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Leyes 

1. Ley de los Derechos de las Personas jóvenes en la Ciudad de México. Publicadan la Gaceta 
Oficial del Distrito Federal el 13 de agosto de 2015. Última reforma el 19 de febrero de 2019. 

2. Ley Orgánica del Poder Ejecutivo y de la Administración Pública de la Ciudad de México. 
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México 13 de diciembre de 2018. 

3. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Última reforma publicada  
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 de noviembre de 2015. 

4. de la Comisión de Derechos Humanos del Distrito Federal. Última reforma publicada en la 
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 18 de noviembre de 2015. 

5. Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Rendición de Cuentas de la Ciudad 
de México. Ley publicada en el No. Bis de la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el viernes 6 
de mayo de 201.6. 

Reglamentos 

6. Reglamento de la Ley de los Derechos de 	nas jóvenes en la Ciudad de México. 
Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de junio de 2017. 

7. 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. 

8. Reglamento de la Ley de Asistencia y Prevención de la Violencia Intrafamiliar del Distrito 
Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Fedend, el lunes 20 de octubre de 1997. 

Decretos 

9. Decreto de Creación de la Ley ele las y los jóvenes del Distrito Federal. Publicada n la Gaceta 
Oficial del Distrito Federal el 25 de dio del 2000. Sin reformas. 
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III. MISIÓN, VISIÓN Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES/ Fininzas.  

Misión 

Visión 

Objetivos 
Institucionales 

Garantizarel reconocimiento pleno de los derechos--Jelax-  personasViven 
de la Ciudad de México, mediante la implementación de las acciones 
políticas públicas en coordinación un los sectores público, privado y social 

Impactar positivarm. te en todos los jóvenes de la Ciudad de México 
mediante la implementación 	políticas públicas y acciones institucionales, 
incluyentes y transversales en coordinación con actores locales y nacionales, 
que favorezcan a mitigar la situación de vulnerabilidad y contribuir al 
desarrollo integral de las juventudes 

Instituto de la juventud de la Ciudad de México tiene como objetivo 
Dentar, así como coordinar acciones que permitan constituir, fomentar y 

ortalecer las políticas públicas integrales y esenciales a favor de las juventudes que 
habitan en la Ciudad de México, lo anterior generará y permitirá el óptimo desarrollo 
de las personas jovenes con el fin de promover el acceso a sus derechos humanos, así 
como la convivencia, a través del impulso de su potencial, capacidad e iniciativa juvenil 
que ubique a las personas jóvenes como sujetos de derechos, 

2. Promover y respetar los darechos humanos de la población joven en la Ciudad de 
México, así como diseñar, coordinar, aplicar y evaluar la política rectora de juventudes 
y lo que de esta se derive. 

3. Cooperar con el gobierno en la planeación, coordinación, ejecución, seguimiento y 
evaluación periódica de sus programas particulares para fomentar el desarrollo de la 
juventud. 

/1-. Elaborar y difundir 	atestas, estudios, y 	ig io •s, informes y demás 	s que 
sobre la juventud se realicen. 

5. Prestar todos aquellos servicios que como funciones sustantivas del instituto resulten 
necesarios para garantizar el cabal cumplimientode sus funciones específicas. 

Elaborar y ejecutar programas culturales que proporcionen la mayor expresión de sus 
realidades y la comunicación cultural entre las personas jóvenes. 

7. Promover 	coordinar la práctica de aquellas actividades educativas que resulten 
prioritarias para desarrollar armónicamente todas las facultades del ser humano, 
fomentando entre los jóvenes el amor a la ciudad, a la patria, el respeto a los derechos 
humanos y civiles, la solidaridad internacional y la promoción de la justicia. 
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tl Fungir como rgano de consulta y 
dependencias y entidades de la adminis 
delemcionales y de los sectores privado cu 

ora en materia de juventudes de las 
On pública local, así corno las anteuLidades 

o así lo requieran. 
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IV. ATRIBUCIONES 

Ley de los Derechos de las Personas Jóvenes en la Ciudad de México 

Artículo 139.- Son atribuciones del nstituto de la juventud: 

Coordinar, articular e instrumentar la pohtica pública dirigida a las personas jóvenes 

dentro de la administración pública 	Gobierno de la Ciudad de México. 

II, 	Fungir cmnc 
	

la Ejecutiva drzl Sist 
	

wes de su titular; 

III. Respetar y promover los derechos humanos de la población joven en la Ciudac  
México; 

IV. Crear mecanismos nstitucional entre instancias del Gobierno del 

Distrito Federal, delegaciones, organismos no gubernamentales, instituciones de 
asistencia privada y asociaciones civiles que realizan trabajo con jóvenes o que tengan 

relación con las temáticas de juventud; 

V. Supervisar y dar seguimiento a las políticas públicas,programas y acciones dirigidas a 

las personas jóvenes, así corno a las determinaciones del Gabinet  

VI, 	Diseñar, coordinar, aplicar y evaluar el Plan Estratégico, el Plan Estratégicopara la 
Promoción, Desarrollo, Participación y Autonomía e la Persona Joven; 

VII. 	 nar y desarrollar el Sistema de Inhumación e investigación de la juventud d 
Ciudad de México; 

VIII. Proponer a las autoridades 	cr 	 aplicación de la presente ley, los 

programas, las medidas y las acciones que considerenpertinentes, con la finalidad de 

garantizar los derechos humanos de las personas jóvenes en la Ciudad de México; 

IX. Generar un sistemade red de información estadística desagregado por sexo, edad, 

escolaridad, ingreso, ccrt.ilicacibn laboral, participación, vivienda, seguridad social, 

empleo y todos aquellos que resulten relevantes, a fin de generar indicadores para el 

diseño, seguimiento y evaluación de impacto de las condiciones sociales, políticas, 

económicas, laborales, civiles, IaIIIIILIVCS y culturales de las personas jovenes en los 
distintos ¿innatos de la sociedad y en los programas de las dependencias y entidades; 

X. Capacitar, y en su caso, proponer esquemas de capacitación dirigiría y los 

servidores públicos que trabajen con las personas jóvenes; 

XI, 	Fomentar, coordinar y realizar estudios de investigación 	 personas jóvenes; 
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XII. Diseñar programas interinstitucionales para promover el desala-01M„,protección y 
participación de las personas jovenes y sus organizaciones; 

XIII. Fomentar la cooperación en materia de juventud, en los términos de esta Ley, su 

reglamento y las leves 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 demás 

reuniones en las que la jefatura de Gobierno solicite su participación; 

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

XVI. Impulsar acciones que contribuyan a evitar y resolver la visión tutelar hacia las 

personas jóvenes; 

XVII. Promover la elaboración de metodologías, indicadores y estudios sobre juventud en 

colaboración con instituciones públicas, privadas y académicas de reconocido 
prestigio; 

XVIII. Instrumentar la profesionalización yformacion pern 	ente al personal del Instituto; 

XIX. Proponer a la Jefatura de Gobierno la inclusión de la perspectiva wenil en la 

elaboración de los proyectos anuales de Presupuesto de Egresos; 

XX. Concertar acciones en los ámbitos gubernamental, social y privado a favor de las 

personas jóvenes en la Ciudad de México; 

XXI. Conocer y emitir 	ones sobre las medidas instrumentadas por los órganos de 

gobiernos locales, y en su caso, del sector social y privado que contribuyan a eliminar 

los actos de discriminación contra las personas jóvenes en la Ciudad de México; 

XXII. Diseñar programas especiales para los grupos juveniles en condiciones de 
vulnerabilidad; 

XXIII. Establecer un sistema de coordinación de trabajo con los órganos homólogos al 
Instituto; 

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

XXV. Crear un repositorio de información que recopile y haga accesible la información 

relacionada con los derechos de la población joven en la Ciudad de México, apoyada en 

la Red de Intercambio de Intormacion sobre la Realidad Juvenil de la Ciudad de México; 
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XXVI. Coadyuvar a la correcta aplicación de la presente Ley tjsu reglamento; y 
risanzas 

XXVII. Las demás que determine la presente Ley, y demás unenamiétkos jkirídicostaplitaliges. I 
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V. FUNCIONES 

Puesto: 	Dirección General del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México 

Atribuciones Específicas: 

ley de los Derechos de las Personas Jóvenes en la Ciudad de ylexico.  

Artículo 148.- La persona titular del instituto será nombrada por el Jefe de Gobierno y tendrá 
las atribuciones siguientes: 

1. 	Representar legalmente al Instituto. 

Cumplir las decisiones y los acuerdos de la Junta de C ()bienio v llevar la Secretaria 
Técnica de la misma. 

III. 	Dirigir la administración del Instituto, formular los presupuestos anuales de ingresos 

y egresos, y autorizar el ejercicio de las partidas correspondientes 

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

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

VII. Emitir informes y opiniones, siempre que la Asamblea así se lo requiera, cuando se 
discuta un proyecto de Ley o se estudie un asunto del ámbito (le competencia del 
Instituto. 

VIII. Las demás que establezca la presente Ley. 
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Función 	Generan proyectar y consolidar la imagen pública del I iistítu&deel a juvettlud 
Principal: 	de la ciudad ele México como una institución transitartiírifl itieblei 

juventudes y la ciudadanía en general, sólida y efihninte;- -a partir Be los 
lineamientos establecidos en el Programa Integral de Comunicación 
Ciudadana. 

Funciones Básicas: 

s 
	

Establecer una coordinación interinstitttcional clara y objetiva con 	Coordinación 
General de Comunicación Ciudadana del Gobierno de la Ciudad de México. 

Diseñar y operar campañas institucionales en coordinación con las áreas directivas de 
la Coordinación General de Comunicación Ciudadana del Gobierno de la Ciudad de 
México. 

• 
	

Realizar el Programa Integral de Comunicación Ciudadana el cual es supervisado por 
la Coordinación General de Comunicación Ciudadana del Gobierno de la Ciudad cíe 
México.. 

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

Funciones Básicas: 

Difundir entre los representantes de los medios de comunicación y la opinión pública, 
las actividades, programas 	ones que el Instituto de la Juventud lleva a cabo en 
beneficio de las personas jóvenes de la Ciudad de México, a través de boletines, tarjeteas 
informativas, videos, fotografías o infografías. 

Proponer temas relativos a las actividades propias del Instituto de la Ciudad de México 
a los representantes de los medios de comunicación mediante entrevistas (por teléfono 
o presenciales en radio, televisión o redes sociales) o conferencias de prensa. 
Establecer una estrategia de control de crisis y control de daños, derivado de 
publicaciones mal fundamentadas O Mera de contexto en medios de comunicación. 

Función Principal: 	Generar y coordinar la comunicad 
	

.11 	 mal con las áreas que 
integran el Instituto de la inventen 

	
la Ciudad de México.. 

Funciones Básicas: 

Ajustar el Programa Integral de Comunicación Ciudadana a las necesidades de las 

diversas áreas que integran el Instituto para cumplir con la normativa que los regula. 
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 síntesis de medios de comunica 	(impr esos v electrónicos).  
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Puesto: 	Subdirección de Promoción y Defensoría de los Derechos de la Juventud 

Función Principal: Revisar y supervisar los programas, políticas públicas y acciones 

institucionales que sean formulados con enfoquen tic Derechos. 

Humanos y de manera transversa: con enfoque de No Discriminación, 

Cultura de la Paz y No Violencia, v Reinserción 

Funciones Básicas: 

• Dar seguimiento al proceso de las áreas 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 Discriminación, Cultura de la Paz y No Violencia, y 

Reinserción Social. 

Función Principal: 

Funciones Básicas: 

Promover y Coordinar la vinculación interinstitucional con entidades de 

gobierno, organizaciones de la sociedad civil y organismos 

internacionales especializados en materia de Derechos Humanos, No 

Discriminación, Cultura de la Paz y No Violencia, y Reinserción Social 
enlucidos a personas jóvenes. 

• Dar Seguimiento a las acciones interinstitucionaies en conjunto con diferentes entidades 

organizaciones de a sociedad civil y organismos internacionales a hn de definir 

estrategias y acciones que promuevan el goce de los derechos humanos de las personas 

jóvenes y de manera transversal con enfoque de No Discriminación, Cultura de la Paz y 

No Violencia, y Reinserción Social. 

• Generar convenios de colaboración con entidades de gobierno, organizaciones de la 

sociedad civil y organismos internacionales que desarrollen su trabajo con enfoque en 

Derechos Humanos, No Discriminación, Cultura de la Paz y No Violencia, y Reinserción 

Social dirigidos a la atención y seguimiento de las personas jóvenes. 

• Convenir y Aplicar protocolos de atención con entidades de gobierno que intervengan en 

su actuación con personas jóvenes (población joven I,GHTTTI, población joven con 

discapacidad, población joven indígena, población joven en conflicto con la ley) a fin de 

estructurar los mecanismos correspondientes para la atención y canalización en la 

defensa de sus derechos. 

• Establecer mecanismos de aten( ion y seguimiento a población joven que lo solicite al 

Instituto de la juventud de la Ciudad de México, mismo que atenderá, valorará y 

canalizará a las entidades de gobierno, correspondiente a los casos que se presenten de 

violación de derechos humanos c discriminación hacia las personas jóvenes. 
• Fomentar procesos de capacitación en materia de Derechos Humanos, No 

Discriminación, Cultura de la Paz y No Violencia, etc. 

Función Principal: Gestionar y Coordinar acciones institu.-ionales y convenios con enfoque 
de derechos humanos y no discriminación que el Instituto de la Juventud 

establezca con entidades de gobienn que atiendan a jóvenes que se 

encuentren en conflicto con la ley o estén en proceso de reinserción 
social en la Ciudad de México 
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Coordinar con el Enlace de Defensa y Reii trciói 	 seguimiento de 1as 
personas jóvenes que se encuentren en conflicto con la ley ofFE en proceso de heinsnrción 
social que se incorporen a los programas sociales, convemop y acciones instituciona Onanza jj  

que implemente el Instituto de la Juventud de la laudad l3e Mthico en la matajjci,a de 
reinsercion social. 
Dar acompañamiento y apoyar al Enlace de Defensay ReinserciónSocial comactividades 
en materia de derechos Munimos a realizarse en comunidades de adolescente:S—en—, . 
conflicto con la ley y demás centros de reclusión; así como actividades que se realicen 
con personas jóvenes cuya situación jurídica sea de sanción 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. 

Puesto: 	Dirección de Relaciones Institucionales 

Función Principal: Establecer alianzas estratégicas con organizaciones 
para el diseño y ejecución de acciones, pl 
públicas en materia 	juventudes. 

rayadas 
olíticas 

Funciones Básicas: 

• Elaborar un -flan de trabajo e informes de las diferentes acciones, iniciativas, y 
actividades institucionales; 
Dar seguimiento a los convenios, ase como acuerdos y compromisos que establezca el o la 
titular del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México, 

Función Principal: 	Establecer relaciones de eok 
Ciudad de México, Alcaldías, 

Oil instancias del gobierno de la 
so de la Ciudad de México, 

o 	 no gubernamentales, instituciones de asistencia privada, 
aso 	 a nismos autónomos, iniciativa privada, 
organismos internaciona 	y demás organizaciones relacionadas en la 
promoción y salvaguarda de los derechos humanos de las personas 
jóvenes de la Ciudad de México y en tránsito. 

