneficiarios del Programa Social.

Plan Integral de Procesos y procedimientos de trabajo.

Disefio y planeacion de trabajo con las brigadas.

Registro para realizar el préstamo de servicio social y practicas profesionales en
el Instituto de la Juventud de la Ciudad de México.

Registro de jovenes en conflicto con la ley al programa social del Instituto de la
Juventud.

Elaboracion de Documento Mdltiple.

Contratacion de Personal de Estructura.

Contratacién de Personal de Honorarios.

Proceso para Cuentas por Liquidar Certificadas.

Elaboracion de Estados Financieros.

Afectacion Presupuestal.

Registro Contable- Presupuestal por Momentos Contables de Ingresos.

Registro Contable- Presupuesto por Momentos Contables de Egresos
Elaboracién de Cheques.

Elaboracién de Nominas

Pagos de Ayudas

Entradas y Salidas de Bienes al Aimacén Unico del Instituto de la Juventud de la
Ciudad de México.

Levantamientos de Inventario Fisico de Bienes Muebles.

Recepcién de Bienes y Suministro y Registro del Consumo dentro del Almacén
Central.
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ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

1.-Plan Anual de Difusién.

Objetivo General: Generar, proyectar y consolidar la imagen pubti

[»]

Y
GOBIERNO DE LA |
°£:Y‘CIIUD:&D .
R v

Ll Ji

4 (o]
dé CIUDAD DE MEXICO
o)

DE MEXICO
GOBIERNO DE LA

Juventud de la ciudad de México como una institucién transparente sélido, eficiente y
abierto a las juventudes, y a la ciudadania en general.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Difusion,
Comunicaciény
Medios Alternativos

Establece contacto con la Coordinacién
General de Comunicacién Ciudadana, de la
Secretaria de Administracién y Finanzas,
para realizar el Plan Anual de Difusién.

5dias

Entrega por oficio y correo electronico el
Plan Anual de Difusion, a la Coordinacién
General de Comunicacion Ciudadana de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

15dias

Recibe por correo electrénico el Plan Anual
de Difusion, por parte de la Coordinacién
General de Comunicacion Ciudadana de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

1dia

i Se obtiene visto bueno?

No

Realiza las correcciones al Plan Anual de
Difusién para obtener el visto bueno.

1dia

(Conecta con la actividad 2)

Si

Realiza la difusion de las actividades,
programas y acciones que lleva a cabo el
Instituto de {a Juventud de la Ciudad de
México en beneficio de la poblacién joven de
la Ciudad de México.

ldia

Fin del procedimiento
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GOBIERNO DE LA
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Responsable de la

Ne. Actividad

Actividad

Tiempo aproximado de ejecu

cion: 23 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: N/A

dias habiles

Aspectos a considerar:

1.-Para realizar el Plan Anual de Difusién lograrlo es necesario establecer coordinacién y
contacto con la Coordinacién General de Comunicacién Ciudadana para dar a conocer

las acciones y programas que realiza el Instituto de la Juventud de la Ciudad de México a
favor de la poblacién joven de la capital del pais.

2.- La difusion representa llevar a cabo la ejecucién del propio Plan Anual de Difusidn,

misma que se lleva a través de publicaciones en redes sociales, asi como boletines
informativos a los medios de comunicacion.

Diagrama de Flujo

1.Establece
contacto con la

Genetal de

Comunicacion
Ciudadana.

Plan Anual de Difusién
Sulsdireccion de Difusion, Comunicacion y Medios Alternatives

Coordinacion  f———-

N Seoblienevisto
2 Entrega par buenc?

oficio y correo, a

i Cotdint i 3.Recibe por comen [si
Generai de ectroni P S ez}, 1
Comuni -‘-,n' ol electronico e an

Plan Anual de Anual de Difusidn

Difusion

4 4. Realiza las
correcciones al
Plan Anual de
Difusion para
obtener el visto
bueno,

5. Realiza |a difusion de

las actividades,
programas y accionns
que lleva ncabo el
Instituto.
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Subdirector de Difusiéon, Comunicacion y Medios Alternativos
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2. Seguimiento de programas, politicas ptblicas y acciones instity
de derechos humanos, no discriminacién, cultura de la paz y no \

social.

o

()Q 0
7 AN

: - o]
icionales con enfoque
siolenciay reinsercién

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DEMEXICO

VAL

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Objetivo general. Dar seguimiento al proceso de las areas operativas del instituto con
la finalidad de revisar que las acciones realizadas cuenten con enfoque de derechos
humanos y de manera transversal con enfoque de no discriminacion, cultura de la pazy
no violencia, y reinsercion social.

Descripcion Narrativa:

No. :::il;?::;ble de la Actividad Tiempo
Subdireccion de | Elabora el plan de trabajo e integra la
Promocién y | participacion de la Coordinacién de
Defensoria de los | Vinculacién y Planeacién de Programas de )

L Derechos de la|la Juventud, organiza actividades y/o 5 dias.
Juventud. acciones con enfoque transversal de
Derechos Humanos.

2 Proporciona via oficio o por cortreo

electronico el plan de trabajo a la Direccién | 1 dfa.
General del Instituto de la Juventud de la
Ciudad de México para su aprobacidn.

3 Direccién General del | Recibe el plan de trabajo via oficio o por
Instituto de la | correo electrénico., 1dia.
Juventud de la
Ciudad de México

(Aprueba el plan de trabajo?
NO

4 Notifica via oficio o por correo electrénico
las observaciones a la Subdireccién de | 1dia.
Promocidn y Defensoria de los Derechos de
la Juventud.
(Conecta con la actividad 1)

_ - — ——— ol

5 Envia por oficio a la Subdireccién de
Promocion y Defensoria de los Derechos de | 1 dia.
la Juventud la aprobaciéon del plan de
trabajo.
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No. ::;5?:::“& 9 & Actividad Tiempo

6 Subdireccion de | Recibe la aprobacion del plan de trabajo via
Promocién y { oficio o por corrreo electronico. B
Defensoria de los g
Derechos de la 14is.
Juventud.

7 Convoca trimestralmente a la Coordinacion

de Vinculacién y Planeacién de Programas | 3 dias.
de la Juventud por medio de correo
electrénico u oficio, para impartir los temas

de incidencia en materia de Derechos
Humanos, no discriminacion, cultura de la

paz, y no violencia, y reinsercién social.

8 Solicita por oficio a la Coordinacién de
Vinculacién y Planeacidn de Programas de ,
la Juventud, dar seguimiento a las 1 dia.
actividades y/o acciones con enfoque
transversal de Derechos Humanos.

9 Coordinacidn de | Entrega via oficio o por correo electrénico
Vinculacion y | el informe de las actividades y/o acciones .
Planeacién de | con enfoque transversal de Derechos 1dia.
Programas de la | Humanos.

Juventud

10 | Subdireccién de | Recibe por oficio o por correo electrénico |
Promocidn y | el informe de las actividades y/o acciones | 1 dia.
Defensoria de los|con enfoque transversal de Derechos
Derechos de la|Humanos.

Juventud,

i1 Genera los informes de las actividades y/o
acciones con enfoque ftransversal de | 1dia.
Derechos Humanos.

12 Envia anualmente a la Direccién General del
Instituto de la Juventud de la Ciudad de | 3dias.
México, via oficio o por correo electrénico el
informe final de las actividades impartidas
en materia de los derechos humanos de la
juventud

Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias
habiles.
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Responsable de la G 5
- - - T
No {‘ct!w _d_? d - Actividad ; mmpov
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidon o resolucidn:
N/A. '

Aspectos a considerar:

1. Las dreas que participan en la actividad 7 son: Direccién de Administracién y
Finanzas, Direccion de Relaciones Institucionales, Subdireccién de Difusion
Comunicacién y Medios Alternativos, Coordinaciéon Juridica y de
Transparencia, Coordinacion de Vinculacién y Programacién de Programas
de la Juventud, Subdireccion de Ejecucidon y Seguimiento de Planes y
Programas, Jefe de Unidad Departamental de Administracién de Capital
Humano y Finanzas, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Interinstitucional, Lider Coordinador de Proyectos de la Juventud, Enlace de
Defensa y Reinsercion Social, Enlace de Trabajo y Brigadas Comunitarias,
Enlace de Programas Prioritarios, Enlace de Instituciones Educativas, Enlace
de Cultura Urbana y Social, Enlace de Programas Estratégicos.

2. La Subdireccion de Promocion y Defensoria de los Derechos de la Juventud del
Instituto de la Juventud de la Ciudad de México realizara reuniones
periédicas con las diversas dreas del instituto y con diferentes entes de
gobierno, organismos de la sociedad civil u organismos internacionales que
soliciten mediante oficio imparticion de capacitacién en materia de Derechos
Humanos, no discriminacién, cultura de la paz y la no violencia y Derechos
Humanos, y reinsercion social por parte del Instituto de la Juventud de la
Ciudad de México para la intervencién de las diferentes areas.
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Erwin Francisco Arreola Doroteo

Subdirector de Promocion y Defensoria de los Derechos de la Juventud
—/J
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3.- Seguimiento de las personas jovenes que se encuentren en co

proceso de reinsercion social.

Objetivo General: Dar acompafiamiento de defensa y reinsercién
en materia de Derechos Humanos a realizarse en comunidades de adolescentes en

conflicto con la ley.

Descripcion Narrativa:

o

hflicto con la Liey o en

GOBIERNO DE LA |
CIUDAD DE MEXICO

VAL

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

social con actividades

No.

Responsable de la|

Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Promocion y
Defensoria de los
Derechos de la
Juventud.

Elabora el plan de capacitacién en materia
de derechos humanos, no discriminacién,
cultura de la paz y no violencia.

5 dias.

Proporciona via oficio o por correo
electrénico el plan de capacitacién a la
Direccion General del Instituto de la
Juventud de la Ciudad de México para su
aprobacion.

1dia

Direcciéon General del
Instituto de la
Juventud de la Ciudad
de México

Recibe via oficio o por correo electrénico el
plan de capacitacion en materia de derechos
humanos, no discriminacion, cultura de la
pazy no violencia.

1dfa

(Aprueba el plan de capacitacion?

NO

Notifica via oficio o por correo electrénico las
observaciones a la Subdireccién de
Promocioén y Defensoria de los Derechos de
la Juventud.

ldia

(Conecta con la actividad 1)

Si

Notifica via oficio o por correo electrénico a
la Subdireccién de Promocién y Defensoria
de los Derechos de la Juventud la
aprobacion del plan de capacitacién en
materia de derechos humanos, no
discriminacién, cultura de la paz y no
violencia.

ldia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Promocion y
Defensoria de los
Derechos de la
Juyentud,

Recibe la aprobacién y solicita via oficio o
por correo electrénico al Enlace de Defensay

1ldia.

Reinsercién Social dar seguimiento al plan
de capacitacién en materia de derechos
humanos, no discriminacién, cultura de la
pazy no violencia.

Enlace de Defensa y
Reinsercion Social

Recibe el plan de capacitacion en materia de
derechos humanos, no discriminacion,
cultura de la paz y no violencia.

1dia.

Subdireccion de
Promocion y
Defensoria de los
Derechos de la
Juventud.

Imparte la capacitacién y realiza notas
informativas de la misma, para procesar
informacion y generar informes solicitados
por la Direccién General del Instituto de la
Juventud de la Ciudad de México.

5 dias.

Envia anualmente a la Direccién General del
Instituto de la Juventud de la Ciudad de
México, via oficio o por correo electrénico, el
informe del plan de capacitacién en materia
de derechos humanos, no discriminacion,
cultura de la paz y no violencia en materia de
derechos humanos.

1dia.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.

Plazo o Periodo nermativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn:
N/A.

Aspectos a considerar:

1.-Se tendra en consideracién la programacién de las capacitaciones solicitadas
siempre y cuando sean solicitadas via oficio, derivado de las actividades mismas que
ejecutan las brigadas dentro del programa social y acciones institucionales del Instituto
de [a Juventud de la Ciudad de México.

Pagina 37 de 172




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

|
.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO |

PN Y4 A
L

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

1 Elabora &l plan
de capacitacion en
materta de derechos

humanaos,

2 Praporciona via
aficio 0 por corréa
electronico of plan
de capacitacion a la
Direccion General

ntud de | Subdireccion de Promocién y Defensoria de
los Derechos de la Juventud.

de la J

la Ciudad de Meéxico

i del i

cAprueba el plan ge
capacitacion?

3. Recibe via oficio o
por carreo

5 Notifica via
oficie o por corren

elecironico ¢l plan
de capacitacion,

electronico la
aprobacien gel plan
de capacitacion

4 Notitica via aficio
a por corren

electronico las

chsanaciones

giie se encuentren en conflicto con la ley o en proceso de reinse

de las p

Seguimi
de los Derechos de la Juventud.

6. Recibe la
aprobacion y solicita
via oficio al Enlace
de Defersa y
Reinsercion socal
dar seguimie

Enlace de Defensa y Reinsercion Subdireccién de Promocion y Defensoria | Direction G
Social

1 Recibe &l plan de
capacitacon n
matena de derechos
humanos, no
discniminacion

Pagina 38 de 172




o

MANUAL oy W o’ o GOBIERNO DE LA
ADMINISTRATIVO CIUDAD DE MEXICO

WPy
© IF??H OQ/’O GOBIERNO DE LA
Lnd b :
: V‘V ‘{‘) CIUDAD DE MEXICO

ia de

H
45
7o
53 (i3
& a b
i“ [ 8 ims:“', s G Envia anualments
2 ﬁ _% o ; e el informe del plan
5 7 realiza notas :
cEol |6 ( ‘ Biasdel de capacitacion a la
23 - uNatmalizs e i Direccion General del
misma, para prucesaf
K § 8 Instituta
29 5 g infarmacion
388 ag
° =
- ‘Q
£ ‘2 G 8
- -
o
L~
VALIDO

i
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4.- Atencion, canalizacion y seguimiento de casos de personas joy

vulnerabilidad.

Objetivo General: Atender a las personas jévenes que soliciten
ante diversas situaciones de vulnerabilidad que presenten.

Descripcion Narrativa:

D’ o GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE gExtco

(o]

ﬂ GOBIERNO DE LA

5 dé CIUDAD DE MEXICO

- . O..
enes en situacion de

orientacion 'y apoyo

No. ::;2?:::“& - Actividad Tiempo

1 Direccidon General del | Recibe por correo, oficio o de forma presencial
Instituto de la | casos de Jovenes afectados en sus derechos | 1dia
Juventud de la Ciudad | humanos.
de México

2 Solicita via oficio o por correo electrénico a ia
Subdireccion de Promocion y Defensoria de | 1dia
los Derechos de la Jjuventud, dar atencién y
canalizacion a los jovenes afectados en sus
derechos humanos.

3 Subdireccion de | Recibe la solicitud para diagnosticar a los
Promocién y | jévenes afectados en sus derechos humanos.
Defensoria de los 1dia.
Derechos de la
Juventud.

4 Genera la entrevista al joven afectado para
identificar la problematica particular y se
canaliza a las instancias competentes. 1dia.

5 Da el seguimiento y acompafiamiento del
joven afectado. 1dia.

6 Elabora el reporte mensual de las personas
atendidas y canalizadas, para procesar la | 5 dias.
informacién y generar los informes solicitados
a la Direccion General del Instituto de la
Juventud de la Ciudad de México, en materia
de vinculacién de los derechos humanos de la
juventud.
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Responsable de la o 0
No. Actividad Actividad | Tiempo
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 10 dias habiles.
Plazo o periodo normativo/administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A.

Aspectos a considerar:

1.- La importancia de la comunicacién asertiva entre la Subdireccién de Promocion y
Defensorfa de los Derechos de la Juventud y las areas del Instituto, asi como la
comunicacién y coordinacion con otros entes de gobierno, para establecer un adecuado
proceso de atencion para las personas jovenes que presentan alguna situacion de

vulnerabilidad
.
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Erwin Francisco Arreola Doroteo
Subdigettor de Promocién y Defensoria de los Derechos de la

Juventud
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5.- Entrega del Premio de la Juventud de la Ciudad de México.

Objetivo General: Establecer un procedimiento para premiar y rec
de las personas jovenes, fortalecer las actividades que desarrollan ¢

o -

MO GOBIERNC DE LA

“ CIUDAD DE MERIGZDN
(o]

<

INSTITUTO DE LA JUYENTUD DE
LACIUDAD DE MEXICO.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

onocer la trayectoria
de manera individual

o colectiva; asi como fomentar las expresiones y participacién juvenil en los ambitos
académico, artistico, deportivo; mérito civico, ambiental, politico; y la promocién y
defensa de los derechos humanos.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidn de
Relaciones
Institucionales

Elabora la propuesta de convocatoria para la
entrega del premio de la juventud de la
Ciudad de México con la colaboracidn de la
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Interinstitucional para la entrega del Premio
de la Juventud de la Ciudad de México.

5dias

Notifica mediante oficio la propuesta de
convocatoria para la entrega del premio de
la juventud de la Ciudad de México a la
Direccion General del Instituto de la
Juventud de la Ciudad de México para su
revision y en su caso autorizacién y tramites
administrativos correspondientes con el
Consejo Joven dei instituto de {a Juventud y
la Comision de Juventud del Congreso de la
Ciudad de México.

ldia

Direccién General del
Instituto de la
Juventud de la Ciudad
de México

Recibe el oficio con la propuesta de
convocatoria para la entrega del premio de
la juventud de la Ciudad de México.

1dia

Remite la convocatoria a la Comision de
Juventud del Congreso de la Ciudad de
México y el Consejo Joven para su
autorizacion.

iAprueba la propuesta?

No.

Notifica mediante oficio a la Direccion de
Relaciones Institucionales las observaciones
correspondientes a la convocatoria.

1dia

(Conecta con la actividad 1)

Si.
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No. ResTc:is:izl: dde i Actividad Tiempo »
Notifica mediante oficio a la Direccién'de
6 Relaciones Institucionales la autorizaciéon de | 1 dia
la convocatoria para su publicacién. -
Direccidn de . . .
. Recibe el oficioc con la convocatoria 2
¥ Relaciones . ldia
; autorizada,
Institucionales
Notifica mediante oficio la convocatoria
autorizada a la Subdireccién de Difusidn,
8 Comunicacion y Medios Alternativos para su | 1 dia
difusion en medios oficiales del Instituto de
la Juventud de la Ciudad de México.
Subdireccion de
9 Difusion, Recibe el oficio con la convocatoria 1dia
Comunicacion, y | autorizada para su publicacién.
Medios Alternativos
Difunde la convocatoria en medios oficiales
10 del Instituto de la Juventud de la Ciudad de | 1 dia
México.
Notifica mediante oficio a la Direccidén de
Relaciones Institucionales la difusion de la
11 convocatoria en los medios oficiales del | 1dia
Instituto de la Juventud de la Ciudad de
México.
Recibe el oficio con la notificacién de la
Direccidn de | difusion de la convocatoria en los medios
12 Relaciones oficiales del Instituto de la Juventud de la | 1dfa
Institucionales Ciudad de México.
Jefatura de Unidad | Recibe los registros de candidaturas para la
13 Departamental de | obtencién del Premio de la Juventud de la 90 dias
Enlace Ciudad de México, de acuerdo a lo
Interinstitucional establecido en la convocatoria.
Notifica mediante oficio los registros de
14 candidaturas recibidas a la Direccidon de | 1dia
Relaciones Institucionales.
Direcgon de Recibe oficio con los registros de ;
15 Relaciones . el ldia
S candidaturas recibidas.
Institucionales

Pagina 44 de 172




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o

% GOBIERNO DE LA |
é CIUDAD|DE MEVICH

[

W

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE

IA CIUDAD DE MEXICO.
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

16

Notifica a la Coordinacién Juridica y de
Transparencia mediante oficio los registros

de candidaturas, para verificar que cumplan
con las bases y requisitos establecidos en la
convocatoria.

l1dia

1T

Coordinacién Juridica
y de Transparencia

Recibe el oficio con los registros de las
candidaturas recibidas para verificar que
cumplan con las bases y requisitos
establecidos en la convocatoria.

1dia

18

Notifica mediante oficio a la Direccién de
Relaciones Institucionales sefialando los
registros que cumplieron y los que no
cumplieron con las bases y requisitos
establecidos en la convocatoria.

ldia

19

Direccién de
Relaciones
Institucionales

Recibe el oficio con los registros que
cumplieron y los que no cumplieron con las
bases y requisitos establecidos en la
convocatoria.

1dia

20

Notifica mediante oficio a la Direccién
General del Instituto de la Juventud de la
Ciudad de México los registros que
cumplieron y los que no cumplieron para ser
evaluados por el Jurado Calificador.

1dia

21

Direccion General del
Instituto de la
Juventud de la Ciudad
de México

Recibe el oficio con los registros que
cumplieron y los que no cumplieron para ser
evaluados por el Jurado Calificador.

ldia

22

Invita por escrito a las personas integrantes
del Jurado Calificador.

3dias

23

Instala el Jurado Calificador.

ldia

24

Notifica mediante oficio a la Direccién de
Relaciones Institucionales los registros
ganadores para notificarles que fueron
acreedores del Premio de la Juventud de la
Ciudad de México.

1dia

25

Direccién de
Relaciones

Institucionales

Recibe el oficio con los registros ganadores
del Premio de la Juventud de la Ciudad de
México, para su notificacion.