Funciones Básicas: 

Alentar las medidas que permitandefender 	derechos humanos de las y los jóvenes; 
Fomentar el desarrollo de valores y actitudes que respalden los derechos humanos de 
las personas jóvenes. 

• Proponer acciones con perspectiva de génerodirigidas a las personas jóvenes de la 
Ciudad de México 

Función Principal: 	Diseñar, programar, implementar y ejecutar las acciones pertinentes 
para la realización de la entrega del premio anual de la Juventud, del 
Instituto de la Juventud de la Ciudad de México. 

Funciones Básicas: 

• Diseñar y emitir la convocatoria, en coordinación 	 e' Joven del stituto de la 
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juventud de la Chala 	 m 	1 de la Juventud del Congreso de la Ciudad 
de México, bajo la normat vidad de la Ley de las personas jóvenes de la, Ciudad de 
México. 
Dar acompañamiento al Jurado Calificador respecto del otorgamiento del 
reconocimiento anual que premia a la Juventud de la Ciudad de México  

Función Principal: 	Diseñar,programar, implementar y ejecutar las acciones pertinentes 
para la realización del Consejo joven del 	 ntud de la 
Ciudad de México. 

Funciones Básicas: 

Elaborar y proponer convocatoria, 	conjunto con la Coordír 
	

Tica y de 
sparencia, bajo la normativida 

	
de los Derechos de las Personas Jóvenes 

de la Ciudad de México v su reglamento, para su aprobación del Consejo joven. 
Publicar la convocatoria para quienes integrarán el Consejo joven como órgano 
consultivo en el diseño de las políticas públicas conforma lo marca la normatividad. 

Función Principal: 	Prevenir conductas de riesgos emocionales,es y delincuenciales en 
las personas jóvenes de la Ciudad de México, a través de los centros de 
atención psicológica.  

Funciones Básicas: 

• Establecer vínculos con instituciones especializadas en temas de salud, mental, 
emocional y psiquiátrica, para la prevención de conductas antisociales que reduzcan los 
índices delincuenciales de personas jóvenes en conflicto con la ley. 

Dar seguimiento puntual e integral al proceso psicológico de las personas 	enes en 
proceso de reinserción. 

Puesto: 	Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Interinstitucional 

Función Principal: 

Funciones Básicas: 

Colaborar con la Dirección de Relaciones Institucionales en el 
fortalecimiento de las relaciones institucionales que se establezcan con 
las instancias gubernamentales y Organismos públicos o privados 

teresados en temas de juventud. 

• Ejecutar el Plan 	Trabajo e informes de las diferentes acciones, iniciativas y 
actividades institucionales inherentes a los acuerdos establecidos con las instancias 
públicas o privadas. 
Dar seguimiento a los convenios establecidos.  
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Función Principal: 

Funciones Básicas:  

L 	¡TIFF 

f 
I i 

Colaborar ron la Dirección de Relrcio 
promoción de los derechos humanos ii'de 1í.: 
Ciudad de México 

I) DE \n'Ale() 

MANUAL ADMINISTRATIVO' --- 

personae  
To 

ales en la 
yenes eie4a 

• Planificar a petición de la Dirección de Relaciones Institucionales,medidaS que permitan 
defender los derechos humanos, desarrollar valores y acciones que respalden a las y los 
jóvenes de la Ciudad de México. 

• Coadyuvar en la creación de acciones afirmativas con perspectiva de ger O 
	

tocadas 
en juventud. 

Función Principal: 

Funciones Básicas: 

con 	 Relaciones Institucionales en la 
ón eficiente de la gestión y operación del premio a la juventud, 

no concursos, proyectos y programas de apoyo a la juventud. 

Ayudar en el diseño, 	 y elaboración 
Dirección de Relaciones 	males, para dar 
personas jóvenes de la Ciudad de México. 
Recepción de la documentación e integración de los exp 

convocatoria que determine la 
cumplimiento a la Ley de las 

ientes le los participantes. 

Función Principal: 	Colaborar con la Dirección de 
conductas de riesgo emocione 

personas jóvenes de la Ciudad 
lostitucionales 

Funciones Básicas: 

gelaciones Institucionales, 	prevenir  
sociales y delincuenciales en las 

México, a través de los Programas 

• Llevar un control y seguimientomensual del número de personas atendidasen los 
programas con enfoque al bienestar emocional. 
Llevar el control de las necesidades logísticas o materiales de dichos programas. 
Apoyar a la Dirección en el seguimiento de las y los jóvenes en proceso de reinserción 
desde los programas de apoyo a la salud emocional. 
Asistir a la Dirección de Relaciones Institucionales, con la difusión de las acciones 
institucionales en la Ciudad de México. 

Puesto: 	Coordinación Jurídica y de Transparencia 

Artículo 92. Ley de Transparencia, Acceso ala Información Públicay Rendición de 
Cuentas de la Ciudad de México. 

Los sujetos obligados deberán de contar Unidad de Transparencia,  
oficinas visibles y accesibles al público, que dependerá del titular del sujeto 
obligado y se integrará por un responsable y por el personal que para el efecto se 
designe. Los sujetos obligados harán del conocimiento del Instituto la integración 
de la Unidad de Transparencia. 
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Artículo 96. Ley de Transparencia, Acceso a la In Lunación Públic 
Cuentas de la Ciudad de México. 

FI Consejo Consultivo Ciudadano será 	nbrad 	mayoría de.  los presentes del 
Pleno del Poder Legislativo de la Ciudad u Méxam, a propuesta de la Comisión y 
estará integrado por miembros de la Sociedad Civil y de las Instituciones 
Académicas. Para efecto de la convocatoria se realizará una amplia consulta y se 
establecerán en ésta los mecanismos para la designación de los integrantes. En el 
Consejo Consultivo Ciudadano se deberá garantizar la equidad de género y la 
inclusión de personas con experiencia en la materia. 

Función Principal: 
	

Asesorar al titular de la Dirección General 	de las diversas áreas 
administrativas en los asuntos legales Je las actividades del Instituto de 
la juventud de la Ciudad de México. 

Funciones Básicas: 

Determinar y acordar con el titular del Instituto de la wentud de la Ciudad de México 
alternativas de atención y solución en los asuntos jurídicos que se presenten, tales 
como demandas, amparos, denuncias y procedimientos administrativos. 
Difundir a las diversas breas administrativas del Instituto de la Juventud las 
adecuaciones y/o modificación a la normatividad aplicable en cada una de las 
actividades a realizar y contar con viabilidad del documento 

Función Principal: 	Realizar la integración de las carpetas que serán presentadas ante la 
junta de Gobierno del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México. 

Funciones Básicas: 

• Acordar con las diversas Áreas 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 integración de los asuntos a presentarse como casos de 
aprobación o conocimiento en las sesiones ordinarias n extraordinarias de la Junta de 
Gobierno del instituto de la Juventud de la Ciudad de México. 

Función Principal: 	Tramitar oportunamente los asuntos jurídicos y administrativos del 
instituto de la juventud de la Ciudad de México. 

Funciones Básicas: 

• Instruir al personal de la Coordinación Jurídica y di.,  Transparencia para acudir las 
instancias que conozcan de los asuntos jurídicos que se tramiten por o en contra del 
Instituto de la Juventud de la Ciudad de México, siendo de índole civil, laboral, penal o 
administrativa. 
Asesorar y establecer las estrategias 	-abajo al personal de la Coordinación Jurídica y 
de Transparencia para que el proceso 	trabajo se lleve a cabo de manera correcta y 
oportuna. 

• Verificar la atención oportuna en el trámite de los asuntos jurídicos y administrativos 
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correspondientes. 

Función Principal: 

Funciones Básicas: 

nitixi, 	- Participar enlas demandasiones legales 	Véti de una etitr ategial 
de 	lio en dondeel lnstituto de la Juventud de la erutan'« de Mexico 
sea parte y resolver de manera oportuna hasta su conclusión. 

Elaborar los proyectos de contestación de demanda en materia 	 penal o 
administrativa que se requieran. 
Asistir a todas las audiencias y/o diligencias 	sean necesarias 	Y de la 
atención y seguimiento de las demandas en las que ba parte el hist 
Realizar los proyectos de escritos de pruebas, alegatos, objeciones, etc. confe 	ados en  

el marco legal para la adecuada y oportuna defensa del Instituto. 
Proponer la lrnplementaciór de los medios de defensa necesarios para la atenc 11 delos 
asuntos jurídicos en los que el Instituto sea parte. 
Elaborar dictámenes, opiniones, vistos buenos e informes que sean solicitad s por el 
Titular del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México. 

Función Principal: 	Responder 	olicitudes de información y subirlas 	Sistema de 
Solicitudes de Información de la Ciudad de México (iMoine irginx). 

Funciones Básicas: 

sar las solicitudes de informaciónpresentadas ante el Capturar, ordenar, analizar y prt 
sujeto obligado. 

Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la ini  
trimestralmente, así como sus trámites, costos y resultados, ha 
del Comité de Transparencia correspondiente. 

mción, y actualizarlo 
ondolo del conocimiento 

Puesto: 	Coordinación de Vinculación y Planeación de Programas a la Juventud 

Función Principal: 	Diseñar y planear los programas sociales, políticas públicas 	demás  
actividades del Instituto de la juventud basándose en el Programa 
General le Desarrollo y programas  prograrn<rs generales vigentes 

Func nes ás cas: 

Elaborar el Programainstitucional, diseñar y planear programas, política; públicas y 
demás actividades que promuevan el goce pleno de los derechos le las personas jóvenes 
a partir de las áreas de oportunidad y metas trazadas en el Programa General de la 
Ciudad de México. 
Establecer anualmente las reglas de operación 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 áreas de oportunidad, objetivos y metas definidas en el 
Programa General de Desarrollo de la Ciudad de México y demás normatividad vigente en 
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materia de juventudes 

Función Principal: 	Proporcionar intormación relacionada con la planeación de los 
programas sociales, políticas públicas y demás actividades del Instituto 
de la Juventud de la Ciudad de México i: otras unidades administrativas 

Funciones Básicas: 

Proporcionar información relacionada con la planeación de los programas sociales, 
políticas públicas y demás actividades del Instituto de la juventud de la Ciudad de 
México a otras unidades administrativas para fines de transparencia, diseño de nuevas 
actividades u otros que se estimen pertinentes.  
Vincular la información de otras unidades administrativas con el fin de atender 
cualquier institución u organización que lo requiera 

Función Principal: 
	

Vinculartopiadamente las relaciones del programa y dirigirlos con 
precisión a las estrategias del instituto de manera constante 

Funciones Básicas: 

• Diseñar un plan de trabajo y procesos de operación del programa y proyectos 
temporales que recoja todas las tareas que han de efectuarse, los tiempos y plazos 
estimados logrando con esto un trabajo colahorativo y organizado. 

• Reunirse periódicamente con los coordinadores del programa con la finalidad de 
verificar que éstos se encuentran trabajando de manen-, colaborativa 

Función Principal: 	Implementar un control del padrón de personas beneficiarias del 
programa, así como del desempeño de este, reportando de manera 
mensual a las áreas correspondientes 

Funciones Básicas: 

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

• Efectuar un padrón de beneficiarios, ingresos y bajas del programa, para facilitar la toma 
de decisiones en la programación de inscripciones. 

• Programar inscripciones periódicamente a través de la vinculación con el padrón de 
ingresos y bajas, para generar oportunidades a las personas jóvenes interesadas en ser 
beneficiarias del programa. 

• Evaluar el desempeño 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. 

Función Principal: Dirigir el apoyo del programa social de manera estructurada y eficiente 
en la gestión y operación de proyectos y programas temporales y/o 
consultas realizadas por otras instancias en materia de juventudes; 
diferentes áreas del Instituto de la Juventud y/o instancias del Gobierno 
de la Ciudad de México cuando sea necesario 
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Coordinar el apoyo por el programa adscrito a su cargo de rnanerpt  ¿MB,—  &u-Mit 
eficiente en la gestión y operación de proyectos y programas temí orales yfo consultas 
realizadas por otras instancias en materia de juventudes; diferent is áreas del Instituto 
de la Juventud y/o instancias del Gobierno de la Ciudad de México para Facilitar el 
alcance de objetivos. 

Puesto: 	Subdirección de Ejecución y Seguimiento de Planes y Programas 

Función Principal: 	Administrar las actividades del programa social conforme  
establecido en las líneas de acción del instituto y la normatividad 
vigente que lo regula. 

Funciones Básicas: 

Asesorar al equipa 	trabajo hacia los objetivos del programa social y supervisar los 
procesos de operación del programa, dando seguimiento para que estos se lleven a cabo 
conforme a los requisitos establecidos por la normatividad aplicable, con la finalidad de 
cumplir con los objetivos del programa en los tiempos y plazos estimados. 
Generar una red de comunicación en la estructura del programa social con la finalidad 
de brindar información conforme a un calendario establecido para la difusión de 
eventos, acciones emergentes, entrega de credenciales, entrega de apoyo económico a 
jóvenes y mecanismos de operación de dicho programa. 
Sistematizar un registro con reportes de avances y resultados de las actividades 
realizadas por el personal a su cargo en el programa socia] con la finalidad de dar 
seguimiento al trabajo realizado y analizar el alcance de los objetivos. 
Recibir documentación de los beneficiarios, controlar y mantener expedientes  
actualizados que se generen en el programa social facilitando la supervisión de los 
mismos y entregarlos criando sean requeridos. 

Función Principal: 	Enviar a la Coordinación de Vinculación y Planeación 	'mas a la 
Juventud, el registro de los padrones de beneficiarios del programa 
social de atención, así como del desempeño de los mismos, reportando 
de manera mensual a las áreas correspondientes. 

Funciones Básicas: 

Sistematizar los ingresos y bajas del programa social generando un padrón de 
beneficiarios mismo que se reportará a la Coordinación de Vinculación y Planeación de 
Programas a la juventud para tener un conocimiento y control adecuado del mismo. 
Difundir la convocatoria de los Convenios de colaboración, ampliando con esto el padrón 
de beneficiarios del Instituto. 
Supervisar y dar seguimiento al padrón de jóvenes beneficiarios de los Convenios de 
colaboración con la finalidad de llevar' un co ira' de los jóvenes beneficiados. 

Función Principal: 
	

Coordina r 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. 
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Funciones Básicas: 

• Dirigir y encausar los acuerdos realizados por la Coor 	‘,11,2,,,vificulatiion y 
planeación de programas a la ventud, dando seguimiento y supervisando que estos 
estén vinculados a las líneas de acción del Instituto. 

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

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

Función Principal: 

Funciones Básicas: 

Participar en la promoción y ejecución de convenios y/o proyectos 
temporales coordinados por otras instancias de Gobierno de la Ciudad 
de México, diferentes áreas del instituto yjo distintos programas del 
Instituto de la juventud con la finalidad de unir esfuerzos para que se 
lleven a cabo de manera correcta y oportuna. 

• Realizar la convocatoria, bajo la narmatividad del Instituto de la Juventud de la Ciudad 
de México, para los programas temporales o convenios. 

• Diseñar 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: 	Líder Coordinador de Proyectos de la Juventud 

Función Principal: 
	

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

Funciones Básicas: 

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

• Programar las actividades por brigada en cada Alcaldía mensualmente en coordinación 
con los seis enlaces, 

Función Principal: 
	

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

Funciones Básicas: 

• Revisar mensualmente  
Generadores y Beneficiarios. 

• Revisar mensualmente con los seis enlaces el m 
mensual ni ente. 

idinadores, mpulsores, 

las bajas de beneficiarios 

Función Principal: 	Atender al público en general que acuda a las instalaciones del Instituto 
de la Juventud, así como a Beneficiarios, Generadores, Impulsores y 
Coordinadores de brigadas. 

Funciones Básicas: 
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• Atender las inquietudes y propuestas de 	 usuario para alelo! r el desarrollo del 
programa social. 
• Recibirprovectos enfocados a jóvenes de 12 a 29 años de edad que habbin 	a fividadii 
de México. 

Función Principal: 
	

Tener una coordinación con la Subdirección d Ijecución y Seguimiento 
de planes y programas para que mens Miente se hagan las 
validaciones correspondientes. 

Funciones Básicas: 

111<u 

Entregar mensualmenteSubdirecciónEjecución y Seguimiento de planes y 
programas los informes y validaciones mensuales de Coordinadores, mpulsores y 
Beneficiarios. 
Valorar con la Subdirección de Ejecución y Segun 

	
nto de planes y programas las I IS 

de los beneficiarios del programa social. 

Puesto: 	Enlace de Programas Estratégicos 

Función. Principal: 
	

Proporcionarlas acciones de las seis brigadas q 
	onforman al Enlace, 

lo que permitirá el proceso de transformad 
	

al interior de las 
comunidades. 

Funciones Básicas: 

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 	las a fin de hacer un 
informe mensual sobre el proceso de trabajo.  
Delinear un andamiaje de comunicación entre las brigadas 	integran el trabajo 
comunitario, con la finalidad de lograr el objetivo específico 	tiene cada brigada. 
Dirigir a los equipos de trabajo de cada brigada a fin de cumplir con los objetivos del 
programa social. 

Función Principal: 

Funciones Básicas: 

Formalizar los informes 	-a el Líder Coordinador de Proyectos de la 
Juventud en función de dar seguimiento, apoyo y evaluación al proceso 
de trabajo que llevan a cabo las brigadas que componen al Enlace de 
Programas Estratégicos. 

radores que integran las 
dad de dar seguimiento a las 

Agendar actividades, por parte de los m mlsores y G 
brigadas del Enlace de Programas Estratégicos, con la fina 
metas y objetivos planteados. 
Enviar un reporte mensual al Líder Coordinas 
una de las actividades. 

rcyectos de la juventud sobre cada 
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Función Principal: 	Generar los enlaces necesarios 	 endencias dy Gobierno 
Instituciones Públicas y del Sector 'rivado así corno cpn iTgamzaciones 
de la Sociedad Civil, con el fin de desarrollar proStectos en nción del . 
programa social. 

Funciones Básicas: 

• Generar mecanismos de coordinación interínstitucional que hiciliten el desarrollo del 
programa social. 

• Ejecutar acuerdos y convenios necesarios para 	 e 	ión de las brigadas de 
trabajo del Enlace de Programas Estratégicos en 	'don de las distintas 
dependencias de gobierno, sociedad civil así como del sectorprivado. 

Puesto: 	Enlace de Instituciones Educativas 

Función Principal: 

Funciones Básicas: 

Establecer las políticas de operación y la secuencia de actividades que 
deberán observar los estudiantes o pasantes del sistema educativo 
nacional que deseen realizar su servicio social o prácticas profesionales 
en el Instituto de la juventud. 

• Vincular a los estudiantes que deseen realizar 	 prácticas 
profesionales en el Instituto de la Juventud a las actividades que en éste se realicen, así 
como supervisar que dichos prestadores cumplan con las horas requeridas para la 
validación. 

• Generar los convenios 	 uciones correspondientes, 	ra que los estudiantes 
que deseen realizar su servicio social lo prácticas dentro del instituto estén apegados a 
la normatividad vigente. 

Función Principal: 	Diseñar y planear tividades con ns 	dones educativas que puedan 
contribuir a la atención de la juventud en la Ciudad de México y 
coadyuven con el programa social del I astituto de la juventud. 

Funciones Básicas: 

• 
	

Integrar a estudiantes, académicos tstigadores de Instituciones Educativas a las 
actividades y programas del Instituto, así como diseñar un plan de trabajo con 
instituciones educativas (como prioridad educación secundaria) principalmente en las 
colonias prioritarias que atienda el programa ocial del Instituto de la Juventud para 
impartir pláticas yfo talleres dirigidos a los estudiantes. 

21 de 126 



Realizar informes en ncion de dar seguimie 
proceso de trabajo que llevan a cabo las lar' 
Enlace de Programas Prioritarios. 

Función Principal: 

IN,. ITUT( 1 L WVENTU 

CCAP,It- 1-7.^NC7 1-}1— 1 A 
CIUOACY °É MÉXICO 

Puesto: 	Enlace de Programas Prioritarios  

XIC( 'A 

MANUAL ADMINISTRATIVO 
rail •as. 

, 	cusil. 
usualiufr, 

. 
Función Principal: 	 manera integral las acciones de la. brigadas que contorcían 	- - 

al Enlace de Programas Prioritarios., lo que permitirá el proceso de 
transformación al interior de las comunidades 

Funciones Básicas:  

Ejecutar 1 plan de trabajo de todas las brigadas impartidas por el Instituto de la 
Juventud de la Ciudad  
Llevar a cabo reuniones 	uales con los Coordinadores de Brigadas, a fin de hacer  
nforme conjunto sobre los proceso de trabajo. 
Diseñar un andamiaje de comunicación entre las brigadas que integran el trabajo 
comunitario, a fin de poder coadyuvar en el objetivo específico 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. 

evaluacton al 
quo componen al 

Funciones Básicas: 

Llevar control del calendario y actividades realizadas, por 	e de los Impulsores y 
Generadores que integran las brigadas del Enlace de Programas Prioritarios, con la 
finalidad de dar seguimiento a las nietas y objetivos planteados. 
Enviar un reporte mensual al Líder Coordinador de Proyectos de la juventud sobre cada 
una de las actividades. 

Función Principal: 

Funciones Básicas: 

Geuerar los enlaces necesarios con dependencias de Gobierno, 
Instituciones' Públicas y del Sector Privado, así como con 
organizaciones de la Sociedad Civil, con el fin de desarrollar proyectos 
en función del programa social. 

Crear mecanismos de coordinación intrminstifucional que faciliten el desarrollo del 
programa social. 
Realizar acuerdos y convenios necesarios para la eficiente ejecución de las brigadas de 
trabajo del Enlace de Programas Prioritarios en colaboración de las distintas 
dependencias de gobierno, sociedad civil sí como del sector privado. 
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Puesto: 	Enlace de Cultura Urbana y Social 

Función Principal: 	Impulsar la formación y el desarropo creativo de las-personas jóvenes 
en situación de vulnerabilidad mediante la' implementación de siete 
brigadas con perspectiva artística, de equidad de _género y de ejercicio 
de derechos. 

Funciones Básicas: 

• Ejecutar el plan de trabajo de todas las 	gadas impartidaspor el Institutode la 
Juventud de la Ciudad de México 

• Dirigir a los equipos de trabajo 
fin de cumplir con los objetivos del programa S 

para atender todas las necesidades a 

Función Principal: 

Funciones Básicas: 

Realizarinformes para el líde r 	 'Toyectos de la Juventud 
en función de dar seguimiento, apoyo y evaluación al proceso de trabajo 
que llevan a cabo las brigadas que componen al enlace de Cultura 
Urbana v Social. 

• Enviar un reporte mensual al Líder Coordinador de Proyectos de la Juventudsobre 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 difusión correspondiente. 

• Elaborar reportes de avances y resultados de las actividades adscritas al equipo de 
trabajo de cada brigada. 

Función Principal: 

Funciones Básicas: 

Generar los vínculos necesarios con las dependencias de gobierno, 
instituciones públicas y del sector privado, así como con organizaciones 
de la sociedad civil, con el 	le desarrollar proyectos en función del 
programa social 

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

• Realizar los acuerdos y convenios necesariospara la eficiente ejecución de las brigadas 
que trabajan con el Enlace de Cultura Urbana y Social con las distintas dependencias de 
gobierno, sociedad civil, así como del sector privado. 
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Enlace de Trabajo y Brigadas Comunitarias 	 m de',  

cipal: 	Realizar proyectos, intervenciones que permitan 	el. procesó "d 
trasformación al interior de zonas vulnerables de la Ciudad de México 

<S0 Hl E. 
ClUIDAID 

Puesto: 

Función P 

Funciones Básicas: 

Diseñar un ara 
trabajo y brigadas co 
que tiene cada brigada. 
Realizar reuniones con 
proceso de trabajo. 

comunicación entre las brigadas que pertenecen al Enlace de 
'tarjas, con la finalidad de cumplir con el objetivo específico 

los Coordinadores de brigadas,con la Finalidad de informar el 

Función Principal: 

Funciones Básicas: 

Dar segu 
cabo las 1 
de México. 

apoyo y evaluación al proceso de trabajo que llevan a 
mrticlas por el Instituto de la Juventud de la Ciudad 

• 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 	Impulsores adscritos 
a cada brigada. 
Entregar oficio de validación en el que se incluirá la 	asistencia de los 

beneficiarios.  

Función Principal: 

Funciones Básicas: 

Rc alizar ac.rv 	.s institucionales con dependencias de Gobierno, 
nstituciones Públicas y del Sector Privado, así 	lo con organizaciones 

de la Sociedad Civil, con el fin de desarrollar proyectos en función del 
programa social  

Crear mecanismos de coordinación interinstitucional que facilitendesarrollodel 
programa social. 

• Realizar los acuerdos y convenios ecesarios para la eficiente ejecución de las brigadas 
de trabajo del Enlace de Brigadas y Trabajos Comunitarios 

Puesto: 	Enlace de Defensa y Reinserción Social 

Función Principal: Atender a petición de las autoridades del sistema penitenciario de la 
Ciudad de México, tutores legales, familiares o cualquier otra Institución 
gubernamental o no gubernamental, así como brindar la atención 
necesaria para incorporar a los programas y actividades del Instituto a 
personas jovenes de la Ciudad de México que se encuentren en conflicto 
con la ley u otra situación vulnerable y que por sus características 
requieran un proceso de reinserción social. 
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Funciones Básicas: 

MANUAL ADMINISTRATIVO 

Coordinar con las autoridades del Sistema Penitenciario laatención imitidiiblizada de 
las personas jóvenes en conflicto con la ley, dependiendo de la eciárnilflidad en que se 
encuentren o su estado de reclusión. 
Registrar a las personas jóvenes en conflicto con la ley al programa social con atención 
diferenciada y extraordinaria conforme lo señalan las reglas de operación y valorando la 
situación jurídica, personal y social 	de la persona joven en coordinación con la 
Subdirección de Ejecución 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 jóvenes en conflicto 
con la ley con el programa social. 
Estudiar las propuestas y recomendaciones emitidas por autoridades en materia de 
sistema penitenciario y reinserción social, con la finalidad de proponerlas a la Dirección 
General. 
Asistir a las reuniones que por ley o disposición, el instituto sea parte en materia de 
reinserción social y en aquellas donde se involucre a jóvenes en conflicto, así como a las 
que la dirección general disponga asistir 

Función Principal:Coordinar las actividades que se realicen en las comunidades de 
adolescentes en conflicto con la ley y en demás centros de reclusión, así 
como aquellas actividades que se realicen con las personas cuya 

ion jurídica sea de sanción en libertad o en so caso hayan 
)1ido plenamente con su condena y pertenezcan al programa social. 

Funciones Básicas: 

• Ejecutar el proce..o 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 
reclusión en coordinación con el líder 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 señala las reglas de operación, así 
como vigilar y supervisar la relación que estas tengan con los jóvenes en conflicto con la 
ley, cuidando que sea una atención individualizada, diferenciada y en su caso de manera 
extraordinaria en coordinación con la Subdirección de Ejecución y Seguimiento de 
Planes y Programas. 

• Estudiar y proponer propuestas de actividades para las brigadas focalizadas en 
reinserción social y en atender a jóvenes en conflicto con la ley, así corno mantener 
actualizado y vigente el catálogo de las mismas brigadas y actividades que estén a 
disposición de autoridades en materia de Reinserción social, jóvenes en conflicto con la 
ley y demás jurisdiccionales y del sistema penitenciario, así como para consulta de los 
jóvenes que se encuentran en conflicto con la ley en estado de internamiento y aquellos 
que se encuentran en libertad en coordinación can el iidtir coordinador de Proyectos de 
la Juventud. 

Función Principal: Atender y canalizar a los jóvenes en la ilelensa de sus derechos humanos 
como personas jóvenes, se capacitaran en el Instituto de la juventud 
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Funciones Básicas: 

1 N51111 TV 1)1' 

• En coordinación con la Subdirección de 	 y Dtjfc nsurflapi  de los derechos id haa 
juventud, coadyuvar 
jóvenes. 

• Orientar a petición de las personas jóvenes en programas o actividades que puedan 
ejercer sus derechos, así como canalizarlos a las instituciones del Gobierno de la Ciudad 
de México. 

• Implementar y dar seguimiento a acciones y actividades encaminadas a procurar los 
derechos de las personas jóvenes por parte de la A Unistración Publica de la Ciudad de 
México 

Puesto: 	Dirección de Administración y Finanzas 

Función Principal: 	Asegurar que la administración 
Instituto de la juventud de la 
propósito de garantizar el con 

Funciones Básicas: 

'ido de los recursos a cargo del 
ad de México, se realice con el 

lento del gasto eficiente. 

• Supervisar la elaboración de los programas  
con la finalidad de contar con la autori: 
autoridades competentes. 

• Autorizar-  los pagos por concepto de sueldos al personal de estructu a y prestadores de 
servicios con la finalidad de cumplir las obligaciones de pago genera( s. 

• Autorizar s pagos por conceptos de impuesto a cargo del instituto, 	a finalidad de con l 
cumplir 	las obligaciones fiscales correspondientes. 

• Autorizar el otorgamiento de ayudas a los jóvenes beneficiarioscon la intención de 
cumplir con los beneficios establecidos en los programas a cargo del Instituto. 

Función Principal: 	Asegurar el suministro de los recursos materiales, los servicios  
generales e informáticos requeridos por las istintas áreas del Instituto 
de la juventud. 

Funciones Básicas: 

Supervisar y dar sexi 
Arrendamientos 
México, así como vi 
Planear la adquisició 
servicios requeridos para el desarrollo de las actividades del Instituto, con la finalidad de 
contar con los materiales y servicios en tiempo y forma. 
Amparar bajo contrato la prestación de bienes y servicios de proveedores, dentro de la 
normatividad aplicable vigente, con la finalidad de lograr un adecuado control de las 
adquisiciones, arrendamiento y servicios. 
Implementar los mecanismos de control administrativos necesarios para identificar los 

nementar estrategias de dift •ionyd  asesoría irlas peinscumhti. 

contratación de prestadores de servicios, 
ción 	espondiente por parte de las 

elaboración del1 
	

a Anual 
	

o u isiciones, 
de Servicios del Instituto de la juventu 

	liudad de 
ue se lleva a cabo dentro de la normatividad aplicable vigente. 

uministros de los bienes, así como la contratación de los 
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o al servicio del Instituto de la.finieintudride. la  Ciudad 
consumo, las adquisicioues, almacenes e inventarios, 

aplicable vigente para cuMplir en fiéintio'rforttiu con 

Función Principal: 
	

Administrar el adecuado ejercicio de los recursos asignados al instituto, 
a través de un seguimiento eficiente que permita verificar el destino del 
gasto. 