1dia
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No. RESP:C':?;ZI: dde " Actividad Tiempo
Notifica a través de llamada telefénica y/o
correo electrénico a las personas jovenes ;
26 - 13dia
que resultaron acreedoras del premio de la
Juventud de la Ciudad de México,
Notifica mediante oficio a la Subdireccién de
Difusidn, Comunicacién y Medios
Alternativos la lista de las y los ganadores del :
27 ; - idia
Premio de la Juventud para su publicacién
en los medios oficiales del Instituto de la
Juventud de la Ciudad de México.
Subdireccion de o
Difusién, Recibe el oficio con la lista de las y los ’
28 Cominicacin y ganadores dfel Premio de la Juventud de la | 1dia
Ciudad de México.
Medios Alternativos
Difunde en los medios oficiales de Instituto
26 de la Juventud de la Ciudad de México, a las 1dia
y los ganadores del Premio de la Juventud
de la Ciudad de México.
Direccion General del
30 Instituto de la | Organiza la entrega del Premio de la 30 dias
Juventud de la Ciudad | Juventud de la Ciudad de México.
de México
Lleva a cabo la ceremonia de premiacién de
31 tas y los ganadores del Premio de la 1dia
Juventud de la Ciudad de México y entrega el
estimulo econdmico.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 156 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.-Actividad que se ejecuta afio con afio para reconocer el talento de los jovenes
habitantes de la Ciudad de México, como lo marca la Ley de Derechos de las Personas
Jovenes de la Ciudad de México en los articulos, 159, 160,161, 162, 163, 164 y 165.
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2.-Es facultad del jurado calificador determinar si se descarta
candidaturas que no cumplieron con las bases y requisito
convocatoria.

o
NBIE
ﬁo GOBIH

CIUDAL
£J

| INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE
RNQ DE L& | ¢ACIUDAD DE MEXICO.

} i i
)DE\’ ﬁ?) p’/,o GOBIERNO DE LA
VEA?;? ‘/é CIUDAD DE MEXICO
" o
n los registros de las . . .
s establecidos en'la Y
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Director de Relaciones Institucionales
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6. Integracion del Consejo Joven.

Objetive general: Asegurar que se cuente con un procedimie
integracion del Consejo Joven, un dérgano de participacién para
proteccion de los Derechos Humanos de las personas jévenes en la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa;

eo INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE
o o CGOBIERNQ DE LA | ¢ ACIUDAD DE MEXICO.
‘A CIUDAD DEMENTEO | @ ‘ _ ‘
& (infe i JI N o GOBIERNO DE LA
TAY ‘A CIUDAD DE MEXICO
- (¢

nto agil-y preciso para‘la
el desarrollo,

promocion y

Responsable de la

N Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de Relaciones
Institucionales

Elabora la propuesta de convocatoria con la
colaboracion de la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Interinstitucional
para la integracion del Consejo Joven.

5dias

Notifica mediante oficio la propuesta de
convocatoria a la Direccion General del
Instituto de la Juventud de la Ciudad de
México para su revision y en su caso la
autoriza.

ldia

Direccion General del
instituto de la Juventud
de la Ciudad de México

Recibe el oficio con
convocatoria.

la propuesta de

ldia

Revisa la propuesta de convocatoria

3dias

{Autoriza la convocatoria?

No.

Notifica mediante oficio a la Direccién de
Relaciones Institucionales las observaciones
correspondientes a la convocatoria.

1dia

(Conecta con la actividad 1)

Si.

Notifica mediante oficio a la Direccidn de
Relaciones Institucionales la autorizacidon de
la convocatoria.

ldia

Direccion de Relaciones
Institucionales

Recibe el oficio con la autorizacion de la
convocatoria.

1dia

Notifica mediante oficio la autorizacion de la
convocatoria a la Subdireccién de Difusién,
Comunicacién, y Medios Alternativos para su
difusion en medios oficiales del Instituto de
la Juventud de la Ciudad de México.

Pagina 52 de 172




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Qa TNSTITUTO DE [A JUVENTUD DE
o ﬁo GOBIHRNO DE LA LA CIUDAD DE MEXICO.
J CIUDAD DE MEXIEO QO
) ainfl] oﬂo GOBIERNO DE LA
GOAT CIUDAD DE MEXICO

No.

Responsable de la
Actividad

o

Actividad Tiempo

9

Subdireccion de
Difusién, Comunicacion
y Medios Alternativos

Recibe el oficio con la autorizacion de la

: & ek 1dia
convocatoria para su difusion.

10

Difunde la convocatoria en medios oficiales
del Instituto de la Juventud de la Ciudad de | 1 dia
México.

11

Notifica mediante oficio a la Direccion de
Relaciones Institucionales la difusion de la
convocatoria en los medios oficiales del | 1dia
Instituto de la Juventud de la Ciudad de
México.

12

Direccion de Relaciones
Institucionales

Recibe el oficio con la notificacion de la
difusion de la convocatoria en los medios
oficiales del Instituto de la Juventud de la
Ciudad de México.

1dia

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Enlace Interinstitucional

Recibe las solicitudes de aspirantes para
integrar el Consejo Joven de acuerdo a lo | 90 dias
establecido en la convocatoria.

14

Envia mediante oficio a la Direccién de
Relaciones institucionales las solicitudes de
aspirantes recibidas para verificar que | 1dia
cumplan con las bases vy requisitos
establecidos en la convocatoria.

15

Direccién de Relaciones
Institucionales.

Recibe el oficio con las solicitudes de
aspirantes recibidas para verificar que
cumplan con las bases y requisitos
establecidos en la convocatoria.

1dia

16

Notifica mediante oficio a la Coordinacion
Juridica y de Transparencia las solicitudes
de aspirantes recibidas para verificar que | 1dia
cumplan con las bases y requisitos
establecidos en la convocatoria.

17

Coordinacién Juridica y
de Transparencia

Recibe el oficio con los registros de
aspirantes recibidas para verificar que
cumplan con las bases y requisitos
establecidos en la convocatoria.

ildia

18

Revisa las solicitudes de aspirantes

recibidas. i5aias

(Cumple con los requisitos? 1dia

No,
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

O%_ﬂéo

Tiempo

19

Notifica mediante oficio los registros 'que no
cumplen con las bases vy
establecidos en la convocatoria.

0 requisitos

1ldia

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si.

20

Envia por oficio a la Direccion de Relaciones
Institucionales los registros de aspirantes
que cumplieron y los que no cumplieron con
las bases y requisitos establecidos en la
convocatoria.

ldia

21

Direccion de Relaciones
Institucionales

Recibe el oficio con los registros de
aspirantes que cumplieron y los que no
cumplieron con las bases y/o requisitos
establecidos en la convocatoria.

ldia

22

Notifica mediante oficio a la Subdireccién de
Difusién,  Comunicaciéon y  Medios
Alternativos la lista de los registros de
aspirantes que cumplieron con las bases y
requisitos establecidos en la convocatoria
para su difusidn en los medios oficiales del
Instituto de la Juventud de la Ciudad de
México.

ldia

23

Subdireccién de
Difusién, Comunicacién
y Medios Alternativos

Recibe el oficio con la lista de registros que
cumplieron con las bases y requisitos
establecidos en la convocatoria.

ldia

24

Difunde en los medios oficiales del Instituto
de la Juventud de la Ciudad de México la
lista de registros que cumplieron con las
bases y requisitos establecidos en la
convocatoria.

1dia

25

Direccién de Relaciones
institucionales

Notifica mediante oficio a la Direccidn
General del Instituto de la Juventud de la
Ciudad de México la lista de los registros de
aspirantes que cumplieron con las bases y
requisitos establecidos en la convocatoria,
para  los  tramites  administrativos
conducentes.

1dia

26

Direccion General del
Instituto de la Juventud
de la Ciudad de México

Recibe el oficio con la lista de registros que
cumplieron con las bases y requisitos
establecidos en la convocatoria.

ldia
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Responsable de la
Actividad

Actividad

o
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Tiempo

27

Organiza el proceso de insaculacién ‘para la
Integracion del Consejo Joven. '

15dias'-

28

Selecciona a las y los integrantes del Consejo
Joven mediante proceso de Insaculacién.

1dia

29

Notifica mediante oficio a la Direccion de
Relaciones Institucionales la lista de jévenes
seleccionados mediante el proceso de
insaculacion.

1dia

30

Direccién de Relaciones
Institucionales

Recibe el oficio con la lista de jévenes
seleccionados mediante el proceso de
insaculacion.

1dia

31

Notifica mediante oficio a la Jefatura de
Unidad  Departamental de  Enlace
Interinstitucional, la lista de jévenes
seleccionados mediante el proceso de
insaculacién, para que lleve a cabo la
recepcién de las Cartas de Aceptacién al
Cargo.

1dia

32

Jefatura de Unidad
Departamental de
Enlace Interinstitucional

Recibe el oficio con la lista de jévenes
seleccionados mediante el proceso de
insaculacion.

ldia

33

Recibe las cartas de aceptacion del cargo de
las personas representantes elegidas
mediante el proceso de insaculacién
conforme lo establece la convocatoria.

10 dias

34

Envia por oficio a la Direccién de Relaciones
Institucionales las Cartas de Aceptacién al
Cargo recibidas.

1dia

35

Direccion de Relaciones
Institucionales

Recibe el oficio con las Cartas de Aceptacién
al Cargo.

1dia

36

Notifica mediante oficio a la Direccién
General del Instituto de la Juventud de la
Ciudad de México, la documentaciéon de
jovenes seleccionados mediante el proceso
de insaculacion para su ratificacién ante la
Junta de Gobierno del Instituto de la
Juventud de la Ciudad de México.

ldia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

37

Direccion General del
Instituto de la Juventud
de la Ciudad de México

Recibe el oficio con la lista de jovenes
seleccionados mediante el | proceso de
insaculacién, para su ratificacién ante la
Junta de Gobierno del Instituto de la
Juventud de la Ciudad de México.

1dia

38

Gestiona la convocatoria para sesién de la
Junta de Gobierno del Instituto de la
Juventud de la Ciudad de México para que
ratifique a las personas designadas
mediante el proceso de insaculacion.

10 dias

39

Notifica mediante oficio a la Direccién de
Relaciones Institucionales, la ratificacién de
las personas designadas mediante el
proceso de insaculacién por la Junta de
gobierno del Instituto de la Juventud de la
Ciudad de México.

ldia

40

Direccién de Relaciones
Institucionales

Recibe el oficio con la ratificacién por la
Junta de Gobierno del Instituto de la
Juventud de la Ciudad de México de las
personas designadas mediante el proceso de
insaculacién.

1dia

41

Notifica por oficio a la Subdireccién de
Difusion,  Comunicacién y  Medios
Alternativos, la lista de personas designadas
mediante el proceso de insaculacién para su
difusion.

ldia

42

Subdireccién de
Difusion, Comunicacion
y Medios Alternativos

Recibe el oficio con la lista de personas
designadas mediante el proceso de
insaculacién para su difusién.

1dia

43

Difunde la lista de integrantes seleccionados
mediante el proceso de insaculacién para
integrar el Consejo Joven.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 186 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A dias

habiles
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Aspectos a considerar:

1.- Conforme lo establece el Reglamento de la Ley de los Derechos de las: ‘v v
Personas Jévenes en la Ciudad de México, el Consejo Joven se integra cada tres -

afios, el primer y tercer afio de la administracidn.

2.-De conformidad con el articulo 42 fraccién VI, las personas designadas
mediante insaculacion, deberan expresar por escrito, dirigido al Instituto, la
aceptacion al cargo el cual serd honorifico, lo anterior, para dar cumplimiento a
la actividad No. 30.
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z Consejo loven $u revision y
- aprobacon
5 .
s
=
3]
@ T
[ <)
sAutorizala
convocatoria?
i 3 Recbe of & Reviss 13 6 Natifica por .
2 oficie con ls b aficinla |
{2 ta o proguesta de il { 7))
- propuesta ce convocatoris , autarizacion de fa N "
convotatoria ¥ g COMvOTatana =

correspondentes a la

5. Notifica por oficic
fas observaciones

convocatana

Direcrinn de Aelaciones InsTRucionales

7. Regibe el
oficie con la

autaonzacion de
la convozatona

8 Notifica mediante
oticio la autonizacian de
Ia convocatons para su

ditusion pn meadics

Subdwecann de Difusion, Comunicacion iy

Madics Allernativos

9. Retibe el oficio
con la auterizacion
de la convocatonia
para s difusion,

1. Dhlunde ja oficic la difusion de <X
corvocatons en la canvocatoria #n & 12
medios oficales, =

11, Notifica mediante

medics oficales
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| INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE
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GOBIERNO DE LA
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o
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w

Direccian de Ralacones Instituconales

12 Recibe et oficia
con la natificacion de
la difusion de la
tonyocatona en
medios oficiales

sefatura de Unidad Departamental de knlace
Intennstitucional

13 Reabe fas
solicitudes de
aspirantes pata

integrar gl Consejo

loven,

14 Enwia por oficio las
sohcitudes recibidas

para venficar que
cumplan con las bases
¥ reguimtos

Integracion del Consejo Joven

Drecaion de Relaciones Instituciorales

k

15. Recibe el oficio
can los aspirantes
para verificar que
cumptan con las

bases y requisitas

16 Motifica par
oficio los aspirantes
para verificar que
cumplan con fas
bases y requisitas

{16

Coardiracion lundica y de Transparancia

bases y

17 Recibe el

oficio con log 18 Revisa las A o

registros para solicitudes de ¢

verificar que aspirantes 3 :\ rd
cumplan con las recibudos. | k)

19 Notfica por
otico los registros
que na camplen can

Ias bases yfo
requisites

itumple Lon os recursitos?

20 Envia por oficio las
regestros que cumpliieron o
no con fas bases y
requisitos
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] INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE
|
)

—BE_L-A CIUDAD DE MEXICO.
o s
et o GOBIERNO DE LA
T .
KV 1V 6 CIUDAD DE MEXICO

Integracion del Consejo Joven

Direccinn de Relad onss institucionass

21 Recibe el afico a?. Wﬁ_c‘a i
con las regstros que aficio I_a lista de
cumplieror o no con los registros que

cumplieron para

tas bases ylo =L ;
su publicacion

requisitos

Direcci

Subdireccion de Difusion. Comunicacon y

Medios Alternatvas

23. Recibe ¢l oficia
cen la lista de los

registras gue
cumplieran con las
bases y requisitos

24 Dfurde en los
medios oficaies la
lista de las
registros que
cumpheron.,

Direccion ge Relacionss institucionales

25. Notifica por
oficic la lista de
ks registros de
aspranles gue
cumpleran

Direcoion General dzl Insttuto de ia Juventud

de la Cludad de Mexico

26, Recibe el oficio

27, Organiza ¢l

= con Iy lista de roceso de 28. Selecciona a las 23 Notifica por
25 )} tRgistras gue ms:cutacnﬁr! paa yiosintegrantes del Wil & Rt n =
o cumplieron con las ia integracion mgm:-j;r];:\:; " s 30)
bases y requisitos del Consejo Joven ety madiante el proceso ==

de insaculacaon,
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INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE

NO DE LA LAClUDAD DE MEXICO.

N GOBIERNO DE LA
Lt Wk :
iq‘g; 0 CIUDAD DE MEXICO

Direccian de Relacones Institucionaies

= Ia hista de jovenes oficio la lista de
29 selecounados mediante jGvenas
= el proceso de salsctionados
insaculacion

30 Recibe ol oficio con 31. Notfica por

Jefalura de 'Urudad Departamental de Enlace

Internstitucional

32, Recibe o
oficic con la
lista de jovenes
selecoonados.

33 Recibe las
Cartas de
Aceptacion al

Largo.

34 Enwia por
oficic las Cartas
de Aceptacion al

Cargo

Integracién del Consejo Joven

Direccién General del Instituto de fa Juventud

Drreccian ge Relaciones institucionales

35 Recibe el aficio
con las cartas de
aceptacion ul
carge

36 Envia por otio la
decumentacon de lns
Iavenes selectionadas
para su ratificacion

de la Cludad de Méxizo

37.Recibe el oficio con
la lista de jovenes
seleccionadas
mediante insaculacion
para su ratficacion

38 Gestiana la seson

39 Notifica la

a h_lunta de ratificacion por la

Gobierno para unta de Gobiemo
ratificar a las de las personss
personas designadas. designacas por

Insaculacion
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o

Joven

Direccion de Relacones mstitucionales

nsejo

L ratficacion por la Junta

47 Nobfica par oficio
la lista de persanas
designadas mediante
insaculacién para su

difusicn

40 Recibe el ahoo con la

de Gobrerne de las
personas designadas.

Integracion del Co

Subdireccoon de Ditusion, Comunicanian y
Medios Alternativos

43 Difunde la ista de
integrantes
seleccianados por

42, Recibe el oficio cen
la lista de personas

: dcs.gnfsdas por imsarulacion para
insaculacion para su Integrar &l Consejo
difusién Joven

VALIDO

Rafael Pérez Laurrabaquio

Direccion de Relaciones Institucionales
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7.- Elaboracion de las Reglas de Operacién.

Objetive General: Elaborar el conjunto de disposiciones que
operar del programa social del Instituto de la Juventud de la Ci

o
Qﬁ GOBIERNO DE LA

°‘/°° CIUDAD DETMERIED
o Q

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE
OLA CIUDAD DE MEXICO.

GOBIERNO DE LA

XA
d\; CIUDAD DE MEXICO
o

precisan la forma de'
udad de México con el

propésito de lograr los niveles esperados de eficacia, eficiencia, equidad y
transparencia.

Descripciéon Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacién de
Vinculaciény
Planeacién de
Programasa la

Juventud

Solicita a la Direccién de Administracién y
Finanzas mediante oficio la suficiencia
presupuestal asignada al programa social
para el ejercicio fiscal aplicable,

ldia

Direccion de
Administraciony
Finanzas

Recibe oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal asignada al programa social
para el ejercicio fiscal aplicable.

1ldia

Envia mediante oficio la respuesta de la
suficiencia  presupuestal asignada al
programa social para el ejercicio fiscal
aplicable,

1ldia

Coordinacién de
Vinculacién y
Planeacién de
Programas a la

Juventud

Recibe la suficiencia presupuestal para
elaborar las Reglas de Operacién del
programa social del Instituto de la
Juventud de la Ciudad de México conforme
a lo establecido en los Lineamientos para la
Elaboracion de las Reglas de Operacién del
Programa Social.

5dias

Envia mediante oficio a la Direccién
General del Instituto de la Juventud de

la Ciudad de México las Reglas de
Operacién del programa social para su
revisién y autorizacion.

ldia

Direccidn General del
Instituto de la
Juventud de la

Ciudad de México

Recibe mediante oficio las Reglas de
Operacién del programa social para su
revision y autorizacion.

ldia

Revisa o en su caso autoriza las reglas de
operacion.

1dia

{Autoriza las Reglas de Operacién?
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GOBIERNO DE LA

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

L SLLTRY, (] o}
Ul UL dé CIUDAD DE MEXICO

Tiempo

No

Envia mediante oficio las obsefvaciones

3dias

correspondientes de las Reglas de
Operacion del programa social a la
Coordinacién de Vinculacién y Planeacién
de Programas a la Juventud

(Conecta con la actividad 4)

Si

Envia mediante oficio a la Coordinacién de
Vinculacién y Planeacién de Programas a la
Juventud la autorizacién de las Reglas de
Operacién del programa social, e instruye
realizar los tramites administrativos
correspondientes

1dia

10

Coordinacién de
Vinculacion y
Planeacion de
Programasala

Juventud

Recibe mediante oficio la autorizaciéon de
las Reglas de Operacién del programa
social.

l1dia

11

Gestiona la publicacion de las Reglas de
Operacién en la Gaceta Oficial de la CDMX

22 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 38 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: N/A

Aspectos a considerar:

1.-Las Reglas de Operacion se elaboran de acuerdo a la normatividad aplicable.
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QTR

2, Rotibe oficio de 2 Ervia nedianie
sl g atin 1 respurest

wifciencia de la salioencin
Presupuel PressLesl

Elnboracién de las fleglas da Operacisn
Direscidn de Adminkgtrackin y Finanras

s mediante
eliger b LV
I o pacion de
lasi Rexgtas de
Operacean del
srogrmR soctsl

| g

| s ol 7. Rovisa @ s grior,
Gnrsml"gn e o casn aioeiza las. ;
progismas socales teolas de operscan e

& Ervia medante
i i T
ahsonanones
conespoadientes de
las Ratglas e
Operacion del
IBgEmS

Aventud

o Mialen

VALIDO

\
Luis Enrique‘%&fa Quintero
Coordinador de Vinculacién y Planedcién de Programas a la Juventud
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8.- Elaboracion del Plan Institucional.

Objetivo General: Elaborar el documento que desagrega l¢
Programas Sectoriales en objetivos y metas de mediano y corto
de la Juventud de la Ciudad de México con el fin de coord

O’o =]
%

CIUDAD DE [MENTEO

GOBIERNQ DE LA |

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE
OLA CIUDAD DE MEXICQ,

GOBIERNO DE LA

eS0TI N 0
AT ‘A CIUDAD DE MEXICO
- o}

bs contenidos de' los
plazo para el Instituto

actividades con los mencionados programas sectoriales.

Descripcion Narrativa:

inar y armonizar sus

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacién de
Vinculaciény
Planeacion de
Programasala

Juventud

Elabora diagnéstico de la situacién de las
personas jovenes donde se examinan
logros y retos en materia de juventudes.

15dias

Analiza los ejes del Programa General de
Desarrolio y de los Programas Sectoriales.

2 dias

Establece las lineas de accién que el
Instituto de la Juventud de la Ciudad de
México llevard a cabo para cumplir con los
Programas Sectoriales.

6 dias

Define los indicadores que efectuardn el
monitoreo del trabajo de la institucién,

1dia

Redacta el Plan conforme a los
lineamientos establecidos por la Escuela de
Administracion Pulblica de la Ciudad de
México.

1dia

Envia mediante oficio a la Direccién
General del Instituto de la Juventud de la
Ciudad de México para su visto bueno del
Plan Institucional del Instituto de la
Juventud de la Ciudad de México

1dia

Direccion General del
Instituto de la
Juventud de la
Ciudad de México

Recibe mediante oficio el Plan Institucional
del Instituto de la Juventud de la Ciudad de
México.

1dia

(Otorga el visto bueno del Plan

Institucional?

No
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Responsable de la 5.3 :
No. i a Actividad Tiempo
Actividad ' 9
8 Envia mediante oficio las observaciones a | 5dias
la  Coordinacion de Vinculacién vy

Planeacién de Programas a la Juventud el
Plan institucional del Instituto de Ia
Juventud de la Ciudad de México.

(Conecta con la actividad 5)

Si

g Envia mediante oficio el visto bueno del 1dia
Plan Institucional a la Coordinacién de
Vinculacién y Planeacién de Programas a la

Juventud.

10 Coordinacién de Recibe mediante oficio el visto bueno del | 2 dias
Vinculacién y Plan Institucional del Instituto de la
Planeacion de Juventud de la Ciudad de México.

Programasa la
Juventud
11 Envia mediante oficio para su aprobaciéna | 1dfa

la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de

México el Plan Institucional del Instituto de

la Juventud de la Ciudad de México.

12 Recibe la respuesta de Aprobacién por| 3dias

parte de la Jefatura de Gobierno.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucmn* 39 dias habiles.

Plazo 0 Perlodo normatwo~admmlstrattvo maximo de atencwn 0 resoluczon' 39
dias habiles
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VALIDO

Luis Enr:qu Garc‘fa Quintero
Coordinador de Vinculacién y Pl

eacion de Programas a la Juventud
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9.- Gestion de vinculacidén entre el Instituto de la Juventud de
alguna institucion publica, privada y asociacién civil.

Objetivo General: Concretar un vinculo entre el Instituto de la Ju

o

% GOBIERNO DE | A
é CIUDAD DEMERICO

P74

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE
o LA CIUDAD DE MEXICO.

GOBIERNO DE LA

o] L g oL o 0
U W d‘; CIUDAD DE MEXICO

la Ciudad de México y

ventud de la Ciudad de —

México e instituciones publicas, privadas y asociaciones civiles para la colaboracién de
actividades del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacién de
Vinculaciény
Planeacion de
Programasa la

Juventud

Contacta por correo electrénico a las
instituciones  publicas, privadas vy
asocjaciones civiles, para iniciar los
trabajos de vinculacién.

ldia

Elabora un proyecto de colaboracién con
alguna institucién pablica, privada vy
asociaciones civiles

2 dias

Concreta reunién con la institucién pablica,
privada y asociaciones civiles con la que se
desea colaborar.

ldia

Establece los puntos de interés en comin y
acordarlos puntos en los que se colahorara
conjuntamente.

1dia

¢La creacién del convenio es viable?

NO

Establece y realiza las adecuaciones
necesarias para implementar el convenio

1dia

(Conecta con la actividad 4)

Si

Envia mediante oficio a la Coordinacién
Juridica y de Transparencia los términos
establecidos para la elaboracién del
convenio.

1dia

Coordinacion Juridica
y de Transparencia

Recibe mediante oficio la solicitud para
elaborar el convenio.

1dia

Elabora la propuesta del convenio

1dia

Envia mediante oficio el instrumento
juridico a la Coordinacién de Vinculacién y
Planeacion de Programas a la Juventud.

ldia
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No. RESP:::?:;I: dde B Actividad Tiempo
10 Coordinacién de Recibe el instrumento juridico y|decide el | 1dia
Vinculaciony tipo de firma (por separado o en conjunto).
Planeacion de
Programasala
Juventud
11 Notifica mediante oficio a la institucién | 1dia
correspondiente con la que se celebrara el
convenio y el tipo de firma que se ha
estipulado.
12 Define fecha para la firma del convenio. 1dia
13 Notifica por oficio a la Direccion General del
Instituto de la Juventud de la Ciudad de | 1dia
México y a la Institucién correspondiente la
fecha de la firma del convenio.
14 | Direccién General del | Firma el Convenio con la Institucidn
Instituto de la 1dia
Juventud de la
Ciudad de México.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.-La Gestidn de vinculacién entre el Instituto de la Juventud de la Ciudad de México y
alguna instancia publica, privada y asociacién civil se elaboran de acuerdo a la
normatividad aplicable.
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Luis Enrique arcia\ﬁuintero
Coordinador de Vinculacién y Planeacién de Programas a la Juventud
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10.- Ingreso, registro y modificacién de Impulsores/Generadores

Instituto de la Juventud.

Objetivo General: Dirigir, organizar, controlar y proporcionar se
acciones administrativas y operativas encaminadas al cumplimiento del ingreso,

[e]
0% GOBIERNO DE LA
‘A CIUDAD DEFERICO
(2]

registro y modificacién de Impulsores/Generadores al programa social.

Descripcion Narrativa:

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE
o LA CIUDAD DE MEXICO.

GOBIERNO DE LA

L J ov 0 ; i
L1 dé CIUDAD DE MEXICO

O -
al programa social del

guimiento de todas las

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Ejecucidny
Seguimiento de Planes
y Programas

Recibe a candidatos de jovenes del programa
social para incorporarse como Impulsor/
Generador.

1ldia

Solicita ~ documentacion  requerida  al
Impulsor/Generador de acuerdo a las reglag
de operacion del programa social vigente.

1dia

Recibe y revisa los documentos requeridos del
Impulsor o Generador de acuerdo con las|
reglas de operacion vigentes del Programa
Social.

ldia

Genera una cita con el candidato a
Impulsor/Generador y aplica formato de “Guia
de entrevista” y valida.

ldia

(El candidato cumple con las condiciones]
para presentarse a la siguiente etapa?

No

Informa mediante [lamada telefénica all
candidato (a) Impulsor/Generador las causas.

ldia

(Conecta con el Fin de Procedimiento)

S|

Informa mediante llamada telefénica su
aceptacién como Impulsor / Generador Yy
convoca a los aspirantes para recibir
induccién al Programa Social.

ldia

Imparte la induccién de operacién del
programa social al Impulsor/Generador

1ldia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

R H O
AT dl) CIUDAD DE MEXICO
- o

Tiempo

Proporciona al Impulsor/Generador  la
delimitacion territorial o la brigada en la que
participara, asi como el material necesario
para cumplir con los objetivos del programa
social.

1dia

Informa de manera verbal al 4rea de archivol
la incorporacion del nuevo Impulsor /|
Generador para el resguardo de expediente.

1dia

10

Genera una cita con el Impulsor / Generador
para entrega de su “carta de aceptacién” v
“carta compromiso”

1dia

(El  Impulsor/ Generador efectia las
condiciones que el programa requiere para
mantenerse activo?

No

11

Verifica las causas que ameriten la
modificacién  (baja) Impulsor/Generador,
establecida en las Reglas de operacién del
programa social.

4 horas

12

Elabora el formato de baja debidamente
firmado.

2 horas

13

Remite mediante oficio a la Coordinacién de|
Vinculacién y Planeacion de Programas a la
Juventud motivo de baja e informa la fecha de
baja del Impulsor / Generador. Anexar|
“formato de baja”.

2 horas

14

Emite de manea verbal las instrucciones al
area de archivo para que aplique la
modificacion  (baja) en el expediente
correspondiente.

1dia

(Conecta con el Fin de procedimiento)

Si

15

Efectia el proceso de seguimiento vy
participacién en las actividades programadas.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 15

dias habiles
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Aspectos a considerar:
1.- IMPULSORES

El impulsor es la persona beneficiaria encargada de dar seguimiento a las actividades
programadas a los jovenes beneficiarios, asi como organizary su pervisar las actividades

desarrolladas de manera territorial con liderazgo y arraigo que establecen un vinculo de

organizacion y acompafiamiento entre las y los beneficiarios.

Los Impulsores deberdn cubrir un curso de 120 horas en los siguientes temas: atencién a
personas jévenes, cultura de paz y no violencia y Derechos Humanos.

Los Impulsores, apoyaran con alguna de las siguientes actividades que se enlistan de
manera enunciativa mas no limitativa:

& Organizacion de las personas jévenes en eventos institucionales.

% Apoyo en el registro de asistencia a las actividades que se convoquen a las
personas jovenes.

3. Seguimiento del otorgamiento del apoyo econémico a las personas
beneficiarias.

4. Establecer nexos con las instituciones participantes en la red de atencién al
Programa.

5. Detectar necesidades e intereses de las personas jévenes beneficiarias.

6. Realizar actividades de participacién ciudadana conjuntamente con las personas
jovenes,

7. Orientar, guiar, informar y acompafiar a las personas jovenes en las actividades
que el Instituto propone.

8. Dar seguimiento a las actividades que realice cada joven.

9. Reunirse periédicamente con su grupo de jévenes para detectar sus avances y

sus requerimientos.
10.  Elaborar uninforme mensual en donde se indiquen las actividades realizadas.

11.  Participar en las actividades de evaluacién vy capacitacién que proponga el
Instituto de la Juventud de la Ciudad de México.

La convivencia de los Impulsores con las personas jovenes beneficiarias se basara en el
respeto a sus derechos, a su integridad fisica y moral, honestidad, buena fe, respeto

reciproco, transparencia, un trato respetuoso e igualitario, compromiso, ética y
conviccién.
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La incorporacion al presente Programa, como Impulsor, no cred relacién laboral alguna

con el Instituto de la Juventud de la Ciudad de México, toda vez|que las actividades que

realizan con las personas jévenes son estrictamente como beneficiarios, '

De la Baja de los Impulsores.

: 8 Contar con dos inasistencias en las actividades programadas de manera
mensual. No se admiten justificantes.

2. Utilizar las actividades del Programa para proselitismo politico, religioso y/o
comercial.

3 Solicitar algdn tipo de retribucién a las personas jévenes por el ingreso o

permanencia en el Programa.

Cuando incurra en cualquier tipo de violencia en contra de cualquier persona.
Incumplir con las actividades de acompafiamiento y organizacién.

Por negligencia en el trato a otras personas jévenes beneficiarias.

Por decision propia.

el T UL

Cuando sea denunciado ante autoridad competente por conductas lascivas o
acoso sexual a las personas jévenes beneficiarias.

9. Por poner en riesgo su integridad o la de las y los beneficiarios del Programa
social.

10.  Por falsedad de informacién, alteracién de documentos o falsificacién de firmas.

11. Haber cumplido un afio como Impulsor

En caso de que la persona beneficiaria haya cumplido el periodo establecido por el
Programa y se encuentre en una situacién de contingencia, desastre o emergencia, se
evaluara la continuidad del beneficio.

2.- GENERADORES

Con la finalidad de establecer un sistema de acompafiamiento y consejo de las personas
jovenes dentro del Programa, que permita detectar sus necesidades y buscar
alternativas de solucidn a sus problemas, asf como ayudarlos y ayudarlas a desarrollar
habilidades para la vida, mismas que deriven en el conocimiento y reconocimiento de
sus Derechos Humanos, se ha considerado como auxiliar de las personas jévenes que

participan en el Programa a la figura de Generadores, pudiendo ser hasta 150
Generadores.

Los Generadores apoyaran de manera voluntaria y sin subordinacién alguna en las
actividades que se enlistan de manera enunciativa mas no limitativa:
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1. Proponer a las personas jovenes en situacidn de vulnerabilidad e invitarlos
personalmente a participar en el Programa, asi como lcomo ‘informar a sus’
familias sobre el mismo. '
2. Detectar necesidades e intereses de las personas jovenes beneficiarias que seles———————————
asigne, bajo el esquema que el Programa indique.
3 Orientar, informar y acompafiar a las personas jévenes en las actividades que el
Instituto propone.
4, Fomentar en actividades de desarrollo comunitario, campanas de acciones, y
acciones institucionales que el Programa indique.
5, Localizar y notificar a las personas jévenes beneficiarias con los que se haya
perdido contacto, con la finalidad de motivar su reincorporacién al Programa o
formalizar su baja.
6. Auxiliar en las actividades de seguimiento y supervisién del Programa.

De la Baja de los Generadores

Los Generadores podrén ser dados de baja del Programa por las siguientes causas:

1,

-

W o e

o

10.

Utilizar las actividades del Programa para proselitismo politico, religioso y/o
comercial.

Solicitar algin tipo de retribucién a las personas jévenes por el ingreso o
permanencia en el Programa.

Cuando incurra en actos de violencia, injurias, maltratos o amagos a las personas
jovenes que les fueron asignados, a otras y a otros generadores, asi como a los

auxiliares y personal que labora en el Instituto de la Juventud de la Ciudad de
México.

Incumplir con las actividades de acompafiamiento y seguimiento.
Por negligencia en el trato a las personas jévenes.
Por decision propia.

Cuando sea denunciado ante autoridad competente por conductas lascivas o
acoso sexual a las personas jévenes beneficiarias.

Por enfermedad que genere incapacidad permanente.
Haber cumplido un afio como Generador

Por falsedad de informacién, alteracién de documentos o falsificacién de firmas.
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11.  La baja del generador deber ser asentada por la coordnnac;on reglonal ala que
estd adscrito y se incluird en el expediente personal.
12. Cuando no cumpla con los tiempos de entrega de la documentacion requerida
para integrar su expediente,
13, Por uso de sustancias psicoactivas.
14.  Encaso de fallecimiento del Generador
15. Alas personas beneficiarias que se den de baja de manera voluntaria y asistan al

Instituto de {a Juventud, tendran posibilidad de inscribirse al semestre siguiente,

3.- La actividad 7 refiere entrega de material al Impulsor/Generador, dentro de este se
otorga de manera impresa mapa de unidad territorial, formatos de reporte y formatos
de seguimiento.
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Rall Romero Rivera

Subdireccién de Ejecucién y Seguimiento de Planes y Programas
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11.-Validacion de beneficiarios del Programa Social.

Objetivo General: Elaborar el listado de validacién del |
beneficiarios que cumplan con los criterios estipulados en las Reg
la dispersion de su ayuda econémica.

Descripcion Narrativa:

Dooﬂ GOBIE
&%

RNQ DE LA
b DE MENIEO

°° CIUDA

\OQ o
783

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE

cbA CIUDAD DE MEXICO,
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Programa - social ‘con
las de Operacién para

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Lider Coordinador de
Proyectos de la
Juventud

Recibe del Enlace de Trabajo y Brigadas
Comunitarias de manera mensual, nota
informativa de solicitud de validacién general
con las actividades institucionales que
componen el programa social.

ldia

Proporciona oficio de validacién general
mensual con listado de beneficiarios del
programa social acreedores al apoyo
econdmico a la Subdireccién de Ejecucién vy
Seguimiento de Planes y Programas.

1dia

Subdireccidn de
Ejecuciény
Seguimiento de Planes
y Programas

Recibe y coteja el oficio de validacién general
mensual con listado de beneficiarios del
programa social acreedores al apoyo
econdmico.

4 horas

¢El listado contenido en la validacién general
cumple con los requisitos estipulados en las
Reglas de Operacién del Programa Social?

4 horas

No

Remite las observaciones al Lider
Coordinador de Proyectos de la Juventud
para que revise el listado, ya que no esta
cumpliendo con los requisitos establecidos
en las Reglas de Operacion del Programa
Social.

1dia

(Conecta con la actividad 2).

Si

Genera mensualmente la validacién general y|
mediante oficio solicita a la Coordinacién de
Vinculacién y Planeacién de Programas a la
Juventud, gestione los tramites
administrativos para realizar la dispersién de

ldia

los apoyos econémicos.
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No. Res";c':f:i':": dde i Actividad | Tiempo
6 Coordinacionde  Recibe el oficio de validacidn general| 4 horas
Vinculacién y elaborado por la Subdireccién de Ejecucién y -
Planeacién de Seguimiento de Planes y Programas, en el
Programas a la cual solicita la gestion de los tramites
Juventud administrativos para realizar la dispersién de
los apoyos econémicos.
7 Emite oficio a la Direccion de Administracién | 4 horas
y Finanzas para realizar las gestiones de
tramites administrativos para la dispersién de
apoyo econémico.
) ) i Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 6 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Se hace mencidn de un Eniace de Trabajo y Brigadas Comunitarias, sin embargo,
pueden participar o inferir los siguientes: Enlace de Defensa o Reinsercién Social, Enlace
de Programas Prioritarios, Enlace de Instituciones Educativas, Enlace de Cultura y
Social, Enlace de Programas Estratégicos.

2.-Para poder acreditar el apoyo econémico y continuidad de la tarjeta de transporte
gratuito los jovenes beneficiarios deben contar con el 80% de asistencias a sus
actividades mensualmente, de acuerdo con las reglas de operacién del programa social.

3.-La dispersion de apoyos econémicos se realiza conforme a la validacién enviada, de
acuerdo con las reglas de operacién del programa social.
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Raudl Romero Rivera

Subdireccion de Ejecucién y Seguimiento de Planes y Programas
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12.- Plan integral de procesos y procedimientos de trabajo.

Objetivo General: Para gara

(=]
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ntizar el eficiente funcionamiento del drea,
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L O 0
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se 7bgsca

realizar juntas trimestrales con los enlaces que componen al 4rea para poeder asi
coordinar el trabajo de manera integral en beneficio de las y los jévenes de la Ciudad.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

— Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccién de
Ejecuciény
Seguimiento de Planes
y Programas

Realiza una reunidn de trabajo de manera
trimestral con el Lider Coordinador de
Proyectos de la Juventud y el Enlace de
Trabajo y Brigadas Comunitarias para evaluar
el  desempefio de las actividades
institucionales y validar el avance de las
metas programadas.

ldia

Establece con el Lider Coordinador de
Proyectos de la Juventud, realizar y entregar
sus informes de actividades institucionales
mensuales realizadas por los Coordinadores,
Impulsores, Generadores y Beneficiarios de
Enlace de Trabajo y Brigadas Comunitarias.

ldia

¢Los informes cumplen con los requisitos?

No

Verifica que la informacién proporcionada
concuerde con las actividades realizadas por|
los Coordinadores, Impulsores, Generadores|
y Beneficiarios de Enlace de Trabajo |
Brigadas Comunitarias y que el niimero de
horas de dichas actividades coincidan con el
avance de las metas programadas.

1dia

(Conecta con la actividad 2)

Si

Elabora los resultados de la validacién sobre
las metas programadas.

l1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

dias ha’bileﬂ
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Aspecto a considerar: dr
1.- Se hace mencién de un Enlace, sin embarge, participan e interfieren en el

procedimiento los siguientes: Enlace de Defensa y Reinsercién Social, Enlace Trabajc
y Brigadas Comunitarias, Enlace de Programas Prioritarios, Enlace de Instituciones

Educativas, Enlace de Cultura y Social, Enlace de Programas Estratégicos.

Diagrama de Flujo
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[Plan integral de procesos y procedimientos de trabajo.

VALIDO

Raul Romero Rivera

Subdireccién de Ejecucién y Seguimiento de Planes y Programas
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13.- Disefio y planeacién de trabajo con las brigadas.

Objetivo General: Trabajar en forma conjunta con el objetivg
actividades que proporcionen el buen funcionamiento del prograt

o

Q’, GOBIHRNQ DE L A |

d CIUDAD DE|MEXIO |

.Odoéo

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE
cbA CIUDAD DE MEXICO.
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

de llevar a cabo'lds
na social, fomentando

el desarrollo cultural, urbano y artistico entre los jévenes de la Ciudad de México y asi
replicar los conocimientos en la comunidad, lo que permite a su vez generar la
reconstruccion del tejido social a través de la recuperacién de espacios publicos, asi
como la re-dignificacién de la persona joven en la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Resiocr:is:igl: dde la Actividad Tiempo
N Solicita mediante nota informativa al Lider
SUb.d rrechon e Coordinador de Proyectos de ta Juventud un
1 Eje'cu.cmny plan de trabajo anual de las brigadas del | 4 horas
Seguimiento de . :
programa  social, segin las metas
Planesy Programas
proyectadas.
Recibe solicitud de Subdireccién de
Lider Coordinador de | Ejecucién y Seguimiento de Planes y
2 Proyectos de la Programas para generar plan anual de| 4horas
Juventud trabajo con brigadas, conforme a las metas
proyectadas.
Elabora plan de trabajo anual con las
3 diferentes brigadas del programa social,| 1dia
seglin las metas proyectadas.
4 Entrega mediante nota informativa a la| 4 horas
Subdireccién de Ejecucién y Seguimiento de
Planes y Programas el plan de trabajo de
cada una de las brigadas.
5 Subdireccion de Recibe mediante nota informativa el plan de
Ejecuciony trabajo de las brigadas proporcionado por el | 4 horas
Seguimiento de Lider Coordinador de Proyectos de la
Planesy Programas | Juventud.
6 Organiza una reunidén de trabajo con el Lider
Coordinador de Proyectos de la Juventudyla | 1dfa
Coordinacién de Vinculacién y Planeacién de
Programas a la Juventud para dar a conocer
el plan de trabajo y realizar en conjunto las
observaciones y/o adecuaciones pertinentes
para su ejecucion con las diferentes brigadas.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

7

Proporciona al Lider Coordinador  de
Proyectos de la Juventud el planh de trabajo

4 horas

una vez aprobado para que a su vez informe
a las brigadas,

Lider Coordinador de
Proyectosde la
Juventud

Recibe mediante nota informativa el plan de
trabajo anual de las brigadas debidamente
aprobado.

4 horas

Informa el plan de trabajo a los diferentes
coordinadores de brigadas mediante
reuniones y le solicita informes mensuales de
actividades para elaborar los avances
trimestrales.

1dia

10

Recibe los informes mensuales acordados en
las reuniones previas para asi poder generar
los avances trimestrales.

1dia

11

Genera los informes mensuales
correspondientes de cada una de las
brigadas.

ldia

12

Entrega mediante nota informativa los
informes mensuales, a la Subdireccién de
Ejecucién y Seguimiento de Planesy
Programas.

2 horas

13

Subdireccién de
Ejecucidny
Seguimiento de
Planes y Programas

Recibe nota informativa de los informes
mensuales proporcionados por el Lider
Coordinador de Proyectos de la Juventud.