Funciones Básicas: 

• Supervisar que la elaboración del AnteproyectoPresupuesto del Instituto, considere 
todas y cada una de las actividades y/o programas a ejercer durante el ejercicio 
posterior, con la finalidad de garantizar la adecuada erogación del gasto. 

• Revisar y autorizar las acciones y actividades encomendadas para la elaboración del 
Programa Operativo Anual (POA) del Instituto de la juventud de la Ciudad de México, 
con la finalidad de ejercer en tiempo y forma el presupuesto asignado. 

• Vigilar que el ejercicio, seguimiento y control del presupuesto se lleve a cabo dentro de 
la normatívídad, políticas y procedimientos establecidos por la Secretaria de 
Administración y Finanzas, y así lograr un adecuado control de los recursos autorizados. 

• Comunicar el cumplimiento de los avances físicos/financieros de Cuenta Pública, con la 
finalidad de dar a conocer las metas físicas y presupuestales obtenidas, así mismo, 
autorizar las obligaciones de pago generadas por la adquisición de bienes y servicios, 
con la finalidad de cumplir con los compromisos establecidos y aprobar las 
conciliaciones con las áreas 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. 

Función Principal: 

Funciones Básicas: 

Conciliar con las diversas 	 del presupuesto otorgado 
para ayudas, así como las adquisiciones de bienes y servicios a 
realizarse durante el ejercicio fiscal, para la operación funcional de las 
actividades del Instituto. 

• Autorizar la elaboracian de los casos, sujetos a aprobación 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 elaboración de los casos sujetos 	Maci 	parte del Subcomité de 
Adquisiciones, Arrendamiento y Prestación 	 en apego a la normatividad 
aplicable vigente. 
Participar en los diversos c( 'tés niaa 	os en el instituto para contar con las 
respectivas autorizaciones. 
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Jefe de Unidad Departamental de Admin 
Finanzas 

Función Principal: 

Funciones Básicas: 

Contratar y ad man 
la normatividad a 
de México, 

r los Recursos fui 
al 1 n s ti tu ti de 

• 
	

Elaborar el programa 	contratación de prestadores de servicios del Instituto para  
autorización y gestionar los trámites rl laclon idos con el proceso de 	atrición del  
personal de estructura de acuerdo a lo solicitado por la Secretaria de Administración y 
Finanzas, con la finalidad de contar con el soporte documental que ampara su 
contratación. 
Recabar la documentación necesaria para llevara cabo la contratación del personal de 
estructura y de los prestadores de servicios para la integración del expediente respectivo 
y actualizarlos con la finalidad de mantener un resguardo adecuado de la documentación. 
Elaborar y entregar los contratos de servicios al personal bajo la contratación de 
prestadores de servicios. 

• 
	

Solicitar altas, bajas y modihcar.ioncs de sueldos de los trabajadores de estructura ante la 
institución de seguridad social corresponda ente, con la finalidad de mantener un 

adecuado control para la determinación entero de las cuotas y aportaciones. 

Función Principal: 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 así como de la adquisición, 
arrendamiento y/o prestación de servicios por parte de proveedores 
diversos que se encuentran en el padrón de proveedores del Instituto de 
la Juventud de la Ciudad de México por medio de la solicitud oportuna 
del recurso, 

Funciones Básicas: 

• Efectuar la dispersión 1. pago de nómina al personal de estructura, así como llborar y 
procesar los comprobantes fiscales correspondientes, con la finalidad de cumplir con las 
obligaciones de pago generadas por la contratación de dicho personal. 
Efectuar la dispersión del pago a los prestadores de servicios, así 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 dispersión del pago de proveedores, así como elaborar y procesar los 
comprobantes fiscales correspondientes con la finalidad de cumplir con las 	haciones 

de pago generadas por los servicios prestados. 
Efectuar la dispersión por concepto de ayuda a los jóvenes beneficiarios 	los 
programas del Instituto para la entrega de ayudas en Corma puntual y oportuna. 

• Recabar la documentación que compruebe los pagos efectuados al personal de 
estructura, prestadores de servicios y proveedores, para mantener un soporte adecuado. 

1 .yrANIJAL ApNtilta: 

acióg1 dp I I ' apital Humano y 
'sh'acirinV 
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Función Principal: 
	

Calcular r retener las obligaciones fiscales del personal que labora t'II el 
Instituto, con la Finalidad de enterar' ante las autoridades;  fiscales 
competentes los impuestos 	cargo del personal de, estructura y 
prestadores de servicios. 

Funciones Básicas: 

• Calcular, retener y enterar las cuotas y aportaciones al ISSSTF. y FOVISSTE para el 

cumplimiento de las obligaciones fiscales respectivas. 
• Calcular, retener y enterar ante el Servicio de Administración Tributaria (SAT) el 

Impuesto Sobre la Renta 11S1{) de los salarios y honorarios asimilados a salario, para el 

cumplimiento de las obligaciones fiscales respectivas. 

• Calcular y enterar el Impuesto Sobre Nóminas a la autoridad correspondiente, de la 

nomina de estructura, para el cumplimiento de las obligaciones fiscales respectivas. 

Función Principal: 
	

Ejecutar de manera correcta los mecanismos de control establecidos 

para el ejercicio de los recursos a cargo del Instituto de la Juventud de la 
Ciudad de México. 

Funciones Básicas: 

• Elaborar las adecuaciones al presupuesto autorizado ene se requieran, las hiles serán 

liquidas o compensadas, con la finalidad de contar con los recursos necesarios para el 

desarrollo de las diversas actividades realizadas por el instituto. 
• Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas (CI,C) mediante las cuales es solicitado el 

recurso para el cumplimiento de las obligaciones de pago generadas. 
• Solicitar los Documentos Múltiples correspondientes, con la finalidad de lograr un 

manejo eficaz del presupuesto autorizado al instituto. 
• Elaborar los controles de los pagos realizados a proveedores de bienes y servicios, 

nómina del personal de estructura, prestadores de servicios, así corno del otorgamiento 

de las ayudas a los beneficiarios del instituto, con la finalidad de contar con información 
veraz y oportuna de los pagos realizados 

• Otorgar suficiencia presupuestal de las requisiciones y solicitudes de bienes y servicios 

solicitadas por las diversas áreas, con la finalidad de contar con un control de los 

recursos por partida presupuestal y por capitulo de gasto. 
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VI. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Mapa de Procesos Institucionales 

Procesos Estratégicos 

Promover los Derechos 
Constitucionales entre la 

población joven de la Ciudad 

Procesos Sustantivos 

Derechos de las 

Personas Jóvenes 

Políticas públicas dirigidas 

a las juventudes 

Jóvenes en situación de 

vulnerabilidad 

Fomentar prácticas que 

resulten positivas al 

desarrollo como ser humano 

Fomentar la convivencia y el 

esparcimiento entre la 

juventud 

Administrar recursos 

humanos, financieros y 

materiales en beneficio de la 

juventud 

Procesos de Apoyo 

Asesorar en materia 

jurídica a las 

juventudes de la 

Ciudad de México 

Promover 

mejoramiento técnico 
y administrativo del 

Instituto. 

Brindar herramientas 

digitales y tecnológicas para 

desarrollar los programas 
institucionales de manera 

idónea 

Implementar mecanismos 

de control para la 

contratación del personal, 

elaboración de cheques, 

estados financieros, 

documentos múltiples, 
afectaciones 

Establecer sistemas de 

control necesarios para 

alcanzar metas y 
objetivos propuestos 

Ejecutar los mecanismos 

implementados para las 

diversas actividades de 

contratación de personal 

y financieras 
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS 
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MANUAL ADMINISTRATIVO 

 

  

1 Posicio amiento Comunicación 

Suhdirección de 
Difusión, 

y 

Medios 

Alternativos 

2 
Seguimiento de programas, políticas públicas y acciones 	' i 	o 	 , de

Derechos 	 Discriminación, Cultura de la Paz y No Violencia, y Reinserción Social 

SUbdireCC im de 
Promoción y 

Defensoria de 
los Derechos de 

la Juventud 

3 
Seciu 	Ti 	o 	evaluación del Sil 	' 	' 	 an 	de la Ciudad de b 
México 

4 
Seguimientode 	lui, 	1 	PAPED del Progra 	de Desee)] 	Humanos deCiudad de 
México 

5 
Seguimiento de las 	sonas I'óvenes que se encuentren en conflicto con la ley o en proceso de 
reinserción  social. 

6 
Atención, Canalización y Seguimiento 

	
s de person asjóvenes en situación de 

vulnerabilidad 

7 Entrega del Premio dJuventude la Dirección de 

Relaciones  

Instituciones 8 Consejo joven del Instituto de la luventud de la Ciudad de México 

9 Entrega del Premio de la Juventud 
fat je
Unid

ura de 
Unidad 

Departamental  
de Enlace 

Interinstitucion 
al 

10 Núcleos Urbanos de Bienestar Emocional  

11 Elaboración de 	is Reglas de Operación Coordinador de 

Vinculación le 
Planeación de 

Programas a la 
juventud 

12 Elaboración del Plan Institucional 

13 
Gestión devinculación entre el Instituto de la juventud 	 México ..  alguna 
instancia pública 	̂ 	a 

14 
Ingreso, registroiodificación de Tutores sociales /impulsores/Generadores al programa 
ocial del InstitutoJuventud 

Subdireccion de 
Ejecución y 

Seguim iento de 

Planes y 

Programas 
15 Validación de beneficiarios del Programa ule atención "Los Jóvenesil barrio", 

16 Plan Integral de Procesosprocedimientos de trabajo 

Líder 

Coordinador de 
Proyectos de la 

juventud 

17 Diseño y planeación de trapajo con las brigadas 
Enlace de 
Programas 
Estratégicos 

Enlace de 

Instituciones 
Educativas 

18 Registro p nl .I realizarservicio 	 siituto de la juventud de la Ciudad de México 

19 Diseño y planeación de trabajo 	on las 6  brigadas.  Enlace de 
Programas 
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20 EjecucióndeTrabajoCultoral 
/ 

Can:e: 	R.ndu„c  • 

Hnla
[
'e de 

64:ultur4 Urbana 

v Secial 

21 EjecuciónTrabajo Comunitario  
_ 	

---- 
Enlace de 

 - 1-eithajo y 

Brigadas 

Comunitarías 

22 Registro de jóvenes en conflicto con la lev al programa social del Instituto de la Juventud 

Enlace de 
Defensa y 

Reinserción 
Social 

23 Documentaúltiple 

Jefe de llnidad 

Departamental 

de 

Administración 
de Capital 
Humano y 

Finanzas 

24 Contratación de Personal de Estructura  

25 Contratación de Personal de honorarios 

26 Proceso para Cuentas por 	 s 

27 Elaboración de Estados Financieros 

28 Afectación Presupuestal 

29 Elaboración de cheques 
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Proceso sustantivo: Políticas publicas dirigidas las juventudes 

Nombre del procedimiento: Programa Integral de Comunicación Ciudadana, Campaña de Difusión de 
Acciones y Programas Institucionales 

Objetivo General: Generar, proyectar y consolidarla imagen pública del Instituto de la luventud de 
la ciudad de México como una institución transparente, abierta a las juventudes y la ciudadanía en 
general, sólida y eficiente. 

Descripción Narrativa: 

No Actor Actividad Tiempo 

1 Subdireccion de 
Difusion, Comunicación 
y Medios Alternativos 

Establecer 	contacto 	con 	la 	Coordinación 
General 	de 	Comunicación 	Ciudadana 	del 
Gobierno (le la Ciudad de México para realizar 
el 	Programa 	Integral 	de 	Comunicación 
Ciudadana 

5 días 

2 Diseñar y operar campañas ir stitucionales en 
coordinación con las áreas directivas de la 
Coordinación 	General 	(le 	Comunicación 
Ciudadana 	del 	Gobierno 	de 	la 	Ciudad 	de 
México. 

SO días 

3 Envía 	a 	la 	Coordinación 	General 	(le 
Comunicación Ciudadana 	lo enunciado para 
las observaciones correspondientes 

1 día 

4 Envía 	a 	la 	Coordinación 	General 	de 
Comunicación Ciudadana 	del programa para 
su revisión el Plan Integral 	de Comunicación 
Ciudadana 

5 días 

¿Se obtiene el visto 	ur no de ambos procesos? 

No 

5 Regresa 	para 	realizar 	las 	correcciones 
correspondientes y obtener el visto bueno 

I día 

(Conectacan el punto) 

Sí 

6i 

Realiza 	los 	la 	difusión 	de 	las 	actividades, 
programas y acciones que realiza el Instituto 
de la juventud en beneficio de la población 1 día (se 

repiten de 

MANUAL ADMINISTRATIVO 
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seaElfe laasICa rav- 	„es, 
CIUDAD DE MÉXICO 

1. Establecer 

contacto con la 

instancia 

correspondiente 2. Diseñar y 
operar 

campañas 

institucionales 

S
ub

d
ir
e
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io

n
  d

e
  D

ifu
s
io

n
,  C

o  

3. Envía 

lo enunciado 
para las 

observaciones 

correspondientes 

1W I 1,I! V EN1IIIY 

Gov, 
MANUALMANUALADMR 1S7 

joven de la Ciudad 	e México. 

tp 

Manni 

consta] 

Fin del pSi oce l'Intento 

Tiempo promedio de ejecución.43 días hábiles  

Plazo o Periodom 	1 	administrativo máximo de atención o resolución: 145 días hábiles 

Aspectos a considerar 

Para lograrlo es necesario poner en marcha una campaña de difusión e información 	los medios 

que establezca la Coordinación General de Comunicación Ciudadana de la Ciudad de México pan 

dar a conocer las acciones y programas (Inc  realiza el INJUVE a favor de la población joven de la 

capital del país. 

DIAGRAMA DE FLUJO 

VOL" 

    

¿se obtiene el 

visto bueno de 

ambos procesos? 

  

      

      

 

4. Envía 

el Plan Integral 

de Comunicación 

Ciudadana 

   

Realiza los la difusión 

de las actividades, 
programas y acciones 

        

        

     

NO 

 

         

         

    

Regresa para 

realizar las 
correcciones 

 

     

FIN 
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cluosNo n'e MÉ>occ:. 
Proceso Sustantivo: Políticas publicas düagidas a las juventudes  

Nombre del Procedimiento: Seguimiento de programas, políticas mí licascy acciones institucionales 
con enfoque de Derechos Humanos, No Discriminación, Cultura de 1 Pazfflo:Mielencia, y IChOitÓn 
Social. 

 

Objetivo General: Dar seguimiento 	proceso de las áreas operativas del Instituto con la finalidad 
de revisar que las acciones realizadas cueniten con enroque de Derechos Humanos y de manera 
transversal con enfoque de No Discriminación, Cultura de la Paz y No Violencia, y Reinserción 
Social. 

Descripción Narrativa: 

No. Actor Actividad Tiempo 

Subdirection de 
Pi °moción y Dc Ruso' la de  
los Derechos de la 
Juventud 

Convocar reuniones periódicas con el 
Líder Coordinador de Proyectos de la 
Juventud, Enlaces y coordinaciones de 
brigadas, 	para 	dar 	seguimiento 	a 
temas 	de 	incidencia 	en 	materia 	de 
Derechos 	Humanos, 	No 
Discriminación, Cultura de la Paz y No 
Violencia, y Reinserción Social. 