2 horas

14

Proporciona mediante nota informativa a la
Coordinacién de Vinculacién y Planeacién de
Programas a la Juventud los resultados de
informes recabados para asi generar los
informes trimestrales.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles con 4 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A |

Aspectos a considerar:

1.- Dentro del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México existen diferentes
actividades que coadyuvan al Programa.
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2.- Para poder validar los jévenes beneficiarios de las brigadas deben contar con el 80% .,
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Ratl Romero Rivera
Subdireccién de Ejecucién y Seguimiento de Planesy

Programas
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14.- Registro para realizar el préstamo de servicio social y practicas profesionales en el
Instituto de la Juventud de la Ciudad de México. ' '

Objetivo Generai: Elaborar el conjunto de disposiciones que precisan'la forma de
operar del programa social del Instituto de la Juventud de la Ciudad de Méxicoconel
propdsito de lograr los niveles esperados de eficacia, eficiencia, equidad vy
transparencia.

Descripcion Narrativa:

Responsable de ia , .
No. Actividad Actividad Tiempo

1 Enlace de Recibe solicitud del candidato de servicio | 3 horas
Instituciones social yfo préacticas profesionales via
Educativas telefénica, correo o de forma presencial y se
genera cita

2 Solicita por medio de oficio al Lider| 2dias
Coordinador de Proyectos de la Juventud,
los perfiles de servicio social y/o précticas
profesionales que requiera en su area de
trabajo

3 Entrevista al candidato de servicio social y/o | 1 hora
practicas profesionales de forma precencial

4 Informa de manera presencial al candidato | 2 horas
de servicio social y/o practicas profesionales
el proceso para realizar préstamo dentro del
area del Lider Coordinador de Proyectos de
la Juventud

¢Cumple con el perfil?

No

5 Informa de forma presencial las opciones al | 1 hora
candidato servicio social y/o practicas
profesionales donde puede realizar su
préstamo

(Conecta con el fin del procedimiento)
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Responsable de la . . 1
No. S Actividad , Tiempo | ...
Actividad P ‘
Si
6 Solicita de manera verbal la documentacién | 1 hora

al candidato de servicio social y/o practicas
profesionales

7 Recibe y revisa la documentacién del| 1dia
candidato de servicio social y/o practicas
profesionales

8 Genera expediente digital con los datos y| 1dia
documentos requeridos en formato PDF de
del candidato de servicio social vy/o
practicas profesionales

9 Designa mediante oficio al prestador de 1dia
servicio social y/o practicas profesionales al
area del Lider Coordinador de Proyectos de
la Juventud

10 Lider Coordinador | Recibe e integra al prestador de servicio | 1dia
de Proyectosdela | social y/o précticas profesionales al area
Juventud
11 Designa las actividades del prestador de | 1dia
servicio social y/o practicas profesionales en
el drea

¢Cumple con las actividades?

No

12 Informa por medio de nota informativa al | 1dia
Enlace de Instituciones Educativas, la
solicitud de baja del prestador del servicio
social y/o practicas profesionales

(Conecta con actividad 15)

Si
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No. asp .sa.ble de Actividad : Tiempo
Actividad
13 Ratifica las actividades del prestador de| 1dia
servicio social y/o practicas profesionatesen | |
el area
14 Enlace de Recibe nota informativa sobre la baja del | 1dia
Instituciones prestador del servicio social y/o practicas
Educativas profesionales
15 Informa al prestador sobre la baja y se le| 1dia

brinda constancia de horas junto con el
oficio de baja a través de via telefénica y
correo electrénico institucional

16 Notifica por medio de oficio a las| 5dias
instituciones educativas la aceptacién, baja
y término de la prestacién de servicio social
y/o practicas profesionales, segiin sea el
caso

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidén o resolucién: NjA

Aspectos a considerar:

1.- Las siguientes areas administrativas también participan en el proceso de designacién
de las y los prestadores de servicio social y/o précticas profesionales, asi como el
reportar la baja o cambio de drea: Direccién de Administracién y Finanzas, Direccién de
Relaciones Institucionales, Coordinacién Juridica y de Transparencia, Coordinacién de
Vinculacion y Planeacion de Programas a la Juventud, Subdireccién de Promocién y
Defensoria de los Derechos de la Juventud, Organo Interno de Control, Subdireccién de
Ejecucion y Seguimiento de Planes y Programas, Subdireccién de Difusién,
Comunicacion y Medios Alternativos, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Institucional, Jefe de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano y
Finanzas, Lider Coordinador de Proyectos de la Juventud, Enlace de Programas
Prioritarios, Enlace de Trabajo y Brigadas Comunitarias, Enlace de Cultura Urbana y
Social, Enlace de Defensa y Reinsercién Social y el Enlace de Programas Estratégicos.
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2.- Solo podran realizar el préstamo de servicio social y/o précticas profesionales en el
Instituto de la Juventud de la Ciudad de México los estudjantes que relinan’ los

siguientes requisitos:

L.

Ser estudiante de una institucion educativa de nivel medio superior o superior
que tenga convenio, proyecto o acuerdo de colaboracién con los perfiles de las
areas de estudio de Ciencias Fisico-Matematicas (Actuarfa, Arquitectura, Ciencias
de la Computacidn, Fisica, Ingenieria Civil, Ingenieria en Computacién, Ingenieria
Quimica, Matemdticas y Matematicas Aplicadas); Ciencias Bioldgicas y de la
Salud (Biologia, Medicina Veterinaria y Zootecnia, Psicologia, Quimica, Ciencias
Ambientales, Odontologia, Nutricién, Ciencias Forenses); Ciencias Sociales y
Humanidades.

Haber acreditado un minimo del 70% de créditos de nivel medio superior o
superior.

Presentar la siguiente documentacién:

Carta de presentacion de la institucién educativa, en donde se especifique la
duracién del servicio social o practicas profesionales en horas requeridas para su
liberacién, nombre completo, matricula; comprobante de estudios,
identificacion con fotografia, comprobante de domicilio, curp, una fotografia
tamafio infantil, reglamento interno (este se le proporciona en el 4rea de Enlace
de Instituciones Educativas del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México).
Las y los prestadores de servicio social y/o précticas profesionales Gnicamente
podran iniciar sus actividades en el Instituto de la Juventud de la Ciudad de
México los dias 15 0 30 de cada mes (con excepcion de febrero que sera cada 28)
La carta de presentacion serd el medio por el cual las instituciones educativas
acreditaran que los candidatos estdn en posibilidad de desarrollar su servicio
social y/o précticas profesionales en el Instituto de la Juventud de la Ciudad de
México.

El Enlace de Instituciones Educativas ser el conducto para recibir y verificar que
las solicitudes de las y los estudiantes que deseen realizar servicio social y/o
practicas profesionales, que cumplan con los requisitos en el Instituto de la
Juventud de la Ciudad de México.

DE LA DURACION, HORARIOS Y SUSPENSION DEL SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS
PROFESIONALES

L

El préstamo de servicio social tendrd un tiempo de duracion de 480 horas, en el
case de las practicas profesionales la institucién educativa nos mencionara en la
carta de presentacion cudnto serd el tiempo de duracién del préstamo. Las
jornadas se esta realizando en periodos de cuatro horas diarias de lunes a
viernes en dos horarios de 10:00 a 14:00 y 14:00 a 18:00 horas, esto con el fin que
la o el prestador pueda concluir en un tiempo de seis meses; las jornadas y/o
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periodo para el préstamo podrd modificarse en caso de excepcién plenamente
justificados siempre y cuando no afecte con ningln linearhiento de la institucién
educativa o que la institucién determine la extensién del préstamo,

2. El préstamo de servicio social y/o practica profesional se realizard dentro del
horario administrativo del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México que es
de 10:00 a 18:00 horas. El horario de dicho préstamo se determinara en dos
horarios de cuatro horas cada uno, que van de 10:00 a 14:00 y de 14:00 a 18:00
horas, las modificaciones de los horarios deberan ser justificada y sustentadas
por el 4rea donde se encuentre adscrito la o el prestador de servicio social y
practicas profesionales y notificar mediante nota informativa por el responsable
o titular del &rea al Enlace de Instituciones Educativas.

3. Cuando la o el prestador de servicio social y/o précticas profesionales deba
suspender sus actividades por enfermedad deberd presentar su justificante
médico; si es por cuestién escolar debe mostrar una carta de responsable de
materia o responsable de servicio social de la institucién educativa, que
menciona el motivo de la falta, hasta presentar dichos justificantes se detendra
el computo de las horas hasta su reincorporacién. Si el tiempo de ausencia es
mayor a tres dias el Enlace de Instituciones Educativas se comunicard con el
prestador para ver su falta, si la ausencia es de un mes o mayor el Enlace de
Instituciones Educativas informara la baja a la institucién educativa Y, €N su caso,
si es requerido se extenderd una constancia de avances de sus horas de
préstamo de servicio social y/o précticas profesionales.

4. Se dara de baja a las y los prestadores de servicio social y/o practicas
profesionales cuando:

e Acumulen tres faltas injustificadas o seis retardos en un mes. Se
considerara retardo la llegada a los 15 minutos después de la hora
establecida de jornada de préstamo.

* Realicen actividades que pongan en riesgo la integridad fisica o0 moral de
los ciudadanos, beneficiarios y personal del Instituto de la Juventud de la
Ciudad de México.

* Se compruebe que hayan revelado indebidamente informacién a la que
tenga acceso en el cumplimiento de su servicio social y/o practicas
profesionales; en tal caso se levantara una denuncia de hechos ante las
autoridades competentes.

* Incumplan las tareas, actividades e instrucciones de las o los
responsables del drea a las que estan adscritos.

5. Las dreas deberan notificar al Enlace de Instituciones Educativas cuando las y los
prestadores de servicio social y/o practicas profesionales incurran en alguna de
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las faltas sefialadas en el numeral anterior, a fin de que se realicen los tramites
de baja correspondientes.

6. Los servidores publicos del Instituto de la juventud de la Ciudad de México se'
abstendran a invitar o aceptar invitaciones de los prestadores de servicio social
y/o practicas profesionales a eventos ajenos al desarrollo de sus actividades
durante el horario de su préstamo.

DEL SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES

1. El Enlace de Instituciones Educativas establecerd los registros y controles
pertinentes respecto del prestador de servicio social o de quienes realicen
practicas profesionales a efecto de verificar la documentacién que se expida
sobre el particular.

2. Las Unidades Administrativas seran responsables de supervisar el desarrolio
de las actividades que les fueron asignadas a los prestadores de servicio
social o de quienes realicen practicas profesionales, por lo que deberan
reportar al Enlace de Instituciones Educativas cualquier anomalia en que
pudieran incurrir dichos estudiantes a efecto de que ésta pueda proceder
conforme el caso amerite.

3. Bajo ninguna circunstancia podran asignarse a los prestadores de servicio
social o de quienes realicen practicas profesionales actividades que no estén
relacionadas con el Instituto de la Juventud de la Ciudad de México, por lo
que sera responsabilidad de los servidores publicos de las Unidades
Administrativas que tengan a su cargo a los estudiantes o pasantes, vigilar
que éstos realicen nicamente las actividades establecidas en el convenio
celebrado con las instituciones educativas

4. En el supuesto de que un prestador de servicio social o de quien realice
practicas profesionales se accidente, el titular del 4rea a la que se encuentre
adscrito dara aviso al Enlace de Instituciones Educativas para que ésta
contacte a los padres o tutores del estudiante, asi como al representante de
su seguro médico (seguro facultativo) o de su seguro de accidentes. Cuando
el accidente del prestador de servicio social o de quien realice précticas
profesionales ocurra durante el desarrollo de actividades ajenas a las
establecidas en el convenio celebrado con las instituciones educativas, se
hard del conocimiento de la Coordinacién Juridica y de Transparencia para
los efectos a que haya lugar.
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Arturo Antonio Marquez Dominguez

Enlace de Instituciones Educativas
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15.- Registro de jovenes en conflicto con la ley al programa so

Juventud.

Objetivo General: Incorporar a Jovenes en Conflicto con la Ley a
Jovenes Unen El Barrio” de manera extraordinaria y diferenciada conforme a las reglas

de operacion.

Descripcion Narrativa:

.

GOBIERNQ DE LA

°J°° CIUDAD DEMENITO
o]

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE
cLA CIUDAD DE MEXICO,

ov o GOBIERNO DE LA
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cial del Instituto de la

| programa social “Los

No. RGST:::;? dde b Actividad Tiempo

1 | EnlacedeDefensay | Comunica y hace difusién del Programa 1dia

Reinsercidn Social | Social del Instituto de la Juventud de la (por
Ciudad de México, dentro de las | comunidad)
Comunidades para Adolescentes en
conflicto con la Ley y demds centros de
Reclusidén que tengan a personas jévenes
en internamiento o reclusion.

2 Realiza un listado de los jovenes que han 1dia
externado su interés de ingresar al
Programa Social.

3 Realiza una reunién de trabajo con las 1dia
autoridades del sistema penitenciario (por
para presentar el listado de los jovenes | comunidad)
interesados.

4 Concreta en la reunion de trabajo con las 1dia
autoridades del sistema penitenciario (por
formalizar la solicitud de ingreso de los | comunidad)
candidatos para el Programa Social a
través de la titular del Instituto de la
Juventud de la Ciudad de México.

5 Direccién General | Recibe de la autoridad del sistema ldia

del Institutodela | penitenciario el oficio de solicitud de
Juventud de la ingreso de los jovenes candidatos al
Ciudad de México | Programa Social.

6 Turna el oficio de solicitud de ingreso al ldia
Enlace de Defensa y Reinsercidon Social
para su atencion,
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7 | EnlacedeDefensay | Recibe el oficio turnado por la Direccién 1dia
Reinsercion social | General del Instituto de la Juventu$ dela
Juventud de la Ciudad de México, el cual |
ha sido emitido por la autoridad del
sistema penitenciario y lo canaliza a la
Subdireccion de Ejecucién y Seguimiento
de Planes y Programas.
8 Subdireccion de Realiza el tramite de ingreso de acuerdo 1dia
Ejecuciony a lo estipulado a la Reglas de Operacién (por
Seguimiento de al Programa Social del Instituto de la | comunidad)
Planesy Programas | Juventud de la Ciudad de México.
9 Envia mediante oficio al Enlace de ldia
Defensa y Reinserciéon Social el estatus
delingreso de solicitud de los jévenes.

10 Recibe el oficio del estatus de ingreso de 1dia
Enlacede Defensay |los jévenes de la Subdireccion de (por
Reinsercién Social Ejecucién y Seguimiento de Planes y | comunidad)

Programas.
11 Emite la respuesta mediante oficio para 1dia
la Autoridad del Sistema Penitenciario,
en la cual hace de su conocimiento lo
informado por la Subdireccién de
Ejecucion y Seguimiento de Planes y
Programas.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 13
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- La atencién a los jovenes en conflicto con la Ley serd de manera extraordinaria y
diferenciada, contemplando en todo momento su situacién juridica, social, familiar y
personal.
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RatlRomero Rivera
Subdirector de Ejecucién y Seguimiento de Planesy Programas
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16.- Elaboracién de Documento Mdltiple.

Objetivo General: Elaborar y contar con el instrumento presug
Multiple) para efectuar correcciones (notas de observacién de
contenido de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) ya pagadas, registradas o

o T
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o

uestario: {Documento
losa) de errores en el

canceladas, o bien, para aplicar el reintegro de recursos no ejercidos que hayan sido
consignados en el presupuesto institucional para llevar un control efectivo de estos
movimientos.

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidn de
Administraciény
Finanzas

Recibe mediante el sistema SAP-GRP al
cierre del mes, las “Cuentas por Liquidar
Certificadas” y aceptadas por la Secretaria
de Administracién y Finanzas.

6 horas

Notifica mediante el Sistema SAP-GRP al
Jefe de Unidad Departamental de
Administraciéon de Capital Humano vy
Finanzas las “Cuentas por Liquidar
Certificadas” y aceptadas, enviadas por la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

1 hora

Jefe de Unidad
Departamental de
Administracién de
Capital Humanoy

Finanzas

Genera una relacion de saldos no cobrados
de las diferentes cuentas, para generar
“Documentos Multiples” indicando por
medio de nota informativa a la Direccién de
Administracién y Finanzas.

2 dias

Verifica si las “Cuentas por Liquidar
Certificadas” autorizadas fueron pagadas.

1dia

¢Fueron pagadas?

Si

Notifica a la Direccién de Administracién y
Finanzas por medio de nota informativa,
que no se elaboraran Documentos
Mdltiples, ya que las “Cuentas por
Liquidar Certificadas” autorizadas fueron
gjercidas.

1 hora

(Conecta con el fin del procedimiento)

No
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Revisa y clasifica las Cuentas por| Liquidar
Certificadas, para la elaboracién y|carga en

3 dias

el Sistema SAP-GRP de un “Documento
multiple” de acuerdo a la modalidad que se
requiera.

Genera la relacién de los Documentos
Mdltiples, y los envia a la Direccién de
Administracién y Finanzas por medio del
Sistema SAP-GRP para revisién.

2 dias

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Recibe mediante el Sistema SAP-GRP los
Documentos Mdltiples enviados por el Jefe
de Unidad Departamental de
Administracién de Capital Humano vy
Finanzas y los revisa.

ldia

(Son correctos?

No

Genera correccion.

ldia

(Conecta con la actividad 10)

Si

10

Emite autorizacion y envia por medio del
Sistema SAP-GRP a la Jefe de Unidad
Departamental de Administracion de
Capital Humano y Finanzas.

1dia

11

Jefe de Unidad
Departamental de
Administracién de
Capital Humanoy

Finanzas

Recibe mediante el Sistema SAP-GRP los
“Documentos  Mdltiples”  autorizados,
realiza la transaccion de pago a la
Secretaria de Administracién y Finanzas y
registra la operacion en sus controles
internos,

1dia

12

Archiva la documentacién

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.-El Documento Multiple es el instrumento que sirve para corregir errores en las CLC ya
pagadas (excepto operaciones ajenas), o para devolver recursos no ejercidos o de
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entero expedido por la referida Direccién de administracion y finanzas, y en el caso de
no contar con él, se anexara copia de la ficha de depésito y posteriormente se enviara el
entero respectivo.

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano y Finanzas,
sera la responsable de emitir y administrar el DM respectivo, asi como anexar el soporte
documental necesario para modificar los errores que contenga.

Mensualmente se informara a las Direcciones de Administracion y Finanzas, de los DM’s
emitidos para efectos de conciliacién.

1.- Ley de Egresos del Distrito Federal.

2.-Clasificador por Objeto de Gasto.

3.-Manual de normas y procedimientos presupuestarios para la administracién publica
del distrito federal.

5.- Las actividades que se desarrollan dentro de este procedimiento se realizan
mediante el Sistema SAP-GRP, es decir, las dreas responsables de las actividades
ingresan con un usuario personal al Sistema SAP-GRP para estar revisando
constantemente los movimientos generados y asi poder dar el seguimiento
correspondiente.

Pagina 102 de 172




MANUAL
ADMINISTRATIVO

9/’ GoalFlmo
°¢ ° ciupap D

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE
@ CIUDAD DE MEXICO.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

- -
Diagrama de Flujo
Direc S
|
I
-
g
i e anhe 2, Mokifics slbefe e
o slstema SAP-GRP Unicaabess el
2 ol cierre del mes, lag dailinist stn
- Q. Capital Humar
g R Finanzas,
i E JFuernn
pagadai?
i Aveitica 5 s GRmaiay clasificalas s he A B
3.Gerers una reladdn g Cuenta: por Liguicar % NO Cusntas por Uousdar CocmeEntos MRl P
sulgdos no oobrados de Cerlifivadia;” £ /-—-—) Cerlifitacts, pas by Voaerivta t Dfﬂqﬂl; | A
142 difererites cuerkas, i procedentss fuson L ciaboracidny chga en Mm:‘d&ﬂizﬂn 2o
pagadas | Silema SAR-GRP, ¥iirenm,

Humang 7 Finantas

Bustifich & i3 Dliectdn
e Administraddn y
Fingnzas, que nost

chaboreran Dowmentod

Mittipies.

Elabosaciin de Documento KMilitiple,
e

B Recibe y revisn
I35 D cumerts
Wiitiples,

Son
comedos?

Nolr'.

10.Em 4 autorbmdiny
ernfa & ladefe de Unidad
Departamental de
Admnis @
Capitai Fmana y
Firanzas.

l

Direccidm de Administracidn y Finanzas

S.Gensra
comeccidn,

Sdminisiracidn de

Capital Humang ¥ Flinanzay

Jefe de Unidad D

b
11Redbe loy
“Documentos MR T2.Archiva la
autorkzados, i i documentscidn
transacddn de pago.

Pégina 103 de 172




- INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE
MANUAL o’ﬁo GOBIE >NG DE LA | LACIUDAD DE MEXICO.
ADMINISTRATIVO B /)

° w GOBIERNO DE LA
;q&’f“‘ ‘/ CIUDAD DE MEXICO

Da@iﬂeﬁ&z Carrillo

Jefe de Unidad Departamental de Administracién de Capital

Humano y Finanzas

Pagina 104 de 172




MANUAL

ADMINISTRATIVO

17.- Contratacién de Personal de Estructura.

Objetivo General: Cubrir las vacantes con personal que cubra
cada puesto, lo cual ayudara a cumplir los objetivos institucion
realizaran las actividades de manera asertiva dando soluciones a cualquier
problematica que se presente.

Descripcion Narrativa:

o
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L4

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE
LA CIUDAD DE MEXICO.

GOBIERNO DE LA

L o] 0
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el perfil gque requiere
ales establecidos y se

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion General del
Instituto de la
Juventud de la Ciudad
de México

Designa al personal que ocupara los puestos
de estructura que estan dictaminados por la
Direccion Ejecutiva de Dictaminacién vy
Procedimientos Organizacionales.