1 día 

¿La SIMDDI convoca a reunión? 

2 

No 

, requiere notificar vía oficio al Líder 
Coordinador 	de 	Proyectos 	de 	la 
Juventud para convocar a los 1 llares y 
las coordinaciones de brigada. 

(Conecta con la 	ividad 1) 

Sí 

Enviar 	 e 	Coordinador de 
Proyectos de la Juventud para notificar 
la fecha de reunión con Enlaces y las 
coordinaciones de brigada. 

4 

Líder Coordinador de 
Proyectos de la Juventud 

Realizar la convocatoria a Enlaces y 
coordinadores de las brigadas que dan 
seguimiento a la incidencia en materia 
de 	Derechos 	I I tllimos, 	No 

Discriminación, Cultura de la Pazy No 

Violencia,Reinserción Social. 
3 días ¿Recibió notificación de la 

Su bdireccion de Promoción .,y 
Delensoría de los Derechos de la 

Juventud? 
No 

5 

Se comunica a la Sitiad/me:don de 
Promoción y Defensoría de los 
Derechos de la Juventud que no hay 
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MANUAL ADMINISTRATIVO 

convocatoria mediante oficio. 

(Conecta con la ictivi dad 3) 	1 
Sí 

6 
Notifica a los Enlaces y coordinadores 

de brigada techa de la reunión. 

7 

Subdireccion de 

Promoción yi Defensoía de 

los Derechos de la 

Juventud 

Desarrollar la reunión con los tenias a 

tratar e integra la participación de los 
Enlaces 	y 	las 	coordinaciones 	de 	las 
brigadas, 	organiza 	actividades 	y/o 
acciones con 	enfoque 	transversal 	de 
derechos humanos y toma la minuta 
de acuerdos. 

1 día i Se desarrolló la veintiún? 

No 

8 

Se envía 	nuevamente oficio al 	Líder 
Coordinador 	de 	Proyectos 	de 	la 
Juventud para reprogramar la fecha de 
la reunión. 

(Conecta con la actividad Y 

Sí 

y  

Dar' 	seguimiento 	a 	los 	acuerdos 
tomados 	y 	desarrollar 	los 	procesos 
correspondientes 	de 	gestión,  
canalización, vinculación, etc. 

7 días 

10 

Dar seguimiento a las actividades y/o 
acciones 	con enfoque transversal de 

derechos humanos establecidos en la 

reunión 	con 	los 	Enlaces 	y 	las 
coordinaciones de las brigadas. 

10 días 

11 

Líder Coordin 	r de 

Proyectos de la Juventud 

Solicitar la entrega notas informativas, 

y 	materiales 	probatorios 	de 	la 
ejecir•ión 	de 	las 	actividades 	y/o 
acciones 	a 	los 	Enlaces 	y 	las 
coordinaciones 	de 	las 	brigadas, 
respecto a los procesos realizados para 
el 	cumplimiento 	de 	los 	acuerdos 
tomados en las reuniones. 

2 días ¿Se 	entregan 	notas 	informativas 	y' 
comprobables? 

No 

(Conecta con la actividad 11). 

Sí 

12 

Se envían a la Subdirection de 

Promoción y DeFensoría de los 
Derechos de la Juventud para su 
concentración 

13 Subdirección de Recibe 	Notas 	Informativas 	para 1 día 
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10. Dar seguimiento a tan 
actividades Wo acciones 

13, Recibe Notas 
Informativas para 

archivar 
FIN 

COH IF PM() II>E E A 
CIUDAD DE MÉXICO 

TD DE LA LINE DI' 

MANUAL ADMINISTa 

Promoción y Defensoría de 
los Derechos de la 
Juventud 

archivar 

FIN DEL PROCESO 

Tiempo aproximado de ejecución: 23 días hábiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo máxúno de atención o resolución;15 días 
hábiles 

Aspectos a considerar: 

La Subdirección de Promoción y Defensoría de los Derechos de la Juventud realizara reuniones 
periódicas con los enlaces y los coordinadores de brigada, dependiendo de la solicitud de los entes 
de gobierno, organismos de la sociedad civil u organismos internacionales, que soliciten mediante 
oficio impartición de capacitación en materia de Derechos Humanos, No discriminación, Cultura de 
la Paz y la No Violencia y Derechos Humanos, y Reinserción Social por parte del Instituto de la 
Juventud de la Ciudad de México. 

Para la intervención de los Enlaces y las coordinaciones de BrigadasBrr alas se coordinarámanera 
paralela con el Líder Coordinador de Proyectos de la Juventud para las actividades desarrolladas 
en coordinación con las propias establecidas en el Programa Social del Instituto de la Juventud. 

DIAGRAMA DE FLUJO 

3. Se notifica 
fecha de la 

reunion 

¿Se 
desarrolló la 

reunión? 

9. Dar eguimiento 
a las acuerdos 7. Desarrol 

on 

ca   
1  
g 

g 
g 3 

e reprograma tema 
de reunion 
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5. Comunica que 
no hay 

convocatoria 
mediante oficio 

o 

6. Notifica fecha 
de la reunion 

12. Se envían ala 
11. Solicitar la entrega SPyDIN para su ;'..10 

SI notas informativas, y 
materiales probatorios de 

la ejecución de las 

concentradón 

actividades y/o acciones 
NO 

¿Se entregan notas 
informativas y 

comprobables? 

4. Realizar la 
convocatoria 

¿Recibió 
notificación SI 

NO 

Dre»0 

4AS 
C) 	./ N 	I 

DE MÉXICO 

I.STITLTO DE LA ENTUD DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

MANUAL ADMINISTRATIVO e; 0 	E. 14C 
CIUDAD 

VALIDO 

Fátima Rodríguez Flores 

Sub( ti ec a de Promoción y Detensoida de los Derechos de la 
juventud 
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Proceso Sustantivo: Derechos I 	personas jovenes 

Nombre del Procedimiento: Seguimiento de evaluación del SIIMP 
Humanos de la Ciudad de México. 

Objetivo General: ['abocar‘v luación SJIMPI del POIICDNIX. 

Descripción Narrativa: 

No. Actor Actividad Tiempo 

Subdirección de 
Promoción y 
Defensoría ole los 
Derechos de la 
Juventud 

Recibir 
semestralmente 	la 
notificación 	por 
parte 	del 	Programa 
de 	Derechos 
Humanosde 	la 
Ciudad 	México 
para la activarían del 
sistema 	SHMPLIii 
para 	realizar 	la 
evaluación 	de 	las 
estrategias 	dirigidas 
al Instituto. 

I días  

i«ytific, notificación? 
No 

2 

Solicita 	 la 
nformación 	a 	la 

instancia 
correspondiente 	e 
inicia proceso desde 
el inicio. 
Sí 

Subdirección de 
Promoción y 
Defensoría de los 
Derechos de la 
Juventud 

Solicitar vía oficio la 
información 	y 	los 
comprobables de las 
áreas del Instituto de 
la 	Juventud 	de 	la 
Ciudad 	de 	México, 
sobre las actividades 
realizadas durante el 
Semestre 	para 	dar 
respuesta 	a 	las 
estrategias 	del 
PDIICDMX; pasa así, 
integrar 	la 
inforn)ación 	en 	el 
SUMPLE. 

2 días 
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MANUAL ADMINISTRATIVO '  

Dirección de 
Administración} 
Finanzas/ Dirección 
de Relaciones 
Institucionales/ 
Coordinación de 
Vinculación y 
Planeación de 
Programas de la 
juventud j 
Coordinación 
Jurídica y de 
Transparencia/ 
Subdirección de 
Difusión, 
Comunicación y 
Medios Alternativusreiterativo 

nformación 	y 
comprobables  
mediante oficio 	a 	Ia.  
Subdirección  
Promoción 
Defensoría 	de 	los 
Derechos 	de 	la 
Juventud, 	de 	tos 
elementos 
solicitados 	para 
responder 	el 
SIMPLE. 

15 días 

¿Entregan 	la 
información 
solicitada? 
No 

Se 	envía 	oficio 

(Conecta con 	la 
act 	i 	, 
Sí 

6 

Subdirección de 
Promoción} 
Detensoría de los 
Derechos de la 
Juventud. 

Recibir 	información 
proporcionadapor 
las 	áreas 	Y 	la 
sls tenla t

iz a 
a 	pata 

egistro 	en 	el 
SllMPLE 	del 
PDEIGDMX.  

10 días 

7 

Realizar el 	vio de 
la 	información 
mediante registro al 

del  
PDtICILMX 	en 	la 
fecha establecida. 

2 días 

t e 	 envía 
infor'macibn 	del 
SIIMPLE 	al 
PDHCDMX? 
NO 

8 

Recibe 	notificación  
de 	la 	instancia 
solicitaras,previo 	a 
a fecha de límite de 

paya 	su 
umplimiento.  

Sí 
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7. Realizar e envio de la 
información mediante 

registro al SIMPLE en la 

fecha establecida 

IR abe 

lificaobn de la 
olintante 

A 

¿Se envia 

información del 

SIMPLE al PDHCOM 

FIN 

1.Reobir 
semestralmente la 

notificación 

2 Sonata la 

información a la 

instancia 
correspondiente 

5, Recibir información 

proporcionada por las 

áreas y la sisteMatrid 
para reg'stro en el 

SIIMPtt 

, Entregar i farmacióny  

comprobab es mediante  

oficio a la 5 yDDL de las  
elementos so citados para 

responder el SWMPLE, 

;Entregan la 
información 

solicitada? 

S. Se en la oficio 
reiterativo 
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VI N DM, PROCESO rig 

aproximado 	ejech.etów,30 ••íasflalitiles. 

Plazo o Periodo normativo-adminis ti ve mtíx ncián 
t 
e solhción. 17 días. 

MOd 
7 

Aspectos a considerar: Es de suma t mportanf'a 1 t entrega puntu al de la iforrnaci 	solicitadá"por 
parte de las áreas correspondientes, para el ejercicio de la sistematización para envío de la 
evaluación solicitada. 

DIAGRAMA DE FLUJO 
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N/ANUAL ADMINISTRATIVO 
/. 

Proceso Sustantivo: De .cl 
	

jóvenes 

Nombre del Procedimiento: Seguimiento de evaluación del PAPED del Programa cleDerecbqp 
Humanos de la Ciudad de México. 

Objetivo General: Elaborar evaluación PAPED del COPRED. 

Descripción Narrativa: 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Subdírección de 
Promoción y 
Defensor

, 	
los 

Derechos de la 
Juventud 

Recibir  
semestralmente 	la 
nonti :ación 	por 
parte 	del 	COPRED 
para la activación del 
sistema para realizar 
la 	evaluación 	de 	las 
líneas 	de 	acción 
dirigidas al Instituto. 

1 días 
Pe • cibe non 	ión? < •  

No 

2 

Solicita 	 la 
información 	a 	la 
instancia  
correspondiente 	e 
inicia proceso desde 
el inicio.  

Sí 

3 

Solicitar vía oficio la 
información 	y 	los 
comprobables de las 
áreas del instituto de 
la 	Juventud 	de 	la 
Ciudad 	de 	México, 
sobre las actividades 
realizadas en el 
Semestre 	para 	dar 
respuesta a las líneas 
de 	acción 	del 
COPRED; 	para 	así, 
integrar 	 la 
información 	del 
PAPCD, 

2 días 

Dirección de 
Administración y 

Entregar  
1 	i 	y 

ln días 
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Finanzas/ Dirección 
de Relaciones 
lnstitucionales/ 
Coordinación de 
Vinculación y 
Planea ci óride 
Programas de la 
Juventud/ 
Coordinación 
Jurídica y de 
Transparencia/ 
Subdirección de 
Difusión, 
Comunicación y 
Medios Alternativos 

com 	o 
mediante oficio a 	la 
Subdirección 	de 
Promoción 	y 
Defensoría 	de 	los 
Derechos 	de 	la 
Juventud, 	de 	los 
elementos 
solicitados 	para 
responder 	el 
SI iM PLE. 

— 

¿Entregan  
informacio 
solicitada? 
No 
Se 	envía 	Oficio 

tivo 
(Conecta 	con 	la 
actividad 3) 
Sí 

6 

Subdirección de 
Promoción y 
Defensoría de los 
Derechos Humanos 
Subdirección de 
Promoción y 
Defensoría de los 
Derechos Humanos 

Recibir 	-} 	:ion 
proporcionada 	por 
las 	aireas 	y 	la 
sistematiza 	para 
registro 	en 	sistema 
del 	PAPED 	de 
CORREO. 

10 días 

7 

Realiza el envío de la 
información 
medianteregistro 
del 	mecanismo 
establecido 	por 	el 
PAPE') de CORRED. 

2 días 

¿Se 	envía 
información 	del 
PAPED al 	OPRED? 
No 

E 

Recibe 	notificación 
de 	la 	instancia 
solicita nte,  
la fc.cha de límire de 
entrega 	para 	su 
cumplimiento.  
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Sí 

FIN DEL PROCfSO  

Tiempo aproximado de ejecución0 

Plazo o Periodo normativo-adrnínistrativo máximo de atenciónresolución: 17 días hábi les  

Aspectos a considerar: Es de suma importancia la entrega puntual de la información solicitada  
parte de las áreas correspondientes, para el ejercicio de la sistematización para envío de la 

evaluación solicitada. 

DIAGRAMA DE FLUJO 
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6. Recibir i formación 
proporcire ada por las 
áreas y la sistematiza 

para re istro del 
PA Ela 

a Se envía 
Información del 

PAPE° al COPRED? 

o 

g 

sr.  

a 

¿Entregan la 
información 
solicitada,  

lg 	1 
— I 

&ab, 
nobriediga 

o 

3. Solicitar ala oficio 
la información y los 
comprobables de 

las áreas 

].Realiza el envio de la 
información mediante 

registro del rnecankrno 
establecido por el PAPED 

I obe 
notifica on de la 
stancia solicitante, 

✓

H semestralmente 
la notificación 

Ic  
laRecibir 

1 Sol ata la 
nformatión a la 

Asia 
orrespandiente 

4. Entregar información y 
comprobab es mediante 
oficio a la S yDDE de las 

elementos solicitados 
para res ondas el 

ZAIRE. 



'TO DE LA JUVENTUD DE LA CUIDAD DE. MÉXICO 

o 
O 1-1 	it-tt NO D t= 	A 

Cluch^r) a e ni x cc» 
MANUAL ADMINISTRATIVO 

VALIDÓ 

Fátima Rodríguez Flores 

Subdirectora I Promoción y Delensoría de los Derecl 
Juventud 

47 de 126 



NSi l r 	)1.: LA. 	'UD I. 

MINUAL,MMINISTRATIVO 

Proceso Sustantivo: Jóvenes en situación de vulnerabilidad 

Nombre del Procedimiento: Seguimiento de las personas jóvenes que se encuentren en conflittOton 
la ley o en proceso de reinserción social. 

Objetivo General: Dar 	pañamiento y apoyar aal Enlace de Defensa y Reinserción Social con 
actividades en materia 	Techos humanos a realizarse en comunidades de adolescentes en 
conflicto con la ley. 