5dias

Informa mediante oficio al Jefe de Unidad
Departamental de Administracion de Capital
Humano y Finanzas la designacion del
personal que ocupara los puestos de
estructura.

1dia

Jefe de Unidad
Departamental de
Administracion de
Capital Humanoy

Finanzas

Solicita mediante oficio el tabulador de
sueldos aplicables para el ejercicio actual a la
Direccion General de Administracién de
Personal y Desarrollo Administrativo.

1dia

Recibe oficio de la Direccién General de
Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, en el cual informa
el tabulador de sueldos actualizado.

ldia

Solicita mediante un listado documentacién
al nuevo personal de estructura para integrar
un expediente como control.

1dia

Recibe documentacién.

ldia

Solicita por medio de oficio dirigido a la
Direccién General de Administracién de
Personal y Desarrollo Administrativo de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, el
alta del nuevo personal de estructura.

1dia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

‘/ E CIUDAD DE MEXICO

Recibe por medio de oficio de la Direccidn
General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo de la Secretaria de

Administracion y Finanzas el alta del
personal de estructura.

Elabora la ndmina del personal de estructura
de acuerdo a su nivel y tabulador salarial con
las respectivas deducciones y aportaciones
quincenales.

4 horas

10

Solicita por medio de nota informativa a la
Direccion de Administracion y Finanzas la
autorizacién de la némina del personal de
estructura.

4 horas

11

Direccion de
Administraciony
Finanzas

Recibe nota informativa, da la ndomina de
estructura y autoriza el pago de la némina
por medio de transferencia bancaria.

1dia

12

Jefe de Unidad
Departamental de
Administracion de
Capital Humanoy

Finanzas.

Recibe mediante transferencia bancaria la
autorizacion y elabora una muestra, la cual
consta de realizar un Layout con la relacién
de nGmeros de cuenta bancaria con el neto a

pagar.

ldia

13

Realiza la dispersion de pago quincenal de
nomina.

1dia

14

Envia por correo electronico al personal de
estructura su respectivo recibo de pago
quincenal después de timbrarlo en la
plataforma del Sistema Integral de
Comprobantes Fiscales Electrénicos del
Gobierno de la Ciudad de México.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.-Se solicita la siguiente documentacién al personal de estructura para armar su
expediente:
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Solicitud de empleo

Copia Certificada de acta de nacimiento
Copia de identificacion de oficial vigente
Curriculum vitae

Copia del Registro Federal de Contribuyentes

Copia de Clave (nica de registro de poblacion

Copia que acredite nivel maximo de estudios

Copia de comprobante de domicilio no mayor a 3 meses (agua, luz, Teléfono o predial).
Dos fotografias tamafio infantil

Manifiesto en escrito de no tener otro empleo en el Gobierno de la Ciudad de Mexico
Constancia de no inhabilitacién emitida por la Contraloria General de la Ciudad de
México.

Constancia de no inhabilitacién expedida por la secretaria de la funcién publica.

2.- La Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos, es
aplicable dentro del procedimiento, ya que es el documento que determina los
documentos de contratacién del personal de estructura, el proceso de pago de némina
y hace mencién sobre el personal de estructura, etc.
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18.- Contratacién de Personal de Honorarios.

Objetivo General: Cubrir las vacantes con personal que cubra
cada puesto, lo cual ayudara a cumplir los objetivos institucion

GOBIRNO DE LA |
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GOBIERNO DE LA

el perfil que requiere
ales establecidos y se

realizaran las actividades de manera asertiva dando soluciones a cualquier
problematica que se presente.
Descripcion Narrativa:
No. Resp:cl:::il;l: dde I Actividad Tiempo
i Jefe de Unidad Abre la vacante con el perfil que se quiera | 15dias
Departamental de | cubrir.
Administracion de
Capital Humanoy
Finanzas
2 Agenda entrevista con los candidatos al| 1dia
puesto para realizar la seleccién, segun
cubra el perfil para desempefar las
actividades de manera dptima.
3 Realiza las entrevistas y selecciona al| 3dias
candidato.
4 informa por medio de nota informativa a la | 4 horas
Direccién de Administracion y Finanzas sobre
el candidato seleccionado.
5 Direccion de Recibe nota informativa del Jefe de Unidad | 4 horas
Administraciony Departamental de Administracién de Capital
Finanzas Humano y Finanzas sobre el candidato
seleccionado.
6 Jefe de Unidad Solicita la documentacion al candidato para | 1dia
Departamental de generar su expediente,
Administracion de
Capital Humano y
Finanzas
7 Recibe documentacion. 1dia
8 Da de aita al empleado en la Plataforma de | 1dia
SUN (Sistema Unico de Némina) con el fin de
poder solicitar el recurso para su sueldo.
9 Elabora un contrato con los datos| 1dia
personales, datos del Instituto de la
Juventud de la Ciudad de México,
temporalidad, las funciones y sueldo del
nuevo empleado.
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No. Responfa-ble deln Actividad Tiempo
Actividad :
10 Solicita por medio de oficio a la Coordinacién | 1dia

de Vinculacién Planeacion de Programas a la
Juventud informar al empleado —que|
mensualmente haga entrega de un informe
de las actividades realizadas en el formato
que previamente se facilité y este debera ir
firmado por su director de area.

11 Ingresa a la Plataforma SUN (Sistema Gnico | 1dia
de némina) para descargar la pre-nomina
autorizada por la  Secretaria  de
Administracién y Finanzas de las plazas que
se tienen en el Instituto de la Juventud de la
Ciudad de México.

12 Elabora la ndémina del personal de| 1dia
honorarios del Instituto de la Juventud de la
Ciudad de México, posteriormente se
contrasta con la pre-nomina autorizada por
la Secretaria de Administracion y Finanzas y
coteja la normatividad aplicable (Ley del
trabajo, Ley del Impuesto sobre la Renta,
Resolucion Miscelanea Fisica (RMF).

13 ' Solicita por medio de Nota Informativa a la| 1dia
Direccién de Administracion y Finanzas y
autorizacién de la Nomina del personal de

honorarios.
14 Direccion de Recibe nota informativa sobre la| 1dia
Administraciony autorizaciéon de la Némina del personal de
Finanzas honorarios, autoriza el pago de la némina
mediante la transferencia bancaria.
15 Jefe de Unidad Recibe mediante la transferencia bancaria la ldia

Departamental de | autorizacién y elabora una muestra, la cual

Administraciénde | consta de realizar un Layout con la relacion

Capital Humano y de nlimeros de cuenta bancaria con el neto a
Finanzas pagar.

16 Realiza la dispersion de pago quincenal. 1dia
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No. e Actividad Tiempo
Actividad P
17 Solicita mediante oficio a Coordinacion’ de 1dia
Vinculacién Planeacion de Programas a la -

Juventud informar a los empleados de
honorarios pasen a firmar su recibo de
nomina quincenal el cual serd archivado para
su control dentro del drea.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 32 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion; N/A
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Para poder realizar la contratacidon de prestadores de servicios del Instituto de la
Juventud de la Ciudad de México se elabora un programa para solicitar la autorizacién
de contratacion.

2.- El Jefe de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano y Finanzas al
haber diversas vacantes de puestos, realizara la publicacién de estas de manera publica
si asi se requiera.

3.- Se solicita la documentacion al nuevo empleado, la cual consta de:

Solicitud de empleo

Copia Certificada de acta de nacimiento

Copia de identificacion de oficial vigente

Curriculum vitae

Copia del Registro Federal de Contribuyentes

Copia de Clave tnica de registro de poblacién

Copia que acredite nivel maximo de estudios

Copia de comprobante de domicilio no mayor a 3 meses (agua, luz, Teléfono o predial).
Dos fotografias tamafio infantil

Manifiesto en escrito de no tener otro empleo en el Gobierno de la Ciudad de México
Constancia de no inhabilitacion emitida por la Contraloria General de la Ciudad de
México

Constancia de no inhabilitacién expedida por la secretaria de la funcién publica

Crear los perfiles para cada puesto dentro del Instituto de la Juventud de la Ciudad de
México.

Entrevistar a cada candidato a la vacante para encontrar a la persona que cubra con el
perfil al 100% con el fin de cumplir con los objetivos especificos de cada area adscrita al
Instituto de la juventud de la Ciudad de México.
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Verificar que la informacion, asi como la documentacién que brinda cada candidato sea
veridica y no haya sido alterada.
Generar las ndminas de manera oportuna para dispersion de pagos.

4.- Manual de normas y procedimientos presupuestarios para la administracién puiblica
del distrito federal. (Normatividad aplicable dentro del desarrollo o proceso del
procedimiento).

5.- La Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos, es
aplicable dentro del procedimiento, ya que es el documento que determina los
documentos de contratacion del personal de honorarios, el proceso de pago de némina
y hace mencion sobre el personal de estructura, etc.

6.- La solicitud de informar a los empleados sobre la entrega de reportes de actividades,
asi como pasar a firmar su némina se realiza a todas las 4reas adscritas al Instituto de la
Juventud de la Ciudad de México son: la Direccién de Relaciones Institucionales, la
Subdireccién de Difusion, Comunicaciones y Medios Alternativos, la Subdireccién de
Promocion y Defensorifa de los Derechos de la Juventud, la Coordinacién Juridico y de
Transparencia, la Coordinacion  de Vinculacién y Planeacién de Programas a la
Juventud, Subdireccion de Ejecucién y Seguimiento de Planes y Programas, Jefe de
Unidad de Administraciéon de Capital Humano y Finanzas, Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Interinstitucional, Lider Coordinador de Proyectos de la
Juventud, Enlace de Defensa y Reinsercién Social, Enlace de Trabajo y Brigadas
Comunitarias, Enlace de Programas Prioritarios, Enlace de Instituciones Educativas,
Enlace de Cultura Urbana y Social, Enlace de Programas Estratégicos.
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19.- Proceso para Cuentas por Liquidar Certificadas.

Objetive General: Elaborar y tramitar las Cuentas por Liquidar
pago de los compromisos adquiridos con los contratistas, proveed
servicios.

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE

'NO DE LA Ih CIUDAD DE MEXICO.
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WY ‘A CIUDAD DE MEXICO
A

Certificadas, para el
ores o prestadores de

Descripcion Narrativa:

No. Reslx‘; ':is:izl:ade 2 Actividad Tiempo
1 Remite a la Jefe de Unidad Departamental | 1dia
Direccién de de Administracion de Capital Humano vy
Administraciony Finanzas por medio de nota informativa la

Finanzas “Documentacion” con soporte original
como facturas, contratos, recibos,
estimaciones de obra, ndminas, entre
otros, asignados  previamente con
suficiencia presupuestal, para pago.
Recibe nota informativa “Documentacién” | 1dia
Jefe de Unidad con soporte original como facturas,
2 Departamental de contratos, recibos, néminas, entre otros,
Administracion de | asignados previamente con suficiencia
Capital Humanoy | presupuestal, para pago.
Finanzas
Registra en el sistema de contabilidad,
verificando los movimientos contables y
3 documentacién soporte de cada uno |4horas
(requisiciones, suficiencias, compromiso,
contrato y facturas).
Envia por medio del Sistema Institucional
de Control de Egresos (SAP-GRP) las
4 “Cuentas por Liquidar Certificadas” a la | 4horas
Direccion de Administracidn y Finanzas.
Direccién de Recibe “Cuentas por Liquidar Certificadas”
5 Administraciény por medio del Sistema Institucional de| 1dia
Finanzas Control de Egresos (SAP-GRP) y las revisa.
;Estan correctas?
No
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No. Res‘fc':f:i';': dde » Actividad | Tiempo
Devuelve mediante el Sistema SAP{GRP las 1dia
6 Cuentas por Liquidar Certificadas al Jefe
de Unidad Departamenta de o
Administracion de Capital Humano vy
Finanzas para su reelaboracion.
(Conecta con la actividad 4)
Si
7 Firma las Cuentas por Liquidar Certificadas, | 1dia
y la envia mediante el Sistema SAP-GRP a
la Secretaria de Administracion y Finanzas
para que puedan ser revisadas.
8 Recibe mediante el sistema SAP-GRP las| 1dia
Cuentas  por  Liquidar  Certificadas
Autorizadas o Rechazadas.
:Son correctas?
No
9 Realiza las correcciones necesarias
mediante sistema SAP- GRP,
1dia
(Conecta con la actividad 4)
Si
10 Recibe las Cuentas por Liquidar Certificadas
Autorizadas mediante el sistema SAP-GRP.
1dia
11 Notifica mediante el Sistema SAP-GRP a la
Jefe de Unidad Departamental de| 1dia
Administracién de Capital Humano vy
Finanzas para realizar la transaccion
correspondiente.,
Recibe notificacion mediante el Sistema
Jefe de Unidad SAP-GRP y realiza transferencia electrénica
12 Departamentalde | a proveedores, beneficiarios y prestadores
Administracion de de servicios, asi como personal de ldia
Capital Humanoy | estructura.
Finanzas
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad ; Tiempo

Imprime la copia de las “Cuentas por
13 Liquidar Certificadas” autorizadas del
Sistema SAP-GRP y las integra con sus| 1ldia
documentos originales para su resguardo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 25
dias naturales de cada mes.

Aspectos a considerar:

1.- El/La Director(a) de Administracion y Finanzas, y sin perjuicio de que esté facultado
para autorizar CLC s a su juicio, designard y autorizard al personal de estructura
facultado para su elaboracién y autorizacién, seglin corresponda, con el propdsito de
controlar los recursos financieros o presupuestales.

El Jefe a de Unidad Departamental de Administraciéon de Capital Humano y Finanzas
seré la encargada de formular, registrar y tramitar las Cuentas por Liquidar Certificadas
(CLC’S) para el pago de los compromisos adquiridos con proveedores, beneficiarios y
prestadores de servicios, asi como personal de estructura.

CLC s deberan estar soportadas con los originales de la documentacién comprobatoria,
tales como: facturas, recibos, néminas, entre otros, que cumplan con los requisitos
fiscales, contratos, suficiencias y administrativos que les son aplicables, cuya guarda y
custodia serd competencia del Jefe de Unidad Departamental de Administracién de
Capital Humano y Finanzas.

Las CLC s y contra recibos, deberdn ser firmadas como autorizados por el servidor
publico a quien se haya delegado dicha atribucién, de acuerdo al Catalogo de Registro
de Firmas.

Las CLC s que sean rechazadas por la Direcciéon de Administracién y Finanzas, por no
contar con disponibilidad de recursos para cubrir los importes o por no haber sido
cobradas en el plazo establecido, se cancelaran y se elaboraran nuevamente.

2.- Serige bajo las siguientes Normas aplicables:

1.- Ley de Egresos del Distrito Federal

2.- Manual de normas y procedimientos presupuestarios para la administracién pablica
del distrito federal
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3.- La Secretaria de Administracién y Finanzas serd la responsable|de Autorizar, rechazar
o solicitar alguna modificacion a las Cuentas por liquidar Certificadas y compromisos o
cualquier movimiento que se registre en el Sistema SAP-GRP. '

4.- Las actividades que se desarrollan dentro de este procedimiento se realizan
mediante el Sistema SAP-GRP, es decir, las dreas responsables de las actividades

ingresan con un usuario personal al Sistema SAP-GRP para estar revisando
constantemente los movimientos generados y asi poder dar el seguimiento
correspondiente.
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Damaris Haide Rui rillo

Jefe de Unidad Departamental de Administracién de Capital

Humano y Finanzas
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20.- Elaboracion de Estados Financieros.

Objetivo General: Elaborar los Estados Financieros para conoc
movimientos financieros realizados por el Instituto de la Juventud en un periodo de

tiempo determinado.

Descripcion Narrativa:

o

Qﬁ GOBIERNQ DE LA |

%o CIUDAD DE|MENITO M
XULE> S 1 < o
° AT ‘/\) CIUDAD DE MEXICO
~ o

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE
A CIUDAD DE MEXICO.

GOBIERNO DE LA

er el resultado de los

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefe de Unidad
Departamental de
Administracion de
Capital Humanoy

Finanzas

Organiza la documentacion (cuentas por
liquidar certificadas, copias de cheques
pagados entre otros) para su registro
contable.

1dia

Registra  documentacion  (documentos
multiples, afectaciones presupuestales entre
otros) para su registro contable.

ldia

Elabora los Estados Financieros de forma
mensual, anual y entrega estos mismos a la
Direccion de Administracién y Finanzas para
su revision.

ldia

Direccion de
Administraciény
Finanzas

Recibe Estados Financieros y revisa.

ldia

;(Son Correctos?

No

Realiza observaciones y devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano vy
Finanzas los Estados Financieros para que se
realicen las correcciones pertinentes.

1dia

(Conecta con la actividad 3)

Si

Valida, firma, envia por medio de oficio a la
Secretarfa de Administracién y Finanzas y
archiva los Estados Financieros.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles.
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Responsable de la

No. o
Actividad

Actividad ; Tiempo

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10
—dias habiles

Aspectos a considerar:

1.-La Jefatura de Unidad Departamental de Administraciéon de Capital Humano y
Finanzas es la Unidad Administrativa responsable de elaborar los Estados Financieros
para su codificacién, registro y captura.

2.-El registro contable se realiza de conformidad con los principios basicos de
contabilidad.

3.-Estados Financieros. - Documento Contable que contiene la informacion de la
situacién de las operaciones realizadas por el Instituto de la Juventud de la Ciudad de
México en un periodo determinado.

4.- Serige bajo las siguientes Normas aplicables:

Manual de Contabilidad,
Catalogos de Cuentas.
Manejo de Cuentas.
Circular Uno.

Objeto del Gasto.

5.- La entrega, la recepcion y devolucion de los Estados Financieros se realiza de manera
personal entre el area del Jefe de Unidad Departamental de Administracién de Capital
Humanoy Finanzasy el drea de la Direccion de Administracién y Finanzas.
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DamariMz Carrillo

Jefe de Unidad Departamental de Administracion de Capital

Humano y Finanzas
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21.- Afectacién Presupuestal.

Objetivo General: Capturar, elaborar y tramitar las afectac
presupuestales que permitan readecuar y modificar, el presupues

o
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jones 'Programatico:
sto original asignado,

asi como las metas fisicas, con la finalidad de atender los requerimientos que se
presenten en el ejercicio presupuestal.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion de
Administraciony
Finanzas

Solicita mediante el Sistema de SAP-GRP la
elaboracién de afectacion programadtica-
presupuestal a la Jefe de Unidad
Departamental de Administracion de
Capital Humano y Finanzas.

1ldia

Jefe de Unidad
Departamental de
Administracién de
Capital Humanoy

Finanzas

Recibe la solicitud de la afectacion
programatica-presupuestal mediante el
Sistema SAP-GRP y la lleva acabo de
acuerdo con la Direccion de Administracion
y Finanzas.

2 horas

Elabora afectacion programatico-
presupuestal en  funcion de las
restricciones financieras para la integracion
del movimiento programatico y su
justificacion correspondiente.

3 horas

Formaliza la solicitud a través del sistema
contable SAP-GRP de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

1hora

Recibe por medio del Sistema SAP-GRP la
firma de la Direccién de Administracion y
Finanzas.

2 horas

Envia Afectacién Programatico-
Presupuestal con Justificacion
correspondiente, firma y solicita revision a
la Secretaria de Administracion y Finanzas
mediante el sistema contable SAP -GRP
quien autorizara el movimiento.

3 dias

¢Es autorizada?
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No
7 Realiza las modifi¢aciones | 1dia
correspondientes para aprobacion de la
Afectacion Programatico-Presupuestal.
(Conecta con la actividad 4)
Si
8 Imprime la Afectacién Programatico- | 1dia
Presupuestal del Sistema SAP-GRP vya
autorizada y la archiva en auxiliares como
soporte documental.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Una vez que la Direccién de Administracion y Finanzas reciba el “Calendario de
Gasto”, emitido por la Secretaria de Administracion y Finanzas, entregara éste al Jefe de
Administracién de Capital Humano y Finanzas para su control.

El Jefe de Administracion de Capital Humano y Finanzas, serd la encargada de revisar
que toda la documentacion que se presente para autorizacion, cuente con suficiencia
presupuestal y en caso contrario solicitara la autorizacién para realizar las
transferencias necesarias, a fin de otorgar la suficiencia de recursos y cumplir con los
compromisos establecidos.

Se rige conforme a las siguientes normas aplicables:

1.- Ley de Egresos del Distrito Federal
2.-Clasificador por Objeto de Gasto

3.- Manual de normas y procedimientos presupuestarios para la administracién publica
del distrito federal

2. La Secretaria de Administracién y Finanzas serd la responsable de Autorizar, rechazar
o solicitar alguna modificacion a las afectaciones,

3.- Las actividades que se desarrollan dentro de este procedimiento se realizan
mediante el Sistema SAP-GRP, es decir, las areas responsables de las actividades
ingresan con un usuario personal al Sistema SAP-GRP para estar revisando
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22.- Registro Contable- Presupuestal por Momentos Contables de Ingresos.
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Capturar y registrar las diversas operaciones contables-
presupuestales, con la finalidad de hacer cumplir la normativida
asi como la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG) segin momentos

d vigente del CONAC,

Contables de (Aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado).

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de
Administraciony
Finanzas

Emite oficio de la proyeccidn del
presupuesto para el ejercicio fiscal
siguiente atendiendo sus necesidades y
dirigido a la Secretaria de Administracién y
Finanzas quien respondera con el oficio del
Techo Presupuestal del presupuesto
autorizado para el ejercicio fiscal siguiente.

4 dias

Recepciona oficio con el presupuesto
asignado.

ldia

Captura en conjunto con la Coordinacién
de Vinculacién y Planeacién de Programas
a la Juventud y con el Jefe de Unidad
Departamental de Administracién de
Capital Humano y Finanzas la integracién
del médulo de Anteproyecto en el SAP-GRP
segun las fechas establecidas por las
Secretaria de Administracién y Finanzas.