Descripción Narrativa: 

No. Actor Actividad Tiempo 

Subdireccion de 
Promoción y 
Defensoría de los 
Derechos de la 
Juventud 

Recibirsolicitud 	vía 
oficio 	para 	impartición  
de 	capa Citación 	en 
materia 	de 	Derechos 
humanos, 	No 
Discriminación, 	Cultura 
de la Paz y No Violencia. 1 día 
¿Recibe solicitud? 
No 
Conecta con el 	fin 	del 
proceso.  
SI 

2 

Canalizar 	a 	la 	brigada 
correspondiente 	y 
calendarizar 	la 
capacitación, misma que 
hace 	saber 	a 	la 
institución solicitante. 

2 días 

¿Se da seguimiento a la 
solicitud? 
No 
(Conecta 	con 	la 
actividad 1) 
Sí 
Se 	notifica 	al 	área 
correspondiente 	para 
establecimiento 	de 
fechas 

4 
Líder Coordinador 
de Proyectos de la 
Juventud 

Imparte la capacitación 
y 	realiza 	una 	nota 
informativa 	de 	la 

 
capitcitación ejecutada y 

entrega 	a 	la 
Subdireccion 	de 
Promoción y Defensoría 
de los 	Derechos 	de la 

10 días
la 
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Juventud. 

crtt'xi ¿Realiz a la capacitación?  
No 
(Conecta 	con 	',la 
actividad 3)  
Sí 

• 

Subdirección de 
Promoción y 
Detensoría de los 
Derechos Humanos 

Recibir nota informativa 
y comprobatorios de la 
impartición 	de 	la 
capacitación. 

2 días 

¿Se 	entregan 	notas 
informativas 	y 
comprobables? 
No 

6 

Se 	envía 	oficio 	de 
solicitud 	para 	entrega 
de notas informativas y 
comprobables 
Conecta con la actividad 
4 
Sí 
FIN DEL PROCESO 

Tiempo 	d 	ejecución: 15 díashábiles. 

Plazo o Periodo normativo -administrativo 	 atención o resolución: 8 días hábiles 

Aspectos a considerar 

Se tendrá en consideración 	/3, amaciónr 	de las capacitaciones solicitadas siempre y cuando 

sean solicitadas vía oficio, derivado de las actividades mismas que se ejecutan por las brigadas 

dentro del Programa Social y acciones institucionales del Instituto de la Juventud de la Ciudad de 

México. 
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1 

6. Se envía oficio de 
solicitud para entrega 
de notas informativas 

y comprobables 

1NO  

/ si 
-̀)1> 

¿Recibe 
solicitud? 

Ei—>rE 

2. Canalizar ala  
brigada 

orrespondiente y 
calendarizar la 
canacitación 

Recibir solicitud 
vía oficio para 
impartición de 
capacitación o 

¿Se da , 
seguimiento a 

solicitud? 	No  

INICIO 

3. Notifica al area 
para indicar fecha 

o0Mbitz <1111  
'era. 

4442E3IFEND DE LA 
CIUDAD DE MÉXtCO 

DIAGRAMA DE FLUJO 

¿Se entregan notas 

probables? Voc 	mita 
comprobatorios de 

irnpartición de la. 
capacitación. 

o 

1 

c 
o 

t 

o 

Tai 

4. Imparte la 
capacitacion y 

realiza una nota 
informa va de la 

capacitación 

¿Realiza la 
capacitación? 

o 

\/ALADO 

Fátima Rodríguez Flores 

Subdirectora de Promoción y Defensoría de los Derechos de la 

Juventud 
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Proceso Sustantivo: jóvenes en situación (le vulnerabilidad 

Nombre del Procedimiento: Atención, Canalización y Segui_ ie 
situación de vulnerabilidad. 

MANUAL. ADMINISTRATIVO 

e casos de personas jóvenes en 

LNSTITI" 1.0 DE LA .it,vEvrim ny l..A CIUDAD DE mÉxico 

Objetivo General: Atender a las pers 	s jóvenes que soliciten orientación y apoyo ante diversas 
situaciones de vulnerabilidad que mesen 

Descripción Narrativa: 

No. Actor Actividad Tiempo 

Sundirección de 
Promoción 
Defensoría de 
Derechos de la 
juventud 

No  

Atender a la persona joven a 
través del primer contacto y se 
valora 	la 	situación 	que 
presenta. 
Establecer 	un 	proceso 
informativo 	para 	el 	joven, 
según 	sea 	el 	caso, 	(NUBES, 
comedor comunitario, etc.). 
Canalizar a la Subdirección de 
Ejecución 	y 	Seguimiento 	de 
Planes y Programas para 	el 
correspondiente 	seguimiento 
de 	la 	persona 	joven 	para 
ntegrarse 	al 	programa 	o 

acción 	 iostituciooal 
correspondiente. 

1 día 

Se 	tiende a la persona joven?  

2 
Cuando la persona joven no 
accede al siguiente paso. 
Termina el proceso. 

Sí 

Detectarroblematica de la 
persona joven y en caso de no 
contar 	con 	la 	facultad 	de 
atención, 	canalizar 	a 	la 
institución 	de 	gobierno 
correspondiente. 

3 días ¿Se detecta la problemática de 
la persona? 
No 

4 
Cuando la persona joven no 
accede a la canalización v el 
seguimiento. 
Si 
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5 

Si la persona se e 	riti  
situación de calle, es 	nigrante 
o 	alguna 	otra 	sito 	Cion csrij,;  
realiza 	la 	II 	clgáboriiL, 

correspondiente parkále.it_ectar 
la problemática 	3 persona  

Joven 	y 	se 	canaliza 	al 	la 
instancia 	correspondiente 
para su seguimiento 

6 

Coordinar 	con 	las 	áreas 	del 
Instituto la orientación de las 

personas jóvenes. 
3 días 

7 

Dirección de 
Relaciones 
Institucionales 

8 

I''roparciona 	atención 	a 

personas 	en 	situación 	de 
vulnerabilidad 	por 	temas 
sensibles 	de 	violación 	de 
derechos 	 humanos, 
discriminación, violencia, etc. 

1 día 
¿`Brinda la Atención? 
No 

Si la persona se niega a recibir niega  
la atención  
Termina el proceso. 

Sí 
Se 	brinda 	la 	atención 	y 	se 
generaalización 

lU 

Su 	 de 
Promoción v 
Dctr nsoria de los 
Derechos de la 
Juventud 

Dar seguimiento al proceso de 

canalización 	de 	las 	personas 

óvenes que se encuentran en 

situación 	de 	vulnerabilidad 

por 	temas 	sensibles 	de 
violación 	de 	derechos 

humanos, 	discriminación, 
violencia, etc..  

lidias 

Se 
	

da 	el 	proceso 	de 
seguimiento? 

No 

11 
Cuando 	persona joven 	se 
niega 	a 	la 	capacitación 	y 

seguimiento.  

Sí 

12 
A través de las canalizaciones 
a las áreas del 	tuto y a 
otras 	instancias 	de 	gobierno 
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2. Celando la persona 
joven no accede al 

siguiente paso. 

¿Brinda la 
Atención? 1. Proporciona 

atención a 

personas en 
situac ón de 

vulner bilidad 

Y  

3. Detectar la 

problemática de 
la persona joven 

Y  

B. Si la p rsona se 
niega a ecibir la 

aten eón a 

6. Coordinar con 

las áreas del 
Instituto la 

orientación de 
las pesanas 

jóvenes. 

¿Se da el 
proceso de 

seguimiento? 

NO 

Y  

Si le p rsona se 
nieg a la 

capacie ción y 
seguimiento. 

12. A traWs de las 
canalizaciones a las 
áreas del instituto y 
a otras instancias 

f 

SI 

10. Dar 
guimiento al 

p oceso de 
analización  

g. ge brinda la 
atención y se 

genera la 

0 

FIN 

SI 

¿Se detecta la 
problemática 
dela persona? 

4. Cuando la 
persona oven no 

accede a la 
canalización y el 

seguimiento. 

5. se realiza la 
indagatoria 

y ze canaliza a la 
instancia 

correspondiente 

que atiendanroblemá . 
13 F N DEL PROCESO 

Tiempo aproximado de ej 	1. 	O 	a días hábiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo máximo de atención o resolueitti12-1 díasal 1 s 

Aspectos a considerar: 

Es de suma importancia la comunicación asertiva entre la 	on de Promoción y Defensoría 
de los Derechos de la Juventud 	s áreas del Instituto, así 	 unicación y coordinación 
con otros entes de Gobierno, para establecer un adecuado proceso de atención para las personas 
jóvenes que presentan alguna situación de vulnerabilidad. 

DIAGRAMA DE FLUJO 
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Fátima Rodríguez Flores 

Subdirectora de promoción y Defensoría de los Derechos de la 
Juventud 
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Proceso Sustantivo: Fomentar prácticas que resulten 	as al desan 

Nombre del procedimiento: Entrega del Premio de la Juventud 

Objetivo general: Premiar la trayectoria de las personas ` e 

Descr pción narrativa: 

No, Actor(es) Actividad Tiempo 

1 Dirección de Relaciones Institucionales 
y Jefe de Unidad Departamental de 
enlace interinstitucional 

Elaboración de la convocatoria 
3 chas 

2 
y Sub dirección de Difusión, 
Cnmtuiicación y Medios Alternativos 

Dirección de Relaciones Institucionales 1 
Publicar la convocatoria  

din 

3 
Dirección de Relaciones Institucionales 

Enviar oficio de 	s requerimientos 
liara la ceremonia de premiación 

1 dia 

Jefe de Unidad Departamentalde 
Enlace Interinstitucional 

Receptora de documentos de los 
nteresados 

90 días  

¿Cumple con los requisitos"? 

No 

No se recibe la 	ta 	on hasta 
estar completa y dentro del periodo 
de vigencia de la convocatoria. 

Se va al fin del proceso 

Si cumple 

6 Se reciben documentos y se asigna 
número de expediente 

7 Elaborar ficha ,.ndividual de cada 
expediente en donde se exponen los 
motivos por los cuales cada 
participante considera 	edor 
del premio. 

8 Enviar oficiosa 	rectores de las 
distintas Universidades Públicas, para 
que designen a un representante para 
que funja como jurado; así como al 
Consejo Joven y al Diputado (a) que 
presida la Comisión de Juventud del 
Congreso de la Ciudad de México 
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9 Direcc '.) 	de Relaciones Ins 	o ci 	les 

y Sube 	:ción de Difusión, 

Comunicación y Medios Alternativos 

de la convo 	1 

conformidad con el dei-iod.... 

establecido 	ji 	moilitiiiiti ye, 
I 

!. 	: 	L:Jori y Vili::117: 

. 
t. ,12Eviaimeicei. 

I 	miuisn.,,, i 

10 

Direccion General y Direcci 	de 

Relaciones Institucionales 

Instalar al Jurado Calificador - .---. 1 día 

11 Informar al jurado calificador sobi 	la 

cantidad de participantes y se les 

entrega ficha descriptiva de cada 

concursante, así como el expediente 

1 dia 

12 Acordar C011 el jurado calificador el 

procedimiento de selección de los 

ganadores de acuerdo a los criterios 

se propongan en la mesity que 

' ticen imparcialidad y 

adad 

1 dia 

13 

Dire tcion de Relaci 	es 	s 	uno. 	es 

Hee 	i , 	el proceso de selección 

mer ian 	e 	tecanismo acordado 

15 días 

1.4 Recibi 	 nes t 

alcanzados por r 	cipan 

1 día 

15 Notificar a los ganad( 	.s el pro( 	so 

subsecuente a la cerei 	nia de 

premiacion 

1 dia 

16 

Dirección General, Dirección de 

Relaciones Institucionales 

Coordinar con la Con :ion de la 

Juventud del Congreso de la Ciudad de 

México, la sesión solemne en 

reconocimiento a los ganadore .. 

1 día 

17 
Dirección General, 	eccie 	t 

Relaciones Instituci 	le 	ii 	Yon 

de Administración y gi 	1 -izas 

- la ceremonia de prerniación 

de los g¿madores del premio de la 

mtud y entrega del estímulo 

económico. 

1 dia 

í in del proceso 

pc 	} y 	imado de ejec 	an: 117 	' 	hábiles. 

Plazo o Periodo normativ 	el 	nistrativo 	 ate! 	ó 	) 	soluciói 	20 días hábiles 

Aspectos a considerar: 

Actividad que 	ejecuta año con a o para ree 	 alento de los jovenes bal 	-des de la 

Ciudad de Méxi 
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Elaborar la 
o vocatoria 

MICIO 

o 5. No se rutin 
docume tasen. 

10. Instalar 
al I rado 

Calificador 

ccv.7 
ft .tte- 

I. Acordar ion 
enacnismos de 

selección 

Est 

te. 	o dinar la 
sesión solemne 

en 
econocinuento a 
los ga adores. 

4.Recepción de 
documentos de 
los interesados 

SIC 

. Informar al 
do calificador 
sobre loa 
ardápaetes 

A Se reciben 
documentos y se 
asigna número de 

expediente 

7. Elaborar Odia 
ndlvidual de cada 

expediente 

B. Enviar oficios a 
los redores 

¿Cumple ron 
los re Aritos? 

r t 

INSTITETO 1W LíJt=VLVTUI) DE LA CIUDAD DE NIÉXI 

MANUAL ADMINISTRATIVO 

2 Pub ce la 
convocatona 

 

 

9.. Cierre de la 
convocatoria 

16 
13. Proceso 

de selección 

Notificara15.  
os ganadores 

el proceso 

14. R <lb 

17.Realizar la 
ceremonia de 

premiadóny entrega 
del estimulo 
eConomisis 
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MANUAL ADMINISTRATIVO 
ClUIDA0 IDE MÉXICO 

Procedimiento: Políticas publicas dirigidas a las juventudes 

, 
Nombre del procedimiento: Consejo Joven del Instituto de la Juventud de la Ciudad de Mexico. 

Objetivo general: Participar como Órgano plural y consultivo de las políticas públicas encaminadas al bienestar 

de los jóvenes de la Ciudad de México. 

Descr.pción narrativa: 

No. Actor(es) Actividad Tiempo 

1 Dirección General y Direccion de 
Relaciones Institucionales y jefe de 
Unidad Departamental de enlace 
interinstitintional 

Elaborar la Convocatoria del Consejo 
Joven. 

5 días 

2 
Direccion General y Direccion de 
Relaciones Institucionales. 

Aprobar la Convocatoria por los 
integrantes del Consejo Joven 

1 día 

3 Direccion General, Dirección de 
Relaciones instituciones, Coordinación 
Jurídica y de Transparencia y 
Subdirección ti e Difusión, 
Comunicación y Medios Alternativos.  

Publicarla convocatoria 

1 día 

Dirección de Relaciones Institucionales 

Recibir las propuestas de los 
candidatos. 

90 días 

5 Revisar Documentación 

¿Cumple aun les itquis. tos? 