10 dias

Solicita la autorizacion del anteproyecto
por medio de firma en el sistema SAP-GRP
para revision de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

ldia

Recibe autorizacidn del anteproyecto
mediante el Sistema SAP-GRP por parte de
la Secretaria de Administracién y Finanzas.

15dias

Proyecta gasto del presupuesto Original en
colaboracién con el Jefe de Unidad
Departamental de Administracién de
Capital Humano y Finanzas, segin sus
necesidades para dar cumplimiento a las
actividades del Instituto de la Juventud de
la Ciudad de México.

10 dias
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

| €

Tiempo

Recibe mediante oficio la solicitud de
compra de un bien o servicio del|area de

1dia

Direccién de Relaciones Institucionales
adscrita al Instituto de la Juventud de la
Ciudad de México; con el propédsito de
llevar a cabo sus actividades.

Turna la solicitud al Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales para
solicitar al Jefe de Unidad Departamental
de Administracion de Capital Humano vy
Finanzas la suficiencia presupuestal.

10 min

Jefe de Unidad
Departamental de
Administracion de
Capital Humanoy

Finanzas.

Revisa que la partida requerida cuente con
suficiencia  presupuestal  para las
necesidades del Instituto de la Juventud de
la Ciudad de México,

20 min

;Tiene presupuesto la partida requerida?

No

10

Solicita mediante el Sistema SAP-GRP la
afectacion presupuestal para que sea
autorizada por la  Secretaria de
Administracion y Finanzas.

20 min

11

Recibe autorizacion mediante el Sistema
SAP-GRP.

5dias

12

Direccion de
Administracidny
Finanzas

Ingresa al Sistema SAP-GRP para revisar la
autorizacion y firma la afectacién
presupuestaria autorizada en el Sistema
SAP-GRP.

10 min

13

Jefe de Unidad
Departamental de
Administracion de
Capital Humanoy

Finanzas.

Ingresa al Sistema SAP-GRP para ver la
afectacion presupuestal que haya sido
firmada por la Direccion de Administracién
y Finanzas.

10 min

(Conecta con la actividad 15)

Sl

14

Emite suficiencia presupuestal al Area de
Recursos Materiales.

10 min
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

ov 0
d\; CIUDAD DE MEXICO
A

Tiempo

15

Genera el compromiso para formalizar la
relacién juridica con terceros para la
adquisicion de bienes y servicios en el
sistema SAP - GRP y Sistema contable
SAACG.NET. (Comprometido) para que el
Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales comience a recibir el documento
fiscal emitido por los proveedores.

“1dfa

16

Direccion de
Administraciony
Finanzas

Recibe notas informativas del area de
Recursos Materiales y Servicios Generales,
sobre el documento fiscal emitido por los
proveedores.

10 dias

17

Turna notas informativas sobre el
documento fiscal emitido por los
proveedores al Jefe de Unidad
Departamental de Administracion de
Capital Humano y Finanzas.

10 min

18

Jefe de de Unidad
Departamental de
Administracién de
Capital Humanoy
Finanzas.

Recibe nota informativa, sobre el
documento fiscal emitido por los
proveedores por parte de la Direccion de
Administracién y Finanzas para solicitar la
Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) con
salida y generar pago.

10 min

15

Solicita a la Secretaria de Administracién y
Finanzas la Cuenta por Liquidar Certificada
con salida de efectivo mediante el Sistema
SAP-GRP.

1dia

20

Direccion de
Administraciony
Finanzas

Ingresa, Revisa, firma y envia la Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC) con salida de
efectivo por medio del sistema SAP- GRP
mismas que son autorizadas por la
Secretaria de Administracién y Finanzas
quien genera el depésito del ingreso a las
cuentas bancaria del Instituto de la
Juventud de la Ciudad de México
(Recaudado) y registra en el sistema
contable SAACG.NET.

1dia
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Responsable de la
Actividad
21 Jefe dede Unidad | Ingresa al Sistema SAP-GRP y revisa la| 1dia
Departamental de | autorizacion y depdsito de la Cuénta por
Administracion de | Liquidar Certificada con salida de efectivo |
Capital Humanoy | para elaborar la Cuenta por Liquidar
Finanzas. Certificada sin salida de efectivo.
22 Concreta el pago de factura (CDFI) para| 30 min
cancelacién total o parcial de las
obligaciones del ente plblico, mediante
transferencia bancaria o de ser requerido
cheque bancario.

No. Actividad 7 Tiempo

23 | | Realiza el registro de pago de factura (CDFI) | 50 min
en el sistema contable SAACG.NET.
(Pagado).

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 61 dias habiles y 3 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- La Secretaria de Administracién y Finanzas serd la responsable de Autorizar, rechazar
o solicitar alguna modificacion a las afectaciones, CLC ‘s o cualquier movimiento que se
registre en el Sistema SAP-GRP; en el dado caso de que algin movimiento sea
rechazado el area correspondiente realizara las correcciones pertinentes para volver a
enviar el movimiento mediante del Sistema SAP-GRP para que sea autorizado.

2.-Se rige conforme a las siguientes normas aplicables:

1.- Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG)

2.- Normas y Metodologia para la Determinacidn de los Momentos Contables de los
Ingresos del CONAC.

3.- Las d&reas adscritas al Instituto de la Juventud de la Ciudad de México son: la
Direccion de Relaciones Institucionales, la Subdireccién de Difusién, Comunicaciones y
Medios Alternativos, la Subdireccién de Promocién y Defensoria de los Derechos de la
Juventud, la Coordinacion Juridico y de Transparencia, la Coordinacién de Vinculacién
y Planeacion de Programas a la Juventud, Subdireccién de Ejecucién y Seguimiento de
Planes y Programas, Jefe de Unidad de Administracién de Capital Humano y Finanzas,
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Interinstitucional, Lider Coordinador de
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Proyectos de la Juventud, Enlace de Defensa y Reinsercion Social, Enlace de T?aba.j;o y

Brigadas Comunitarias, Enlace de Programas Prioritarios, Enlace de instituciones '
Educativas, Enlace de Cultura Urbana y Social, Enlace de Programas Estratégicos.

4.- El Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, se encuentra a cargo de la
Direccién de Administracién y Finanzas.

5.- Las actividades que se desarrollan dentro de este procedimiento se realizan
mediante el Sistema SAP-GRP, es decir, las areas responsables de las actividades
ingresan con un usuario personal al Sistema SAP-GRP para estar revisando
constantemente los movimientos generados y asi poder dar el seguimiento
correspondiente.
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Damaris Haide Ruiz Carrillo

Jefe de Unidad Departamental de Administracion de Capital

Humano y Finanzas
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23.- Registro Contable- Presupuesto por Momentos Contables de Egresos.

Objetivo General:

Capturar y
presupuestales, con la finalidad de hacer cumplir la normativida
asi como la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LG

registrar

<

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE
kA CIUDAD DE MEXICO.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

las diversas operaciones - contables-
d vigente del CONAC,

G) segun momentos

Contables de (Aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado).

Descripcion Narrativa:

Responsablede la

NG Actividad

Actividad

Tiempo

1 Direccion de
Administraciény
Finanzas

Remite Circular al area de la Subdireccién
de Difusion, Comunicacion y Medios
Alternativos que se encuentra adscritas al
Instituto de la Juventud de la Ciudad de
México, para que informen a la Direccidn de
Administracion y Finanzas sus necesidades
y actividades proyectadas para el ejercicio
fiscal siguiente.

ldia

Recibe por oficio respuesta de la Circular
del area de la Subdireccién de Difusidn,
Comunicacion y Medios Alternativos con la
proyeccion de sus necesidades para dar
cumplimiento  a sus  actividades
proyectadas para el ejercicio fiscal
siguiente.

7 dias

Realiza en colaboracién con el Jefe de
Unidad Departamental de Administracion
de Capital Humano vy Finanzas, la
proyeccion del presupuesto para el
ejercicio fiscal siguiente.

15 dias

Remite mediante oficio a la Subsecretaria
de Egresos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, la proyeccién
del presupuesto para el ejercicio fiscal
siguiente.

ldia

Recibe mediante oficio el
presupuestal.

pre-techo

9dia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

6

Carga en colaboracidon con el Jefe de
Unidad Departamental de Administracion

17 dias

de Capital Humano y Finanzas el
presupuesto preaprobado al Sistema SAP-
GRP, el cual es revisado y autorizado por la
Direccién General de Planeacion
Presupuestaria, Control y Evaluacién de
Gasto de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

Recibe la autorizacion mediante el Sistema
SAP-GRP.

ldia

Recibe mediante oficio de la Subsecretaria
de Egresos de la Secretaria de
Administracién y Finanzas la solicitud para
que sea cargado el Calendario
Presupuestal.

ldia

Realiza en colaboracién con el Jefe de
Unidad Departamental de Administracion
de Capital Humano y Finanzas y el Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales;
la proyeccion de la calendarizacién segin
las necesidades del Instituto de la
Juventud de la Ciudad de México.

5dias

10

Jefe de Unidad
Departamental de
Administracion de
Capital Humanoy

Finanzas.

Realiza la captura del calendario
presupuestal en el Sistema SAP-GRP para
su autorizacién por parte de la Direccién
General de Gasto Eficiente “A”.

3dias

11

Recibe mediante el Sistema SAP-GRP
autorizacion del calendario presupuestal, y
registra en el sistema contable SAACG.NET

movimiento.

1dia

—e—

~ Direccién de
Administraciony
Finanzas

Ingresa al Sistema SAP-GRP para verificar la |

autorizacién del calendario presupuestal y
comienza a ejercer el presupuesto
asignado  conforme al  calendario
autorizado,

1dia
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No. Resp:cr:?:i dait Actividad : Tiempo
13 Instruye de manera personal al Area de| 1dfa
Recursos Materiales y Servicios Generales
para que ingrese la requisicion al Jefe de R
Unidad Departamental de Administracion
de Capital Humano y Finanzas, de los
bienes o servicios que requiera o necesite
el Instituto de la Juventud de la Ciudad de
México.

14 Jefe de Unidad Revisa que la partida correspondiente a la| 1dia
Departamental de | requisicion tenga presupuesto disponible,
Administracion de
Capital Humanoy

Finanzas.
(La partida tiene presupuesto?
No
15 Solicita mediante el Sistema SAP-GRP la | 15min
afectacion presupuestaria para que se
autorizada por la  Secretaria de
Administracion y Finanzas.
16 Recibe autorizacion mediante el Sistema | 5dias
SAP-GRP.
17 Direccion de Ingresa al Sistema SAP-GRP, revisa la| 5min
Administraciony afectacion presupuestaria autorizada en el
Fianzas Sistema SAP-GRP y firma la afectacion
presupuestaria.

18 Jefe de Unidad Ingresa al Sistema SAP-GRP, revisa que la| 10 min
Departamentalde | afectacion presupuestaria autorizada haya
Administracionde |sido firmada por la Direccién de
Capital Humanoy | Administracion y Finanzas para pueda

Finanzas genere el compromiso.
(Conecta con la actividad 20)
Si

19 Jefe de Unidad Emite suficiencia presupuestal al Area de | 30 min
Departamental de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Administracion de
Capital Humanoy

Finanzas
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

CIUDAD DE MEXICO
Tiempo

20

Genera el compromiso para formalizar 1a
relacién juridica con terceros |para la

10 dias

adquisicion de bienes y servicios en el
sistema SAP - GRP y Sistema contable
SAACG.NET. (Comprometido) para que el
Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales comience a recibir el documento
fiscal emitido por los proveedores.

21

Direccién de
Administraciény
Finanzas

Recibe notas informativas del drea de
Recursos Materiales y Servicios Generales,
sobre el documento fiscal emitido por los
proveedores.

2 dias

22

Turna notas informativas sobre el
documento fiscal emitido por los
proveedores al Jefe de Unidad
Departamental de Administracién de

Capital Humano y Finanzas.

2 horas

23

Jefe de Unidad
Departamental de
Administracién de
Capital Humanoy

Finanzas

Recibe nota informativa, sobre el
documento fiscal emitido por los
proveedores por parte de la Direccidn de
Administracion y Finanzas para solicitar la
Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) con
salida y generar pago.

1ldia

24

Solicita a la Secretaria de Administracién y
Finanzas la Cuenta por Liquidar Certificada
con salida de efectivo mediante el Sistema
SAP-GRP.

5 dias

25

Direccion de
Administraciony
Finanzas.

Ingresa, revisa, firma y envia mediante el
Sistema SAP-GRP la Cuenta por Liquidar
Certificada con salida de efectivo a la
Secretaria de Administracién y Finanzas
para su autorizacidén y sea depositada la
Cuenta Liquida por Certificar a la cuenta
bancaria correspondiente (Ejercido) y
registra en el sistema contable SAACG.NET.

ldia
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No.

Responsable de la

Actividad Actividad Tiempo

26

Jefe de Unidad Ingresa al Sistema SAP-GRP y revisa la;| * 5dia
Departamental de | autorizacién y depdsito de la Cuéenta por
Administraciénde | Liquidar Certificada con salida de efectivo |
Capital Humanoy | para elaborar la Cuenta por Liquidar

Finanzas Certificada sin salida de efectivo.

27

Procede a elaborar la Cuenta por Liquidar | 1dia
Certificadas sin salida de efectivo.

28

Concreta el pago de factura (CDFI) para| 15min
cancelacion total o parcial de las
obligaciones del ente publico, mediante
transferencia bancaria o de ser requerido
cheque bancario.

29

Realiza el registro del momento contable | 45 min
(Pagado) en el sistema contable
SAACG.NET.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 94 dias habiles y 4 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.-

Las dreas a las que se les solicita y debe enviar la proyeccién de necesidades y
actividades para el siguiente ejercicio son: la Direccion de Relaciones
Institucionales, la Subdireccion de Difusién, Comunicaciones y Medios Alternativos,
la Subdireccién de Promocién y Defensoria de los Derechos de la Juventud, la
Coordinacion Juridico y de Transparencia, la Coordinacién  de Vinculacién y
Planeacion de Programas a la Juventud, Subdireccién de Ejecucion y Seguimiento
de Planes y Programas, Jefe de Unidad de Administracién de Capital Humano y
Finanzas, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Interinstitucional, Lider
Coordinador de Proyectos de la Juventud, Enlace de Defensa y Reinsercion Social,
Enlace de Trabajo y Brigadas Comunitarias, Enlace de Programas Prioritarios,
Enlace de Instituciones Educativas, Enlace de Cultura Urbana y Social, Enlace de
Programas Estratégicos,

2.- Se solicita la Proyeccién de necesidades y actividades para el siguiente ejercicio para

que estas sean contempladas en el presupuesto del ejercicio fiscal siguiente del
Instituto de la Juventud de la Ciudad de México.
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3.- La proyeccién de la calendarizacion se realiza para dar cabal cumplimiento con las
actividades programadas. :

4.- Se trabajara en colaboracion con la Subsecretaria de Egresos dé la Ciudad de México, :
Direccion General de Planeacion Presupuestaria, Control y Evaluaciéon de Gasto quienes

seran responsables de revisar, rechazar y solicitar modificaciones a cualquier
movimiento que se registre en el Sistema SAP-GRP; en el dado caso de que algin
movimiento sea rechazado el area correspondiente realizara las correcciones
pertinentes para volver a enviar el movimiento mediante del Sistema SAP-GRP para que
sea autorizado.

5.- El Area de Recursos Materiales y Servicios Generales se encuentra a cargo de la
Direccién de Administracion y Fianzas.

6.-Se rige conforme a las siguientes normas aplicables:

1.- Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG)
2.- Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de los
Egresos del CONAC.

7.- Las actividades que se desarrollan dentro de este procedimiento se realizan
mediante el Sistema SAP-GRP, es decir, las areas responsables de las actividades
ingresan con un usuario personal al Sistema SAP-GRP para estar revisando
constantemente los movimientos generados y asi poder dar el seguimiento
correspondiente.
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Objetivo General: Generar eficazmente los cheques para el p
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contables las erogaciones realizadas a través de las cuentas que se manejan (Nomina,

Fondo revolvente) asi mismo en apego del art. 67 parrafo 2 de la ley de contabilidad
gubernamental.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccidn de
Administraciony
Finanzas

Solicita la emision de cheque para el pago
del servicio brindado al Instituto de la
Juventud de la Ciudad de México por parte
del personal de estructura, prestador de
servicios y/o beneficiarios, dicha solicitud
se realiza por medio de una nota
informativa dirigida al Jefe de Unidad
Departamental de Administracion de
Capital Humano y Finanzas.

1dia

Jefe de Unidad
Departamental de
Administracion de
Capital Humanoy

Finanzas.

Recibe, revisa y valida la informacion de la
nota informativa para comenzar el proceso
de elaboracién del cheque.

1dia

;Procede?

No

Elabora una nota informativa a la Direccién
de Administracion y Finanzas para
informarle el motivo (debido a que no se
cuenta con presupuesto suficiente para
realizar el pago correspondiente) por el
cual no procede la solicitud de la
elaboracion del cheque,

ldia

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Valida la Informaciéon y da Suficiencia
Presupuestal correspondiente para dar
Inicio al Proceso de la Elaboracion del
cheque bancario.

2 dias
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Tiempo

5

Valida el depdsito de la cuenta por liquidar
certificada mediante la cual fue solicitado

2 dias

el recurso.

Elabora cheque bancario para ser
entregado a la Direccién de Administracion
y Finanzas.

2 dias

Entrega de manera personal el cheque
bancario en original a la Direccién de
Administracion para recabar firma,

1ldia

Direccion de
Administraciony
Finanzas.

Recibe cheque bancario original de manera
personal y revisa que la informacién
contenida en el cheque bancario sea la
correcta.

7 horas

Firma el cheque bancario original.

1 hora

10

Entrega de manera personal el cheque
bancario original al Jefe de Unidad
Departamental de Administracion de
Capital Humano y Finanzas.

30 min

5]

Jefe de Unidad
Departamental de
Administracion de
Capital Humanoy

Finanzas.

Recibe de manera personal el cheque
bancario original de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

30 min

12

Entrega de manera personal el cheque
bancario original al beneficiario, recabando
acuse de recibido.

4 horas

13

Archiva Notas Informativas, Cuentas por
Liquidar Certificadas y la comprobacién del
acuse de recibido del cheque,

4 horas

Fin del procedimiento

Tlempo aprommado de ejecuclon' 12 dias habiles y 1 hora.

Plazo o Perlodo normativo-administrativo maximo de atencién o resoluclon. N/A
dias habiles
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Aspectos a considerar:

l.-Los cheques se tramitaran unicamente a solicitud expresa y debidamente
autorizados por la Direccion de Administracion y Finanzas.
2.- La documentacion comprobatoria debera obrar en original debidamente registraday
organizada:

3.-Solicita mediante una nota informativa a la Jefatura de Administracién de Capital
Humano y Finanzas la emision de cheque bancario para el pago de alguno de los
siguientes conceptos:

1. Sueldos Estructura.

1, Laudos,

2. Finiquitos.

3. Fondo revolvente.

4.- La comprobacion:

1. Pago a personal de Estructura 5 dias

2. Laudos: hasta 25 dias para comprobar.

3. Finiquitos: 5 Dias para comprobar.

4. Fondo Revolvente: el fondo al ser para solventar un gasto menor urgente, la
temporalidad de comprobacién dependera del tiempo en el que se gaste dicho recurso.
Cabe mencionar que no se solicitara un nuevo fondo monetario sin ser comprobado el
fondo pendiente anterior.

5.- La Jefe de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano y Finanzas
verificara y sera responsable de las Notas Informativas, Cuentas por Liquidar
Certificadas y la comprobacién del cheque, asi mismo de que estos cumpla con los
requisitos fiscales y administrativos que sean aplicables y de su guarda y custodia para
fines legales y administrativos que sean procedentes.

6.-La entrega de cheques a los beneficiarios de estos deberan ser plena identificacidn,
recabando nombre, firma y fecha de recibido en la péliza de cheques.

7.- Todo cheque emitido, tiene 25 dias para ser cobrado por el beneficiario, una vez
pasando este lapso se hara una devolucidn del recurso a la Secretaria de Administracién
y Finanzas, quedando cancelado el documento emitido.

8. La expedicién de Cheques queda exenta para el pago por algtin concepto del Capitulo
2000 “Materiales y suministros” y capitulo 3000 “Servicios Generales” pero conforme a
la normatividad vigente y a reserva de que lo soliciten para cubrir algin concepto del
Capitulo 4000 “Transferencias, Asignaciones, Subsidios, y Otras Ayudas”, como pagos
por concepto de ayuda a los jovenes beneficiarios del programa y premios econdémicos
se contemplara dicha expedicion.

9.-Para el "Capitulo 1000 - Personal de estructura, siendo que el "Manual de normas y
procedimientos presupuestarios para la administracion publica del Distrito federal nos
dice: Numeral 18 inciso "e": Las Cuentas por Liquidar Certificadas relativas a la némina
SIDEN deberan elaborarse y solicitarse de manera consolidada, sin importar el tipo de
ndmina, utilizando el Destino de Gasto 00 “Gasto Normal” y consignar como beneficiaria
a la propia Unidad Responsable cuando los sueldos se entreguen a los trabajadores a
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través del sistema bancario o con cheque y en caso de que
personales se lleve a cabo en efectivo, el beneficiario de la
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el pago por servicios . . ...
Cuentas' por Liquidar

deben considerar las claves, conceptos nominales e importes

retado. Asimismo, se 'f
de las deducciones y

retenciones que dé a conocer la Direccién General de Administracién y Desarrollo de

Personal, a través del resumen de némina correspondiente.
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25.- Elaboracion de Nominas.

Objetivo General: Generar eficazmente las nédminas de personal del ente piiblico para

el pago oportuno de los compromisos contraidos por el Instituto,

de modo que se refleje

en los registros contables las erogaciones realizadas a través de las cuentas que se
manejan (Nomina, Fondo revolvente) asi mismo en apego del art. 67 parrafo 2 de la ley
de contabilidad gubernamentai.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:c:;s:;:: dde " Actividad Tiempo

1 Direccidén de Notifica mediante oficio y/o volante de | 4 horas,
Administraciény turno al Jefe de Unidad Departamental de

Finanzas. Administracion de Capital Humano vy
Finanzas el Presupuesto  Aprobado
mediante el Techo Presupuestal del
ejercicio fiscal actual.

2 Jefe de Unidad Recibe oficio y/o volante de turno de| 4 horas.
Departamentalde | notificacién del Presupuesto Aprobado
Administracionde | mediante el Techo Presupuestal del
Capital Humanoy | ejercicio fiscal actual por la Direccién de

Finanzas. Administracion y Finanzas.

3 Elabora las néminas del personal de| 1dia
estructura y honorarios para generar el
proceso de pago.

4 Revisa que la partida correspondiente a | 30 min
capitulo 1000 Servicios personales, tenga
presupuesto disponible.
¢La partida tiene presupuesto?

- = :

5 Elabora la Afectacion presupuestal en| 4dias
Sistema SAP-GRP de la Secretaria de
Administracion y Finanzas y sea firmada
por la Direccion de Administracién vy
Finanzas para solicitar la Afectacién
Presupuestal.

6 Direccion de Ingresa al Sistema SAP-GRP, revisa, firmay | 1dia

Administraciény solicita la Afectacién Presupuestal en el

Finanzas Sistema SAP-GRP a la Secretaria de
Administracion y Finanzas.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Recibe mediante el Sistema SAP-GRP 'la
autorizacion de la Afectacidn Presupuestal,

5 dias

misma que se notifica mediante el Sistema
SAP-GRP al Jefe de Unidad Departamental
de Administracion de Capital Humano y
Finanzas para que genere compromiso.

(Conecta con la actividad 8)

Si

Jefe de Unidad
Departamental de
Administracion de
Capital Humanoy

Finanzas.

Genera el compromiso de nominas en los
sistemas SAP-GRP y sistema contable
SAACG.NET que formaliza la relacion
juridica con terceros para el pago.
(Comprometido)

2 dias

Notifica por medio de nota informativa a la
Direccion de Administracién y Finanzas el
compromiso de némina.

30 min

10

Direccion de
Administraciony
Finanzas.

Recibe nota informativa del compromiso
de ndémina por la Jefe de Unidad
Departamental de Administracién de
Capital Humano y Finanzas.

2 horas

11

Jefe de Unidad
Departamentai de
Administracion de
Capital Humanoy

Finanzas.

Solicita a la Secretaria de Administracion y
Finanzas la Cuenta por Liquidar Certificada
con salida de efectivo en el Sistema SAP-
GRP.

1dia

12

Direccion de
Administraciény
Finanzas

Ingresa al Sistema SAP-GRP, revisa la
Cuenta por Liquidar Certificada con salida
de efectivo, firma y envia mediante el
Sistema SAP-GRP la Cuenta por Liquidar
Certificada con salida de efectivo a la
Secretaria de Administracién y Finanzas
para su autorizacion y sea depositada la
Cuenta Liquida por Certificar a la cuenta
bancaria correspondiente (Ejercido) vy
registra en el sistema contable
movimiento. SAACG.NET.

ldia
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Responsable de la s g .U, v
No. o Actividad Tiempo
Actividad : P
13 Recibe autorizacion y depésito de la Cuenta | 1 dia
por Liquidar Certificada con salida de ) -

efectivo mediante el Sistema SAP-GRP,
misma que es notificada mediante el
Sistema SAP-GRP al Jefe de Unidad
Departamental de Administracion de
Capital Humano y Fianzas.

14 Jefe de Unidad Elabora la Cuenta por Liquidar Certificada | 1dia
Departamentalde | sin salida de efectivo.
Administracion de
Capital Humanoy

Finanzas.
15 Concreta la dispersion de némina mediante | 15 min
transferencia bancaria.
16 Realiza el registro del movimiento de la| 45min

dispersion de la némina en el sistema
contable SAACG.NET. (Pagado).
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles, 4 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A
dias habiles

Aspectos a Considerar:

1.- La Secretaria de Administracion y Finanzas serd la responsable de Autorizar, rechazar
o solicitar alguna modificacion a las afectaciones, CLC “s o cualquier movimiento que se
registre en el Sistema SAP-GRP; en el dado caso de que alglin movimiento sea
rechazado el drea correspondiente realizaré las correcciones pertinentes para volver a
enviar el movimiento mediante del Sistema SAP-GRP para obtener la autorizacién.

2.- Las actividades que se desarrollan dentro de este procedimiento se realizan
mediante el Sistema SAP-GRP, es decir, las dreas responsables de las actividades
ingresan con un usuario personal al Sistema SAP-GRP para estar revisando
constantemente los movimientos generados y asi poder dar el seguimiento
correspondiente,
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Objetivo General: Generar eficazmente los pagos de ayudas d;l ente piiblico para el’

pago oportuno de los compromisos contraidos por el Instituto,

e modo que se refleje

en los registros contables las erogaciones realizadas a través de las cuentas que se
manejan (capitulo 4000) asi mismo en apego del art. 67 pérrafo 2 de la ley de

contabilidad gubernamental.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion de
Administraciony
Finanzas.

Recibe oficio de la Coordinacién de
Vinculacién y Planeacion de Programas a la
Juventud sobre la validacion de los
beneficiarios de los programas sociales
para la generacidn del proceso de pago.

1dia

Instruye por medio de volante de turno al
Jefe de Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano vy
Finanzas a revisar la partida
correspondiente  al  capitulo 4000
transferencias, asignaciones, subsidios vy
otras ayudas, para verificar que tenga
presupuesto.

1dia

Jefe de Unidad
Departamental de
Administracién de
Capital Humanoy

Finanzas

Revisa que la partida correspondiente al
capitulo 4000 transferencias, asignaciones,
subsidios y otras ayudas tenga presupuesto
disponible.

10 min

¢La partida tiene presupuesto?

No

Solicita mediante el Sistema SAP-GRP la
afectacién presupuestaria para que sea
autorizada por de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

10 min

Recibe autorizacion mediante el Sistema
SAP-GRP,

4 dias
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Responsable de la

No. Tiempo

Actividad

Direccién de
Administraciony
Finanzas

Ingresa al Sistema SAP-GRP, revisa 'la
afectacion presupuestal autorizada y firma

10 min |

la afectaciéon presupuestal autorizada, la
cual es notificada mediante el sistema SAP-
GRP al Jefe de Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano vy
Finanzas.

Jefe de Unidad
Departamental de
Administracion de
Capital Humanoy

Finanzas

Ingresa al Sistema SAP-GRP, revisa que la
afectacién presupuestaria autorizada ha
sido firmada por la Direccion de
Administracién y Finanzas para poder
generar el compromiso.

2 dias

(Conecta con la actividad 9)

Si

Emite suficiencia presupuestal.

30 min

Genera compromiso y solicita la Cuenta por
Liquidar Certificada con salida de efectivo
en el Sistema SAP-GRP, la cual es notificada
mediante el sistema SAP-GRP a la Direccién
de Administracion y Finanzas.

ldia

10

Direccién de
Administraciény
Finanzas

Ingresa al Sistema SAP-GRP, revisa la
Cuenta por Liquidar Certificada con salida
de efectivo, firma y envia mediante el
Sistema SAP-GRP la Cuenta por Liquidar
Certificada con salida de efectivo a la
Secretaria de Administracién y Finanzas
para su autorizacién y sea depositada la
Cuenta Liquida por Certificar a la cuenta
bancaria correspondiente (Ejercido) y
registra el momento contable
correspondiente en el sistema contable
SAACG.NET.

1dia

11

Recibe autorizacién y depésito de la

Cuenta por Liquidar Certificada con salida
de efectivo mediante el Sistema SAP-GRP,
la cual se notifica al Jefe de Unidad
Departamental de Administracién de
Capital Humano y Finanzas al momento de
su ingreso al Sistema SAP-GRP.,

4 dias
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

12

Jefe de Unidad
Departamental de
Administracion de
Capital Humanoy

Fianzas

Elabora la Cuenta por Liquidar Certificadas
sin salida de efectivo. (Devengado)

1dia

13

Concreta la dispersion de ayudas a los
beneficiarios mediante  transferencia
bancaria.

50 min

14

Realiza el registro del momento contable
(pagado) en el sistema contable
SAACG.NET.

10 min

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles y 2 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- La Secretaria de Administracidn y Finanzas ser4 la responsable de Autorizar, rechazar
o solicitar alguna modificacién a las afectaciones, CLC 's o cualquier movimiento gue se
registre en el Sistema SAP-GRP; en el dado caso de que algiin movimiento sea
rechazado el drea correspondiente realizard las correcciones pertinentes para volver a
enviar el movimiento mediante del Sistema SAP-GRP para obtener la autorizacién.

2, Las actividades que se desarrollan dentro de este procedimiento se realizan mediante
el Sistema SAP-GRP, es decir, las dreas responsables de las actividades ingresan con un
usuario personal al Sistema SAP-GRP para estar revisando constantemente los
movimientos generados y asi poder dar el seguimiento correspondiente.
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27.- Entradas y Salidas de Bienes al Almacén Unico del Instituto

Ciudad De México.

Objetivo General: Proporcionar al personal de almacén e inver

od CIUDAD DE MENITO
o
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\Y
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de la Juventoud de la

htario, asi como a las

Unidades Administrativas del Instituto, las politicas y procedimientos que permitan un
correcto manejo de los bienes dentro del almacén del Instituto de la Juventud.

Descripcion Narrativa:

Actividad

Tiempo

Instruye de manera verbal al Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales a
realizar una relacion de materiales
faltantes para reabastecer el almacén
Unico, asi como los requerimientos del area
de la Coordinacién de Vinculacién vy
Planeacion de Programas a la Juventud.

2 horas

Recibe nota informativa con la relacién de
materiales faltantes del almacén (nico, asi
como los requerimientos del area de la
Coordinacion de Vinculacién y Planeacién
de Programas a la Juventud para la
autorizacion de compra de los bienes.

1 hora

Revisa nota informativa para autorizacién
para la compra de los bienes faltantes en el
almacén Udnico y los requerimientos del
area de la Coordinacién de Vinculacién y
Planeacién de Programas a la Juventud.

1 hora

¢Autorizada la solicitud de compra?

No

No Responsable de la
" Actividad
1 Direccién de
Administraciény
Finanzas
2
3
4

Solicita de manera verbal al Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales
realizar las correcciones pertinentes de la
solicitud de compra de los bienes.

4 horas

(Conecta con la actividad 2)

Si
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No. RESP:C:?:;‘: dde - Actividad Tiempo

5 Instruye de manera de verbal al|Area de | 30min

Recursos Materiales y Servicios Geherales a
elaborar la requisicién presupuestal para
llevar a cabo la compra que deberd
entregar al Jefe de Unidad Departamental
de Administraciéon de Capital Humano y
Finanzas.

6 Jefe de Unidad Recibe la requisicion presupuestal y revisa | 1dia
Departamentalde |que la partida correspondiente a la
Administraciénde | requisicion tenga presupuesto disponible,

Capital Humanoy | para emitir la suficiencia presupuestal
Finanzas.
¢(La partida tiene presupuesto?
No
7 Elabora mediante el Sistema SAP-GRP la| 1dia
afectacion presupuestal para que sea
firmada por la Direccién de Administracién
y Fianzas.
8 Direccién de Recibe notificacion mediante el Sistema| 1dia
Administraciony SAP-GRP la solicitud de la firma de
Fianzas afectacion presupuestal.
9 Firma la afectacion presupuestal en el | 5min
Sistema SAP-GRP.

10 Jefe de Unidad Ingresa al Sistema SAP-GRP, revisa la| 15min
Departamental de | autorizacion emitida por la Secretarfa de
Administracién de | Administracién y Finanzas de la afectacién
Capital Humanoy presupuestal.

Finanzas.
(Conecta con la actividad 11) 5min
Si

11 Jefe de Unidad Emite suficiencia presupuestal al Area de | 30 min
Departamental de | Recursos Materiales y Servicios Generales.
Administracion de
Capital Humanoy

Finanzas.
12 |  Direccibn de Inicia con el proceso interno para la| 15dias
Administraciény adquisicion de bienes (estipula en el
Finanzas contrato correspondiente las
especificaciones de los bienes adquirir.)
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Responsable de la 2 i e
No. Actividad Actividad Tiempo
13 Elabora el oficio para notificar 'la| 1dia
adjudicacion del bien requerido al
proveedor. -
14 Instruye de manera verbal al Area de| 1dia
Recursos Materiales y Servicios Generales
que recepcione y revise que el bien
adquirido cumpla con las especificaciones
establecidas en el contrato previamente
establecido.
¢Cumple con las especificaciones?
No
15 Realiza la Devolucién del bien al proveedor. | 1dia
(Conecta con fin del procedimiento)
Si
16 Instruye de manera verbal al Area de l1dia
Recursos Materiales y Servicios Generales
que ingrese, clasifique y acomode los
bienes recibidos en el almacén lnico del
Instituto de la Juventud de la Ciudad de
México.
17 Programa la recepcion del oficio de| 1dia
solicitud con anexo del vale de materiales
que requiere la Direccion de Relaciones
Institucionales area adscrita a este Instituto
de la Juventud de la Ciudad de México.
18 Recibe el oficio de solicitud con anexo del | 1dia
vale de materiales que requiere el drea de
Direccion de Relaciones Institucionales que
se encuentra adscrita a este Instituto de la
Juventud de la Ciudad de México.
(Autoriza la solicitud de la entrega de
materiales?
No
19 Regresa el oficio de solicitud con anexo del | 1dia
vale de materiales al area de Direccidon de
Relaciones Institucionales debido a que
solicita material inexistente en el almacén
Unico.
(Conecta con el fin del procedimiento.)
Si
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Actividad :
20 Turna solicitud de oficio con anexo de vale 1dia
de materiales del area de la Dir)lccién de

Relaciones Institucionales al Area de
Recursos Materiales Servicios Generales e
instruye para que entregue el material al
area,
21 Instruye de manera verbal al Area de| 1dia
Recursos Materiales Servicios Generales a
realizar el registro en la base de datos del
material que ha salido del almacén unicoy
elabore el informe mensual de entradas y
salidas de materiales.
22 Recibe mediante nota informativa el| 1dia
informe mensual de entradas y salidas de
materiales y revisa,
23 Remite por medio de nota informativa el | 1dia
informe mensual de entradas y salidas de
materiales al Jefe de  Unidad
Departamental de Administracion de
Capital Humano y Finanzas, para
conciliacién presupuestal y contable.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles y 1 hora, 25 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.- El procedimiento se lleva bajo la supervisién de la Direccién de Administracién y
Finanzas y el drea que ejecuta las actividades es el Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, dicha drea estd a cargo de la Direccién de Administracidn y
Finanzas del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México.

2.-La programacion, la recepcién de oficio con anexo de vale de materiales son recibidos
por la Direccién de Administracién y Finanzas es de las siguientes areas adscritas al
Instituto de la Juventud de la Ciudad de México: Direccién General del Instituto de la
Juventud, Direccion de Administracion y Finanzas, Direccién de Relaciones
Institucionales, Subdireccién de Difusién, Comunicacién y Medios Alternativos,
Subdireccion de Promocién y Defensoria de los Derechos de la Juventud, Coordinacién
Juridica y de Transparencia, Coordinacién de Vinculacién y Planeacién de Programas a
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la Juventud, Organo Interno de Control, Subdireccién de Ejecudién vy Seguimoiento de
Planes y Programas, Jefe de Unidad de Unidad de Administracién de Capital Humano'y
Finanzas, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Interinstitucional, Lider
Coordinador de Proyectos de la Juventud, Enlace de Defensa|y Reinsercién Social,

Enlace de Programas Prioritarios, Enlace de Instituciones Educativas, Enlace de Cultura
Urbanay Social, Enlace de Programas Estratégicos.

3.-Las cotizaciones son elaboradas por los proveedores y una vez que las tengan las
envian dentro de un periodo establecido por el Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales; establecidas en la normatividad aplicable de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal y el Reglamento de la Ley de Adquisicién para el Distrito Federal.

4.- El Area de Recursos Materiales y Servicios Generales serd la encargada de
recepcionar las cotizaciones del producto a adquirir y al recibir deberd elaborar un
cuadro comparativo para estar en posibilidades de verificar la mejor oferta de
adquisicion,

5.- El proveedor debera entregar el bien adquirido al Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

6.- El Area de Recursos Materiales y Servicios Generales cuando entrega el material a las
areas adscritas al Instituto de la Juventud debera de solicitar la firma de conformidad de
quien recibe.

7.- El registro del material que ha salido del almacén se registra en la base de datos, esto
es para mantener un control del inventario.

8.- La Secretaria de Administracién y Finanzas serd la responsable de Autorizar, rechazar
o solicitar alguna modificacion a las afectaciones, CLC s o cualquier movimiento que se
registre en el Sistema SAP-GRP; en el dado caso de que algin movimiento sea
rechazado el drea correspondiente realizara las correcciones pertinentes para volver a
enviar el movimiento mediante del Sistema SAP-GRP para obtener la autorizacién.

9.- Las actividades que se desarrollan dentro de este procedimiento se realizan
mediante el Sistema SAP-GRP, es decir, las dreas responsables de las actividades
ingresan con un usuario personal al Sistema SAP-GRP para estar revisando
constantemente los movimientos generados y asi poder dar el seguimiento
correspondiente,
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Ninstruye de manera 22 Pecibe 23 Remite por medio de
vetbal al drea de medlante nata nota Infarmativa el
Aecursos Materaies irfarmativs ¢l infarme mensual de
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de la Jeventud de la Cluded de Méxdoo,
Direccliinde Administracifn y Finsnzas

Enbiada § Salida de Blenes of Alimacén Gnlco del institito

VALIDO

Elizabeth Garcia Mata
rectora de Administracién y Finanzas.
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28.- Levantamientos de Inventario Fisico de Bienes Muebles.

Objetivo General: Conocer y verificar las existencias reales de I
conforman el activo fijo de bienes instrumentales del Instituto
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= o

bs bieries muebles que
de la Juventud de la

Ciudad de México, a través de del levantamiento de inventario fisico, realizando su
depuracidn y actualizacion en los registros de control correspondientes.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccién de
Administraciony
Finanzas

Elabora calendario de levantamientos fisico
de inventario de bienes muebles.

ldia

Envia mediante oficio el calendario de
levantamiento fisico de inventario de bienes
muebles a la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales adscrita a la
Secretaria de Administracidn y Finanzas para
su registro y seguimiento.

ldia

Recibe oficio por parte de la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios
Generales con el visto bueno y el nombre del
personal que se encargara de la supervisién
del inventario de bienes muebles.

5dias

Informa mediante Circular al &rea de
Subdireccién de Difusién, Comunicacién y
Medios Alternativos el “Calendario de
Levantamiento Fisico de inventario de Bienes
Muebles”, para solicitar su colaboracién y
establecer las condiciones pertinentes para
dicha actividad.

4 horas

Realiza el Levantamiento Fisico del
Inventario de Bienes Muebles del Instituto de
la Juventud de la Ciudad de México, de
acuerdo al calendario correspondiente al
gjercicio.

42 dias

Pagina

164 de 172




eo INSTITUTC DE LA JUVENTUD DE
MANUAL > ﬂo GOBIERNQ DE LA | LACIUDAD DE MEXICO.
ADMINISTRATIVO 7Y AN LR S 2
. L O 0 2 . ek =
° dé CIUDAD DE MEXICO
Responsable de la i g
No. - Actividad Tiempo
Actividad . P
6 Remite mediante oficio a la Direccidn | 4 horas
General de Recursos Materiales|y Servicios -

Generales adscrita a la Secretaria de
Administracion y Finanzas, los avances
trimestrales del levantamiento fisico del
Inventario de bienes muebles, conforme al
formato establecido por los ordenamientos
aplicables.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 50 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 50
dias naturales.

Aspectos a considerar:

1.- El procedimiento se lleva bajo la supervisién de la Direcciéon de Administracién y
Finanzas y el drea que ejecuta las actividades de la 2 a la 6 es el Area de Recursos
Materiales y Servicios General que se encuentra a cargo de la Direccién de
Administracién y Finanzas de Instituto de la Juventud de ia Ciudad de México.

2.- Las dreas a las que se le informa sobre el Levantamiento Fisico de Inventario de
Bienes Muebles son a las adscritas al Instituto de la Juventud de la Ciudad de
México, las cuales son las siguientes: Direccién General del Instituto de la Juventud,
Direccion de Administracidén y Finanzas, Direccién de Relaciones Institucionales,
Subdireccion de Difusién, Comunicacién y Medios Alternativos, Subdireccién de
Promocidn y Defensoria de los Derechos de la Juventud, Coordinacién Juridica y de
Transparencia, Coordinacién de Vinculaciéon y Planeacién de Programas a la
Juventud, Organo Interno de Control, Subdireccién de Ejecucién y Seguimiento de
Planes y Programas, Jefe de Unidad de Unidad de Administracién de Capital
Humano vy Finanzas, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Interinstitucional, Lider Coordinador de Proyectos de la Juventud, Enlace de
Defensa y Reinserciéon Social, Enlace de Programas Prioritarios, Enlace de
Instituciones Educativas, Enlace de Cultura Urbana y Social, Enlace de Programas
Estratégicos.

3.- El Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes Muebles del Instituto de la Juventud
de la Ciudad de México se lleva a cabo conforme al calendario elaborado a inicios
del afio correspondiente al ejercicio.
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29.- Recepcidn de Bienes y Suministro y Registro del Consum
Central.