No cumple 
6 Se regresa la documentación. Fin del 

ja ro ceso 

Si cumple 

Asignar tollo de participación 

8 Dirección de Relaciones 
Institucionales, SubdirecciOn de 
Difusión, Comunicación y Medios 
Alternativos 

Publicar lista de participantes que 
cumplieron con los requisitos 

1 dia 

9 

Dirección de Relaciones 
Institucionales, Coordinación Jurídica y 

- 
de lf vanspa atIlei a 

Insaculación de los integrantes del 
Consejo Joven en presencia de un 
representante que designe la 
Secretaria de la Contraloría 

15 día 

10 

Dirección General, Dirección de 
, 

Relaciones Instituciones, Coordinación 
jurídica y de Transparencia 

Realizar junta de gobierno para 
ratificar a los seleccionados 

1 dia 
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II 
Dirección de Rclacrones  
Instilucionales, Suhdireccióu de 
Difusión, Comunicación y McUlios 
Alternativos 

Publicar lista de quienesintegran e l  
Consejo joven 

10 dia 

12 

Direccion General y Dirección de 
Relaciones Instituciones 

Convocar aintegrantes para la 
sesión de instalación del Consejo 
Joven 

1 dia 

Fin del proceso 

Tiempo aproximado de ejecución 	25 días hábiles, 

Plazo o Periodo normativo-adrninisl rativn máximo 	e atención o resolución; 125 días haíhiles 

Aspectos a considerar 

El ComseJo Joven, conforme marca la la y, se integra el primer y tercer-  ciño de cada administración. 
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Proceso sustantivo: Políticas públicas dirigidas a las juventudes 

Semzt>:ri  

Nombre del Procedimiento: Elaboración de las Reglas de Operación. 	 Como 

Objetivo General: Elaborar el conjunto de disposiciones que precisan 17r-trina de operar del 
programa social del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México con el propósito de lograr los 
niveles esperados de eficacia, eficiencia, equidad y transparencia. 

Descripción Narrativa: 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Coordinador de 

Vinculación y 

Planeación de 

Programas a  la  

Juventud 

Coordina 	iones de trabajo con los enlaces de las brigadas 

para 	formu,ar, 	conjuntamente, 	las 	actividades 	que serán 

desarrolladas durante el siguiente ejercicio fiscal. 

15 días 

2 Solicita a la Dirección de Administración y Finanzas el monto 

del presupuesto asignado a cada uno de los programas para 

el siguiente ejercicio fiscal. 

2 días 

3 Elabora las Reglas de Operación de programa 	ír 	( 	el 

instituto de :a Juventud de la Ciudad de México conforme a lo 

establecido en los Lineamientos para la Elaboración de las 

Reglas de Operación del Programa Social. 

22 días 

4 Envía a la Directora General Las Reglasde Operación 	e 

programa para su 1 evisi ore 

1 día 

Directora 

General 

Envía sus observaciones y/o visto bueno de las Reglas de 

Operación. 

5 días 

¿Se obtiene el visto bueno de las reglas de operación? 

NO 

Regresa para realizar las correccionespertinentesy obtener 

el visto bueno. 

1 día 

(conecta ein la actividad 4) 

SI 

7 Gesticula 	la publicación de las 	Reglas de 	t'aeración 	en la 

Gaceta Oficial de la Ciudad de México 

3 días 

7ns. 
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Luis Enriqu Garn Quintero 

Coordinación de Vinculación y Planeación de Programas a la Juventud 
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Proceso sustantivo: Políticas públicas dirigidas a las juventudes 

Nombre del Procedimiento: Elaboración del Plan Institucional. 

Objetivo General: Elaborar el documento que desagrega los contenidos de los Programas 
Sectoriales en objetivos y netas de mediano y corto plazo para el Instituto de la Juventud de la 
Ciudad de México con el fin de coordinar y armonizar sus actividades con los mencionados 
programas sectoriales. 

Descripción Narrativa: 

No, Actor Actividad Tiempo 

1 

Coordinador 
Vinculación 
Planeación 
Programas 	a 
Juventud 

de 
y 

de 
la 

Coordina la elaboración del diagnóstico de la situación de las 
personas jóvenes donde se examinan logros y retos en materia 
de juventudes. 

15 días 

2 Analiza los ejes del Programa General de Desarrollo y de los 
programas sectoriales.  

2 días 

3 Precisa las líneas de acción de que el Instituto de la Juventud 
llevará a cabo para cumplir con los programas sectoriales y el 
Plan General de Desarrollo. 

6 días 

4 E 	los indicadoresque efectuarán i 
trabajo de la institución 1 día 

5 Redacta el Plan conforme a los lineamientos establecido por la 
Escuela de Administración Pública y la Coordinación General 
de Modernización Administrativa de 	Jiu( a 	de México. 

1 día 

6 Envía a la 	'rece 	i General para 	revisión. 1 día 

7 

Directora 
General 

Envía sus observaciones y 	visto buenodel Plan. 5 días 

¿Se obtiene el visto bueno? 

NO 

8 
Regresa para realizar la • correcciones pertinentes y obtener el 
visto bueno.  

1 día 

(conecta con la actividad 5) 

SI 

Y [inri a la Jefatura del Gobierno para su aprobación. 1 días 

Fin del procedimiento  

Tiempo promedio 	e ejecución:33 días hábiles. 
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Plazo o Periodo normativo-administrativo 
	

de te ion o sdhición: 
	

d ial 17áblles.  

Aspectos a considerar: 

1.- El Plan Institucional es elaborado 	acuerdo a los progra 
Instituto. 

2.- Todas las actividades y/o acciones del Plan Institucional s 
General de Desarrollo de la Ciudad de México 2019-2024. 

T do 
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3 Precisa lineas de ación 
para cumplir mulos 

4 Establece 
indicadores del 

S Redacta el Plan 
conforme a los 6. Envía para 

logros y retos en 
materia de 

de los programas programas sectoriales yel 
Plan General de Desarrollo. 
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7. Envía sus 
observanon s y/o 

visto bueno? 

SI 9. Envía  para su 
>4 ".  

visto bueno del 
Plan. 

't./ 
aprobación. 

e 

FIN NO 

8. Regr sa para 
realizar las 

correcciones 
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Proceso sustantivo: Fomentar la convivencia y el esparcimiento entre la juventud. l 	• 

Nombre del Procedimiento: Gestión de vinculación entre el Instituto de la luyera-C.& latiudad de 
México y alguna instancia pública o privada 

Objetivo General: Concretar un vínculo entre el Instituto de la juventud de la Ciudad de México e 
instituciones públicas o privadas que contribuya al desarrollo de los programas sociales del 
Instituto. 

Descripción Narrativa: 

No. Actor Actividad Tiempo 

Coordinador 	lie  
Vinculación 	1 
Planeación 	d e  

Programas 	a 	la 
Juventucl 

Establecer un proyecto de colaboración con alguna instancia 
pública o privada, contacta a la institución. 1 día 

2 Concreta reunión con la instancia 	on la que se desea colaborar. 1 día 

3 Establece y escucha los puntos de interés en común 1 día 

1 Acuerda los puntos en los que se colaborara conjuntamente. 1 día 

Revisa la propuesta de acuerdo para el trabaio en colaboración. 1 día 

6 Revisa la viabilidad de la propuesta para la creación de un 
convenio interinstitucional 

1 cha 
 ¿ 	creacióndel convenio interinstitucionales viable? 

NO 

7 Establece 	y 	realiza 	la 	adecuaciones 	necesarias 	para 
implementar el convenio 1 día 

8 

Establece comunicación con la instancia con la que se desea 
trabajar en conjunto para acordar las adecuaciones necesarias 
para implementar el convenio de colaboración.  

1 día 
(Conecta con la 	c i 	ac 4j 

Si 

Envía 	a 	la 	Coordinaciónurídica 	y 	de 	Transparencia 	los 
términos para la creación de un convenio interinstitucional 

	

1 	(lía 
 

9 Coordinadora 
Jurídica 	y 	de 
Transparencia 

propuesta de convenio interinstitucional 1 día 

10 Envía 	la 	propuesta 	de 	convenio 	interinstitucional 	al 
Coordinador de Vinculación y Planeación de Programas a la 
Juventud 

1 día 

II Coordinador 	de 
Vinculación 	y 

Recibe la propuesta del Convenio interinstitucional y decide el 
tipo de firma (por sepa) ado o en conjunto) 1 día 

MANUAL ADMINISTRATIVO 
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12 planeación 	de 
Programas 	a 	la 
JUVentud 

pido 

Avisa, la institución con la que se celebra rá 	co wenio 	tipo 
de  firma que  se  ha  decidido 1 la  

Ja 	r h  
i ricadrii 

1.3 Acuerda fecha para la firma del convenio interinstituc 	ial "1"drs  

14 Directora 

General 
Piran 	el COn. 	mo Interinstitucional 

1 día  
Fin del procediniienfo  

Tiempo promedio de ejecución: 	hábiles 

Plazo o Periodo nornrativmadministrativo máximo de atención o resolución: 25 días hábiles. 

Aspectos a considerar: 

El Instituto celebra conv 	 os, recreativos, deportivos,ritc., cion diversas 
asociaciones. 

DIAGRAMA DE FLUJO 
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Proceso sustantivo: Fomentar practicas que resulten positivas al desarrollo 

Nombre del Procedimiento: Ingreso, registro y modificación 

/Impulsores/Generadores al programa social del Instituto de la juventbd. 

Objetivo General: Dirigir, organizar, controlar y proporcionar seguimiento de todas las acciones 

administrativas y operativas encaminadas al cumplimiento del ingreso, registro y modificación de 

Tutores Sociales /Impulsores/Generadores al programa social. 

Descripción Narrativa: 

N° Actor Actividad Tiempo 

Subdirección de ejecución y 
seguimiento de planes y 
programas 

No 
 

limite la invitación para incorporarse como Tutor 
Social/Impulsor/Generador cuando la 
disponibilidad lo permita. 

1 día 

El tutor presenta documentos relacionados a su 
experiencia laboral.  

1 día 

3 
Revisa documentación personal del candidato a 
Tutor Social/Impulsor/Generador, y agenda fecha 
de aplicación de la "Guía de entrevista". 

Cita al candidato a Tutor 
Social/Impulsor/Generador, y aplica formato de 
"Guía de entrevista" y valida. 

1 día 

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

Comunica 	al 	candidato 	(a) 	a 	Tutor 
Social/Impulsor/Generador las causas. 

Conecta con 	in de Procedimiento 

SI 

1 dia 

Ei 
Convoca 	a 	los 	aspirantes 	para 	inducción 	al 
Programa. 

7 

Imparte la inducción de operación del programa e 
informa al candidato a Tutor Social 
Voluntario/impulsor/Generador su aceptaciónl 
programa social. 

8 
Asigna al tutor social la delimitación territorial 
sobre la que tendra incidencia. 

Líder Coordinador de 
Proyectos de la juventud 

Asigna al Genera «) Impulsor/generador la 
brigada o actividad sobre la que tendrá incidencia.  

oz ; 
ER14o diE 

MANUAL AD MINISTRATIMC1; ,1g  
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10 

Subdirector de Ejecución y 
Seguimiento de planes y 
programas 

Entrega 	l Tutor Social/ Generador/ Impulso 
material 	impreso, 	mapa 	de 	unidad 	territorial, 
formatos  de reporte y de seguimiento para -amplia-  
con los objetivos del Programa social de atención. 

- 

11 
Informa al Administrador digital 	(1 	)ti la 
incorporación de un nuevo Tutor Social/ 
Generador/Impulsor para el resguardo de datos. 

1 día 

12 
Realiza la recopilacióngital de los datos del 	'uto 
Social de nuevo ingreso.  

1 día 
13 

Líder 	Coordinador 	de 
Proyectos de la Juventud 

Realiza la recopilación digital 	r 	datos 	Ir 
Generador/ Impulsor de nuevo ngreso. 

14 
Subdirección 	de 	ejecución y 
seguimiento 	de 	planes 

Asigna 	clave 	de 	ingresoal 	Tutor 	Social/ 
Generador/ Impulsor 

programas y e a 	CoordinacionesRegionales 	Enlaces 
"carta  aceptación" ycompromiso" de los 

nuevos Tutores Sociales 	ene 	es/Impulsores 
1 día 

16 

Enlace de programas 
estratégicos, de instituciones 

educativas, de programas 
prioritarios, de cultura urbana 
y social, de trabajo y brigadas 

comunitarias y defensa y 
reinserción social 

Cita 	al 	Tutor 	Social/Impulsor/Generador 	para 
entrega - recepción de su "carta aceptación" y 
"carta compromiso". 

1 día ¿El Tutor Social/Impulsor/Generador efectúa las 
condiciones 	que 	el 	programa 	requiere 	para 
mantenerse activo? 

No 

17 
Identifica las causas 	neriten la modificación 
(baja) Tutor Social/Impulsor/Generador, 
establecidas en las Reglas de operación. 

1 día 
18 

Llena el formato de 	e informa  
la 	Subdirección 	de 	ejecución y 	seguimiento 	de 
planes y programas  

19 
Subdirección de ejecución _ 
seguimiento de planes y 
programas 

Revisa y verifica las causas de baja para gestionar 
la cancelación de su participación dentro del 
Programa de atención social 

"formato20 	 Firma 	le baja" 1 día 
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21 

Enlace 	de. 	programas 
estratégicos, 	de 	in5tituciones 
educativas, 	de 	programas 
prioritarios, de cultura urbana 
y social, de trabajo y brigadas 
comunitarias 	y 	defensa 	y 
reinserción social 

Emiten "nota informativa de hechos 

Subdirección de ejecución y seguir]] 	tt 	u 
y programas 	 isi, 	J 

rii iii 	; 

22 

Subdirección de ejecución y 
seguimiento de planes y 

programas 

Envía el oficio 	la Coordinación de Vinculación y 
Planeación de Programas a la Juventud, para 
informar la techa de baja del Tutor 
social/Impulsor/Generador. Anexar "Nota 
informativa de hechos". 1 día 

23 
Gira instrucciones al área de Administracióndigital 
de datos para que se aplique la modificación (baja) 
en el archivo digitalizado. 

Sí 

24 
Permanece 	activo 	en 	el 	Programa 	de 	atenciónIlasta 
social 

2 
años' 

25 Fin del procedimiento 

Tiempo promedio 	 fas hábiles 

Plazo o periodonormativo-administrativo m,)xinro de atención o resolución: 15 diiis hábiles.  

Aspectos a considerar: 

TUTORES 

Se encarga de ciar seguimiento a las actividades pr 
organizar y supervisar las actividades desarrollada. 
que establecen un vínculo de organización y acompatiam 
considerarlo como auxiliar de las personas jóvenes que par 
Tutor Social, pudiendo ser hasta 250 Tutores Sociales. 

De tos requisitos para ser Tutor 

os jóvenes beneficiarios, así como 
1 territorial con liderazgo y arraigo 
entre las y los beneficiarios, se ha 

el Programa a la figura de 

• Ser mayor de 25 años. 

• Residir preferentemente en la 	 und 
	

las personas jóvenes que demandan 
ser atendidos. 

• Obtener un perfil favorable en 	 no de selección de candidt 
• Entregar anualmente la documentaciónq rida cada vez que se solicift, 

Mecanismos de Selección pa ra  

Las personas que deseen apoyar en el desarrollo del Programa como Tutor Social, deberán pasar 
por un proceso de selección quienes cubran el siguiente perfil: 
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• Mostrar aptitudes para el acompañamiento al Programa. 

• No padecer enfermedades tísicas o mentales que lo impidan cotizar las actividades 

relativas al Programa. 

• No padecer adicciones. 

• Una vez identificado el candidato a Tutor Social, en una primera fase se revisará su 

documentación y se le aplicará una entrevista 

• Tener preferentemente capacitación y experiencia cc mprob bre relativa a temáticas de 

Derechos Humanos, Salud Sexual, Género. entre otras. 