Objetivo General: Recibir y verificar que los bienes que entre veedores
estén en perfectas condiciones y correspondan a los bienes solicitados en contratos o
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0 dentro del Almacén

guen los Proveedores

requisiciones, asi como actualizar los registros de control del almacén, administrar y
controlar el abastecimiento de los bienes y de consumo del Instituto de la Juventud de
la Ciudad de México, para distribuir los insumos a las Areas que conforman el mismo.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de
Administraciény
Finanzas

Recibe Contrato o solicitud de bienes
adquiridos por el Instituto de la Juventud
de la Ciudad de México.

2 dias

Instruye de manera verbal al Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales
para que reciba los bienes adquiridos y
verifique que el proveedor cumpla con el
contrato y/o solicitud de bienes.

1dia

{Los bienes cumplen con lo estipulado en
el contrato y/o solicitud de bienes?

No

Instruye al Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales para devolver los
bienes adquiridos al proveedor para
realizar los efectos conducentes.

lhora

(Conecta con la actividad 2)

Si

Instruye de manera verbal al Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales a
recibir y sellar las notas de remisién de
facturas y haga entrega de las copias a la
Direccion de Administracién y Finanzas.

40 min

Solicita de manera verbal al Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales a
realizar el registro de bienes y/o de
consumo en el sistema interno del almacén
General (Kardex electrénico y/o Sistema de
Movimientos en el Padrén Inventarial).

50 min
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

6

Recibe informe sobre el registro de bienes
y/o de consumo en el sistema interno del

1dia

almacén General (Kardex electrénico y/o
Sistema de Movimientos en el Padron
Inventarial).

Recibe por medio de oficio el vale de
solicitud de bienes y/o de consumo con el
respectivo formato establecido para dicha
solicitud por parte del drea de
Subdireccién de Difusién, Comunicacién y
Medios Alternativos.

1dia

Revisa que el vale este debidamente
requisitado y firmado.

1 hora

¢Cumple con los requisitos?

No

Regresa el oficio y el vale de solicitud de
bienes y/o de consumo para su correccion.

1 hora

(Conecta con la actividad 8)

Si

10

Otorga visto bueno, firma el vale de
solicitud y turna al Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales para que
realicen el suministro de los bienes
solicitados por la Subdireccién de Difusién,
Comunicacién y Medios Alternativos.

30 min

¢El Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales realizo la entrega de los bienes
y/ o de consumo?

No

11

Recibe notificacién del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales los
motivos por el cual no realizé el suministro
de bienes y/o de consumo.

1hora

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

12

Recibe informe de manera verbal del Area
de Recursos Materiales y Servicios
Generales que ya han sido entregado los
bienes y/ o de consumo.

ldia
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13 instruye de manera verbal al|Area 'de| 'ldia
Recursos Materiales y Servicios Generales -

que realice el registro de los bienes de
salida en los sistemas de Kardex y/o
Sistema de Movimientos en el padrén
Inventarial para mantener el control del
inventario.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles y 6 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.-Las areas que llega a realizar una solicitud de bienes y/o de consumo son a las
adscritas al Instituto de la Juventud de la Ciudad de México, las cuales son las
siguientes: Direccién General del Instituto de la Juventud, Direccién de Administracion y
Finanzas, Direccién de Relaciones Institucionales, Subdireccién de Difusién,
Comunicacién y Medios Alternativos, Subdireccién de Promocién y Defensoria de los
Derechos de la Juventud, Coordinacion Juridica y de Transparencia, Coordinacion de
Vinculacién y Planeacién de Programas a la Juventud, Organo Interno de Control,
Subdireccién de Ejecucién y Seguimiento de Planes y Programas, Jefe de Unidad de
Unidad de Administracion de Capital Humano y Finanzas, Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Interinstitucional, Lider Coordinador de Proyectos de la
Juventud, Enlace de Defensa y Reinsercion Social, Enlace de Programas Prioritarios,
Enlace de Instituciones Educativas, Enlace de Cultura Urbana y Social, Enlace de
Programas Estratégicos; a estas mismas es a quienes se realiza el suministro, segun la
solicitud del bien y/o consumo.

2. En la actividad 3, al hacer mencion sobre llevar a cabo los efectos conducentes de la
devolucion del bien al Proveedor, se hace referencia a que se pueden llegar aplicar
penas convencionales, resarcimiento de contratos o en la notificacién de insumos, ya
que el bien adquirido no ha cumplido con las especificaciones.
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1. Administracion Publica: Dependencias, Organos Desconcentrados,

© N o !

10.
s

12,
13,

14,

o

Delegaciones y Entidades que integran la Administracién|PUblica. .
Adecuaciones Presupuestarias: Modificaciones que se realizan durante el
ejercicio fiscal a las estructuras presupuestales autorizadas, siempre que
permitan un mejor cumplimiento de los objetivos, metas y resultados de las
vertientes de gasto aprobadas en el presupuesto.

Anteproyectos de Presupuesto: Estimaciones que las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Delegaciones y Entidades de la Administracién Publica
efectlan de las erogaciones necesarias para el desarrollo de sus programas, para
que, con base en estos, la Secretaria integre, elabore y consolide el Proyecto de
Presupuesto de Egresos.

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

Cuenta Publica: Cuenta de la Hacienda Publica Local.

CVyPPJ: Coordinacién de Vinculacién y Planeacién de Programas a la Juventud.
DAyF: Direccidn de Administracién y Finanzas.

Decreto: Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal que
anualmente autoriza la Asamblea

Documento Mdltiple (DM'S): Instrumento presupuestario que tiene como
proposito afectar el registro del presupuesto ejercido por la URGS y opera bajo
cuatro modalidades, glosa, reintegro, diferencia cambiaria y cancelacién de
CLC s.

DRI: Direccion de Relaciones Institucionales.

Informe de Avance Presupuestal: Informe sobre la ejecucién y cu mplimiento de
los presupuestos y programas aprobados, que el Jefe de Gobierno presenta cada
tres meses a la Asamblea.

INJUVE: Instituto de la Juventud de la Ciudad de México,

JUDACHyF: Jefe de Unidad Departamental de Administracién de Capital
Humano y Finanzas.

LCPJ: Lider Coordinador de Proyectos de la Juventud.

Pégina 171 de 172

ﬁ INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE

GOBIERNO DE LA




'° INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE
MANUAL ﬂ GO

o o JIERNO DE LA |o | ACIUDAD DE MEXICO,
ADMINISTRATIVO &S o ety GOBIERNO DE LA
o]

JHINR 0
JU] Uy dé CIUDAD DE MEXICO

15. Programa Operativo Anual: Documento que sirve de base para la intggracién de
los Anteproyectos de Presupuesto anuales de las propias Dependencias, Organos -
Desconcentrados, Delegaciones y Entidades. |

16. Reglamento: Reglamento de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito
Federal.

17. Reglamento Interior: Reglamento Interior de la Administracién Pdblica del
Distrito Federal.

18. RMSG: Recursos Materiales y Servicios Generales.

19. SAACG.NET: Sistema Automatizado de Administracién de Contabilidad.NET

20. SAP-GRP: Sector Piblico-Governament Resource Planning.

21. Secretaria: Secretaria de Finanzas del Distrito Federal.

22. SESPyP: Subdireccion de Ejecucion y Seguimiento de Planes y Programas.

23. Sistema Unico de Nomina: Es un sistema que permite registrar todas las
aportaciones patronales como generar un catélogo de salarios, movimientos e
incidencias, asi como distribuir de forma automéatica todas las aportaciones
realizadas.

24.Unidad Responsable: Es el drea orgénica que, dentro de la estructura de una
institucién, se le encomienda la ejecucién de un programa, subprograma o
proyecto.

VALIDACION DEL CONTENIDO

Beatriz Adriana Olivares Pinal
Directora General del Instituto de la Juventud de la Ciudad de

México
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REGLAMENTO INTERIOR DEL PODER EJECUTIVO Y DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE

MEXICO.

Articulo 136.- Corresponde a los organos internos de control en las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién PUblica de la Ciudad de México,
adscritas a la Secretaria de la Contraloria General, en el &mbito de su competencia, las siguientes:

 |. Elaborar y presentar el proyecto de programas anuales de Auditoria y de Control Interno

atendiendo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

II. Solicitar la incorporacién de auditorias extraordinarias y la modificacién o cancelacién de
auditorias internas al programa anual, agregando la justificacién conducente;

Ill. Presentar las propuestas de intervenciones a desarrollar en el afio y en su caso, presentar
las solicitudes de modificaciones, cancelaciones o adiciones de intervenciones una vez
autorizadas, para ser incorporadas al correspondiente programa anual;

IV. Atender las acciones de coordinacion, supervisién y evaluacién que ejecuten o soliciten las
Direcciones de Coordinacién de érganos internos de control que correspondan, incluyendo el
desahogo de aclaraciones conducentes, de conformidad con las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

V. Atender o dar seguimiento a las recomendaciones u observaciones seglin sea el caso,
determinadas por 6rganos de fiscalizacién interna o externa de la Ciudad de México o de la
Federacion;

VI. Vigilar periédicamente el cumplimiento a las disposiciones emitidas para el manejo de los
recursos locales y federales por parte de los entes de la Administracién Pdblica
correspondientes;

VII. Requerir la informacién y documentacién a los entes de la Administracién Publica,
autoridades locales o federales, asi como a proveedores, arrendadores, prestadores de
servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o cualquier
otra persona particular que intervengan las adquisiciones, arrendamientos, prestacion de
servicios, obra publica, concesiones, permisos, enajenaciones y en general cualquier
procedimiento de la administracion piblica, para el ejercicio de sus atribuciones;

VIl Registrar e incorporar en los sistemas y plataformas digitales correspondientes, la
informacién que se genere o se posea con motivo del ejercicio de sus atribuciones
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atendiendo a los plazos, formatos y condiciones que establezcan las instrucciones;
instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

* [X.Investigar actos u omisiones de personas servidoras pdblicas de la Administracién Pblica,
o particulares vinculados, que pudieran constituir faltas administrativas asi como substanciar———
y resolver procedimientos de responsabilidad administrativa, procediendo a la ejecucién de
las resoluciones respectivas en los términos de la normatividad aplicable, de manera directa
0 através del personal que tenga adscrito y se encuentre facultado;

e X Imponer medidas cautelares y medidas de apremio como parte del procedimiento de
responsabilidad administrativa de manera directa o a través del personal que tenga adscrito
y que se encuentre facultado;

* XI. Calificar la falta administrativa como grave o no grave y emitir el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa; o en su caso, emitir el Acuerdo de Conclusién y Archivo del
expediente de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas en materia de
Responsabilidades Administrativas, de manera directa o a través del personal adscrito que se
encuentre facultado;

e XIl. Substanciary resolver los procedimientos de Responsabilidad Administrativa que sean de
su competencia, atendiendo a las disposiciones en materia de Responsabilidades
Administrativas de manera directa o a través del personal adscrito que se encuentre
facultado;

e Xlll. Investigar, conocer, substanciar, resolver cuando proceda, procedimientos disciplinarios
0 sobre actos u omisiones de personas servidoras plblicas, para determinar e imponer, en su
caso, las sanciones que correspondan en los términos de las disposiciones juridicas en
materia de responsabilidades, aplicables en el momento de los actos;

* XIV. Acordar la suspension temporal de las personas servidoras plblicas de sus empleos,
cargos o comisiones cuando a su juicio resulte conveniente para la conduccién o
continuacion de las investigacién, substanciacién o resolucién de un procedimiento
disciplinario 0 de Responsabilidad Administrativa, o a peticion de otras autoridades

investigadoras, en los casos que proceda y de conformidad con las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

e XV. Substanciar y resolver los recursos de revocacién que se interpongan en contra de
resoluciones que impongan sanciones administrativas a las personas servidoras publicas en
términos de las disposiciones juridicas aplicables;

* XV Ejercer cuando corresponda todas las atribuciones de las autoridades o unidades de
Investigacidn, Substanciacién o Resolucién, que sefiale la legislacion y demas disposiciones
juridicas y administrativas en materia de Responsabilidades Administrativas

e XVil. Ejecutar las auditorias e intervenciones y control interno, programadas y las
participaciones en los procesos administrativos que los entes de la Administracién Publica
efectien en materia de: adquisiciones, servicios y arrendamientos; capital humano, obra
publica y servicios relacionados con la misma, activos fijos, vehiculos, recursos materiales,
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bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios, egresos, gasto de inaersién, ingresos,
disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto corriente, control presupuestal, pagos, cuentas
por liquidar certificadas, sistema de informacién y registro, estadistica, organizacién,
procedimientos, planeacion, programacion, presupuestacion, deuda pdblica, aportaciones o

transferencias locales, federales, presupuesto participativo, programas sociales y procesos
electorales de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XVIll. Realizar intervenciones a las instalaciones de los proveedores, arrendadores,
prestadores de servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios, permisionarios,
o cualesquiera otros que intervengan en las adquisiciones, arrendamientos, prestacién de
servicios, obra publica, concesiones, permisos y demas procedimientos previstos en el marco
juridico de la Ciudad de México, que efectien los entes de la Administracién Pdblica
correspondiente, para vigilar que cumplan con lo establecido en las bases, los contratos,
convenios, titulos concesién, acuerdos, permisos, y en general todo instrumento juridico, asi
como en las normas y disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XIX. Determinar la emisién de suspensiones temporal o definitiva, la nulidad y reposicidn, en
su caso, de los procedimientos de adjudicacion de contratos, o cualquier otro procedimiento
previsto en la normatividad en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestacién de
servicios, obra publica y servicios relacionados con la misma, bienes muebles e inmuebles,
almacenes e inventarios, y demas relativos al gasto publico o al patrimonio de la Ciudad,
incluyendo todas las consecuencias administrativas o legales que de éstos resulten:;

XX. Instruir a los entes de la Administracién Publica que correspondan, suspender temporal o
definitivamente, revocar, rescindir o terminar anticipadamente los contratos, convenios,
pagos, y demads instrumentos juridicos y administrativos, en materia de: adquisiciones,
arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica y servicios relacionados con la misma,
concesiones, permisos, bienes muebles e inmuebles, asi como todos aquellos previstos en el

marco normativo, incluyendo todas las consecuencias administrativas o legales que de éstos
resulten;

XXI. Ejecutar auditorias ordinarias y extraordinarias, asi como intervenciones y control
interno a los entes de la Administracién Plblica correspondientes, conforme a los programas
establecidos y autorizados, o por determinacién de la persona titular de la Secretaria de la
Contraloria General; a fin de promover la eficiencia en sus operaciones y verificar el
cumplimiento de sus objetivos y de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en
materia de adquisiciones, servicios y arrendamientos; capital humano, obra publica y
servicios relacionados con la misma, activos fijos, vehiculos, recursos materiales, bienes
muebles e inmuebles, almacenes, inventarios, egresos, gasto de inversidn, ingresos,
disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto corriente, control presupuestal, pagos, cuentas
por liquidar certificadas, sistema de informacién y registro, estadistica, organizacién,
procedimientos, planeacién, programacién, presupuestacién, deuda publica, aportaciones o
transferencias locales y federales, y demads similares:
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XXIl. Formular observaciones que se deriven de las auditorias, intervenciones y control
interno, emitir las acciones preventivas y correctivas correspondientes, dar seguimiento
sistematico a las mismas, determinar su solventacion; de conformidad con las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

XXIll. Presentar demandas, querellas, quejas y denuncias, contestar demandas, rendir
informes, realizar promociones e interponer recursos ante toda clase de autoridades
administrativas, judiciales y jurisdiccionales, locales o federales, en representacién de los
intereses de su Unidad Administrativa, en todos los asuntos en los que sea parte, o cuando
tenga interés juridico y estos asuntos se encuentren relacionados con las facultades que
tiene encomendadas, para lo cual la Secretaria de la Contraloria General otorgara el apoyo
necesario, a través de las Unidades Administrativas competentes;

XXIV. Asistir y participar en términos de la normatividad, en los érganos de gobierno, comités,
subcomités, consejos directivos y demds cuerpos colegiados, asi como, cuando lo estime
conveniente en licitaciones publicas e invitaciones restringidas, de las Dependencias y
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Plblica, segln
corresponda por competencia, en los términos que determinen las disposiciones juridicas
aplicables, por si, 0 a través de las personas de las Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo adscritas, o cuando no se cuente con Organo Interno de Control;

XXV. Intervenir en todas las actas de entrega-recepcién que realicen las personas servidoras
publicas y demds personal obligado, incluyendo el personal de las unidades de
Administracién y del Organo de Control Interno en cada Dependencia, Organo
Desconcentrado, Alcaldia, Entidad de la Administracién Piblica de la Ciudad de México, y

cuando resulte necesario, proceder a la investigacién y procedimiento de Responsabilidad
Administrativa correspondiente;

XXVI. Conocer, desahogar y resolver los procedimientos de aclaracién de los actos y los
procedimientos de conciliacién, en términos de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal;

XXVII. Recibir, analizar, tramitar y resolver las solicitudes de afirmativa ficta, debiendo
requerir o consultar directamente el expediente correspondiente y en su caso imponiendo las
medidas de apremio en términos de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de
México;

XXVIll. Evaluar a solicitud de las Unidades Administrativas competentes de la Secretaria, la

gestion publica en las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la
Administracion Publica;

XXIX. Vigilar que las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades,
observen las disposiciones juridicas y administrativas que se implementen para evitar la
generaci6n de dafios en los bienes o derechos de los particulares por actividad administrativa
irregular de la Administracién Pdblica de la Ciudad de México:

XXX. Vigilar en el dmbito de su respectiva competencia, el cumplimiento por parte de los
auditores externos de los instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
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e XXXI. Solicitar a la Direccién General de Normatividad y Apoyo|Técnico de la;j Secretaria de la
Contraloria General cuando se estime necesario, su opinién d participacién en auditorias o
intervenciones o control interno, para sustentar investigaciones, observaciones, hallazgos,
recomendaciones preventivas y correctivas, asi como para la investigacion de posibles faltas

administrativas o la substanciacién y resolucién de procedimientos de responsabilidades
administrativas;

e XXXII. Participar en la planeaciéon de actividades de control interno que realicen las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Piblica,
en términos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

e XXXII. Expedir, copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, asi como de

los documentos a los que tenga acceso con motivo del ejercicio de sus facultades, previo
cotejo;

e XXXIV. Cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en materias de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales, Archivos y
de Derechos Humanos;

e XXXV. Ejercer las atribuciones a que se refiere el presente articulo y todas las que
correspondan a los drganos internos de control en términos de las disposiciones juridicas
aplicables, respecto de las unidades encargadas de la Administracién en el ente piblico al
que corresponda, asi como de las personas servidoras pliblicas que le estén adscritas, con
independencia de la adscripcién de dichas unidades encargadas de la Administracién:

o XXXVI. Las atribuciones a que se refiere el presente articulo y todas las que correspondan a los
6rganos internos de control en términos de las disposiciones juridicas aplicables, seran
ejercidas por el érgano interno de control de la Dependencia respecto de sus Organos

Desconcentrados y drganos de apoyo cuando éstos no cuenten con Organo Interno de
Control;

® XXXVII. Las demas que le instruya la persona titular de la Secretarfa de la Contraloria General
y las personas titulares de las direcciones generales de Coordinacién de Organos Internos de
Control, las que correspondan a las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo
adscritas; asi como las que expresamente le atribuyan este Reglamento; y las que le otorguen
otros ordenamientos juridicos o administrativos.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de la Auditoria.

Funciones:

s Apoyar al Organo Interno de Control en seguimiento y desarrollo de la Programacién Anual
de Auditorias autorizada y la ejecuciéon de las mismas; de igual manera, con las
Intervenciones y Control Interno; seguimiento de recomendaciones u observaciones; asi
como, con la generacion de informacién a reportar con motivo de las atribuciones del Organo
Interno de Control.

» Apoyar en la elaboracién del proyecto del Programa Anual de Auditoria, atendiendo a las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables, asi como, en la ejecucién de las
auditorias e intervenciones a la Entidad.

o Elaborar las cédulas de trabajo, para el andlisis de la informacién de las auditorias,
intervenciones y controles internos.

o Apoyar en la elaboracién del informe de resultados de las auditorias, intervenciones y
controles internos trimestralmente, para dar cumplimiento al Programa Anual de Auditorfa,

e Apoyar en la elaboracion del proyecto del Programa Anual de Control Interno; atendiendo a
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, asf como, en la ejecucién del Control
Interno a la Entidad.

* Apoyar en el seguimiento de las recomendaciones y/o observaciones que se determinen por
Organos de Fiscalizacién interna o externa de la Ciudad de México o de la Federacién.

 Verificar el cumplimiento a lo establecido en las bases, contratos, convenios, acuerdos,
permisos y en general todo instrumento juridico, asi como en las normas y disposiciones
juridicas y administrativas aplicables a la Entidad.

e Apoyar en el seguimiento a las recomendaciones u observaciones que se determinen por
Organos de fiscalizacién interna o externa de la Ciudad de México o de la Federacién y
realizar el registro en los sistemas y plataformas digitales correspondientes.

 Analizar periédicamente el cumplimiento a las disposiciones emitidas para el manejo de los
recursos locales y federales por parte de la Entidad.

¢ Realizar las actividades que el Titular del Organo Interno de Control le encomiende,
relacionadas con las funciones y atribuciones del Organo Interno de Control.

 Asistir en sustitucion del Titular del Organo Interno de Control a las diferentes actividades
que se le asigne.

VALIDACION DEL CONTENIDO

=%

— /. £, ,
Lic. Ernesto Delfino Gonzalez Garcia

Titular del Organo Interno de Control

Pagina 9 de 10




00 INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE
MANUAL o ﬁﬂ GOBIERNQ DE LA 5 LACIUDAD DE MEXICO
DAD| X
ADMINISTRATIVO d‘ e m ]CMO GOBIERNO DE LA
v ; dé CIUDAD DE MEXICO
o]

APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

Beatriz Adriana Olivares Pinal
Directora General del Instituto de la Juventud de la Ciudad de

México
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