De la Baja de las y los Tutores Sociales 

Las y los Tutores Sociales podrán ser dados de baja del Programa por las siguientes causas: 

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

• Solicitar algún tipo de retribución a las personas jóvenes por el ingreso o permanencia en 

el Programa. 

• Cuando incurra en actos de violencia, injurias, maltrato o amagos a las personas jóvenes 

que le fueron asignados, a otras y otros tutores así como a los auxiliares y personal que 

labora en el Instituto de Id Juventud de la Ciudad de México. 

• Incumplir con las actividades de acompañamiento y seguimiento. 

• Por negligencia en el trato a las personas jóvenes. 

• Por decisión propia. 

• Cuando sea denunciado ante autoridad competente por conductas lascivas o acoso sexual a 

las personas jóvenes beneficiarias. 

• Por enfermedad que genere incapacidad permanente 

• Por falsedad de información, alteración de documentos o Falsificación de firmas. 

• La baja de las o del tutor deberá de ser asentada por I,: coordinación regional a la que está 
adscripto y se incluirá en el expediente personal. 

• Cuando no cumpla con los tiempos de entrega de la documentación requerida para integrar 
su expediente. 

• Por uso de sustancias psicoactivas.  

IMPULS10(11s 

El impulsor es la persona beneficiaria encargada de dar seguimiento a las actividades programadas 

a los jóvenes beneficiados, así como organizar y supervisar las actividades desarrolladas de 
manera 	territorial con liderazgo y arraigo que establecen un vínculo de organización y 
acompañamiento entre las y los beneficiarios. 

Los Impulsores deberán cubrir un curso de 120 horas en los siguientes tenias: atención a personas 

jóvenes, cultura de paz y no violencia y Derechos Humanos. 

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

• Organización de las personas jóvenes en eventos institucionales. 
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• Apoyo en el registro de asistencia a las actividades que se convoquen a las •pee 
jóvenes. 

• Seguimiento del otorgamiento del apoyo econümico a las pe Jsiini 	enc 
• Establecer nexos con las instituciones participantes en la rec de h!  
• Detectar necesidades e intereses de las personas jóvenes be minen 
• Realizar actividades de participación ciudadana conjuntamente con las persona 
• Orientar, guiar, informar y acompañar a las personas jóvenes en las actividadese el 

Instituto propone. 
• Dar seguimiento a las actividades que reaticjoven. m 
• Reunirse periódicamente con su grupo de jóvenes para detectar  

requerimientos. 
• Elaborar un informe mensual en dondeindiquen las actividades itc,. • - das. 
• Participar en las actividades de evaluación y capacitación que proponga el Instituto de la 

Juventud de la Ciudad de México. 

La convivencia de los Impulsores con las personas jóvenes beneficiarias se basará en el respeto a 
sus derechos, a su integridad física y moral, honestidad, buena fe, respeto recíproco, transparencia, 
un trato respetuoso e igualitario, compromiso, ática y convicción. 

La incorporación al presente Programa, como impulsor, no crea relación laboral ig a con el 
Instituto de la Juventud de la Ciudad de México, toda vez que las actividades que realizan con las 
personas jóvenes son estrictamente como beneficiarios. 

De la Baja de los Impulsores. 

• Contar con dos inasistencias 	s actividades programadas de manera mensual. No se 
admiten justificantes. 

• Utilizar las actividades del Programa para proselitismo político, religioso y/ o comercial. 
• Solicitar algún tipo de retribución a las personas jóvenes por el ingreso o permanencia en 

el f>rograrna. 
• Cuando incurra en cualquier tipo de violenciacontra e cualquier  
• Incumplir con las actividades de acompañamiento y organización. 
• Por negligencia en el trato a otras personas jóvenes beneficiarias. 
• Por decisión propia. 
• Cuando sea denunciado ante autoridad competente por conductas lascivasoso sexual a 

las personas jóvenes beneficiarias. 
• Por poner en riesgo su integridad o la de las y los beneficiarios del Programasocial. 
• Por falsedad de información, alteración de documentos o falsificación de firmas.  
• 1laber cumplido un año como Impulsor 

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

GENERADORES 

Con la finalidad de establecer un sistema de acompañamiento y consejo de las personas jóvenes 
dentro del Programa, que permita detectar sus necesidades y buscar alternativas de solución a sus 

PrograffitTunt"' 
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problemas, así como ayudarlos y ayudarlas a desarrollar habilidades para la 
deriven en el conocimiento y reconocimiento de sus Derechos Humanos, se ha e 
auxiliar de las personas jóvenes que participan en el Programa a la: figura,: 
pudiendo ser hasta 150 Generadores. 

Los Generadores apoyaran de manera voluntaria y sin subordinación alguna n las actividades que 
se enlistan de manera enunciativa más no limitativa: 

• Proponer a las personas jóvenes en situación de vulnerabilidad e invitarlos personalmente 
a participar en el Programa así corno como informar a sus familias sobre el mismo.  

• Detectar necesidades e intereses de las personas jóvenes beneficiarias que se les asigne, 
ba jo el esquema que el Programa indique. 

e Orien tar, informar y acompañar a las personas jóvenes en las actividades que el Instituto 
propone. 

e Fomentar en actividades de desarrollo comunitario, campanas de acci es, y acciones 
institucionales que el Programa 

	
ique. 

« Localizar y notificar a las personas jóvenes beneficiarias 	 a perdido 
contacto, con la finalidad de motivar su reincorporación al Programa o formalizar su baja. 

• Auxiliar en las actividades de seguimiento y supervisión del Programa. 

De la Baja de los Generadores 

Los Generadores podrán ser dados de a, del Programa por las siguientes causas: 

• Utilizar las actividades del Pia 	 ilitismo político, religioso y/o comercia 
• Solicitar algún tipo de retribución 	 jóvenes por el ingreso o permanencia en 

el Programa. 

• Cuando incurra en actos de violencia, injurias, maltratos 	 as personas jóvenes 
que les fueron asignados, a otras y a otros generadores así como a los auxiliares y personal 
que labora en el Instituto de la Juventud de la Ciudad de México. 

• incumplir con las actividades de acompañamiento y seguimiento. 
• Por negligencia en el trato a las personas jóvenes. 
• Por decisión propia. 

• Cuando sea denunciado ante aul. adad competente por conductas lascivas o acoso sexual a 
las personas jóvenes beneficiarias.  

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

• Por falsedad de información, alteración de documentos a falsificación de firma 
• La baja del generador deberá ser asentada por la coordinación regional a la que está 

adscrito y se incluirá en el expediente personal. 
• Cuando no cumpla con los tiempos de entrega de la documentación requerida para integrar 

su expediente. 
e Por uso de sustancias psicoactivas. 
• En caso de fallecimiento del Generador 
• A las personas beneficiarias que se den de haja de maneravoluntaria y asistían al Instituto 

de la Juventud, tendrán posibilidad de inscribirse al semestre siguiente. 

Mea ev 
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9. Asigna 
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actividad 

13. Recopilación 
digital de los datos 

del Generador/ 
Impulsor de nuevo 

ingreso 

¿El candidato cumple 

con las condiciones 
para presentarse a la 

siguiente etapa? 

—9> 
6. Convoca a 

la inducción al 
Programa. 

7. Imparte la 
inducción 
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NO 
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Administrador 

digital de datos la 
incorporación 

20. Firma  
"formatod 

22. Envía el 
oficio para 
informar la 

fecha de baja 

23. Gira 
instrucciones 
para que se 
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modificación 
(baja) en el 

archivo 
digitalizado 
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12. Recopilación 
digital de los 
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clave de 
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Proceso sustantivo: Jovenes en situación de vulnerabilidad 

ANUAL ADMINISTR4M9A  
tittX1C0 

Nombre del Proced 

el barrio". 

Amas. 

en o: Validación de beneficiarios del Programa d 4erición "Los jóvenes unir,  

Objetivo General: Elaborarel listado 
	

Nación del Prograt 	 u social c 

beneficiarios que cumplan con los criterios estipulados en las Reglas de Operación pa 

dispersión de su ayuda económica. 

Descripción Narrativa: 

N° Actor Actividad Tiempo 

Líder Coordinador de 
Proyecto de la Invento(' 

Recibe: inicio de validación de cada una de las brigadas 
que componen el programa social. 

30 Bias 

2 
Conjunta listadooficioss 	 «e validación con 	oda la 
nformación recabada.  

1 día 
3 

Coteja listados deasistencias con la base de datos de 
beneficiarios activos. 

/t 
Entrega oficio de validación general con listado de 
beneficiarios del programa social acreedores al apoyo 
económico. 

S 
Suban-unción de ejecución y 

seguimiento de planes y 
programas 

Recibe el oficio 	't validación general 

fi 
1 día  

Verifi ca e el listado contenido en la validación 
general 	im 	con los requisitos estipulados en Reglas 
de Operación del programa social. 

7 
Subdirección de ejecución  
seguimiento de planes y 
programas 

Elabora ofici 	e validación.nerín. con rúbricaen cada 
una de lías ha 	os listar 	s de as' 	el.  

r- 
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1 día: 

Fin del procedimiento 

Ti 
	

I) 
	 ejecución: 33 días hábiles  

Plazo o periodo norm n istra o de atención o resolución: 40 días hábiles 

Entrega oficio de 
de Vinculad(' 
Juventud, para 
económicos. 

idar 
ct61 

la 

a Coordinar ón 
Prograh-láS 

entrega de apoyos 

Aspectos a considerar: 

1. Para poder acre 
	

'mico y continuidad de la tarjeta de transporte gratuito 
los jóvenes be 	 :optar con el 80% de asistencias a sus actividades 
mensualmente. 

2. Los pagos son realizados de acuerdo a la validación enviada. 
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de validación datos general 
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6.Verifica que 

—> 
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8 Entrega 	de 
validación general a la 

la 
validación general --> cumpla con 

los requisitos 
validación 

general 

CVyPRI, para solicitar 
entrega de apoyos 

económicos 

FIN 

6 
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CIUDAD DE imÉxico 

Proceso Sustantivo: Políticas públicas diri gidas a la juventud 

Nombre del Procedimiento: Plan Integral de Procesos y procedimientos de traba cruza 

Objetivo General: Para garantizar el eficiente funcionamiento del área, se busca realizar juntas 
semanales con los enlaces que componen al área para poder así coordinar el trabajo de manera 
integrad en beneficio de los jóvenes de la Ciudad. 

Descripción Narrativa: 

No Actor Actividad Tiempo 

1 

Líder 
Coordinador 

de Proyectos 
de la Juventud 

Realizar una junta semanal con los seis enlaces del programa 
social del Instituto de la juventud para evaluar el desempeño 
de las brigadas y validar sus actividades. 

1 Día 

2 
Diseñar la programación de las actividades por brigada en  
cada Alcaldía mensualmente en coordinación con los seis 
enlaces. 

1 Día 

3 

Solicitar mensualmente a los enlaces sus informes mensuales 
y validaciones de Coordinadores, Impulsores, Generadores y 
Beneficiarios. 

1 Día 

dl.os informes a mplen con las requ isitos"? 

No 

Conectala 	'viciad 3 1 Día 

Si 

Atender 	inquietudes 	c 	 cualquier usuario  
para mejorar' s 	i 	programa social  

1Día 

Entrega 	mensualmente a la Su bdireccion de Ejecución y 
Seguimiento 	de 	planes 	y 	programas 	los 	informes 	y 
validaciones 	mensuales 	de 	Coordinadores, 	Impulsores 	y 
Beneficiarios. 

1Día  

Fin del Procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecución: 6 día 	hábiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo 	imo de atención o resolución: 6 días hábiles 

INSTITUTO DE L.A JUVENTUD DE LA CIUDAD gEtt ÉXICO 
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2 Diseñar la 
programación de 
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3. Solicitar 
mensualmente a 
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informes 
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SEySPP los informes y 

validaciones mensuales 
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FIN 

VALIDÓ 
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Proceso Sustantivo: Derecho de las personas ¡over 

Nombre del Procedimiento: Diseño y planeación de trabajo con las brigadas. 	‘L,„ 
hicienui44,  

a cabo -. las a da   
proporcionen el buen funcionamiento del programa social. 

Descripción Narrativa: 

Objetivo General: Trabajar conjunta con el objetivo de lleva ades que 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Enlace de Programas 
Estratégicos 

Crea plan de trabajopor brigada  7 días 

2 Genera planes de trabajo por brigada 1 día 

3 Reune mensualmente los reportes de 
actividades por brigadas 

1 día 

4 Compila 	listas de asistencia mensual por 
brigadas 

1 día 

5 Reune con coordinadores de brigada 1 día 

6 Envió de reporte ele brigadas al Líder 
Coordinador de Proyectos de la Juventud 

1 día 

¿Cumple con los requisitos? 
NO 

Se regresa 	re su revisión  

(Conecta con la actividad 3) 

SI 

7 
Envio de validaciones ci Líder Coordinador 

de Proyectos de la juventud 

1 día 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecución: 30 días hábiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo máximo de atención o resolución: 13 	l s hábiles 
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Proceso Sustantivo: Fomentar prácticas que resta 

Nombre del Procedimiento: Registro para realizar el servicio social en el Institutdde la Juventud de 

la Ciudad de México. 

Objetivo General: Elaborar el conjunto de disposiciones que precisan la forma de operar del 

programa social del Instituto de la juventud de la Ciudad de México con el propósito de lograr los 

niveles esperados de eficacia, eficiencia, equidad y transparencia. 

Descripción Narrativa: 

No. Actor Actividad Tiempo 

Enlace de Instituciones 

11d u cati vas. 

Enviar carta de presentación a los 

responsables de servicio social de 

las instituciones educativas de los 

estudiantes que estén interesados 

en presentar su Servicio Social en 

el 	Instituto de la Juventud de la 

Ciudad de México. 

1 

Día 

2 
Solicitar carta de presentación del 

interesado, 	emitida 	por 	su 

instituto de estudio. 

1 

Día 

3 
 

Solicitar 	a 	todas 	las 	áreas 	de 

estructura 	del 	Instituto 	de 	la 

juventud de la Ciudad de México, 

perfiles 	de 	servicio 	social 	que 

requieran en sus áreas de trabajo 

y asigna a éstas los prestadores 

de SS que cumplan con el perfil. 

5 

Días. 

Dirección 

General/Subdirección de 

Promoción y Defenso ría de 

los Derechos de la 

juventud/Directora de 

Administración y 

finanzas/Director de 

Relaciones 

Institucionales/Coordinador 

de Vinculación y Planeación 

(le Programas a la 

juventud/Subdirector de 

Ditusión, Comunicación y 

Medios Alternativos 

Comunicarán 	por 	escrito 	al 

Enlace 	de 	Instituciones 

Educativas, en su caso, el rechazo 
de algún aspirante, así como las 

causas de su resolución. 

5 

Días 
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Enlace de Instituciones 
Educativas. 

Podrá 	canalizar a 	ps 110 

aceptados, 	a 	otra 	q$lei 
requiera prestadores de 	er 	icio 
social 	o 	a 	quienes 	realicé& 
pr ácticas 	profesionales ;con" cl: 
perfil 	de éstos, siemprel-que no. 
constituyan 	un 	obstáculo 	las 
causas del rechazo de la otra área. 

ion y H. 
 

• 

• blisl!  

6 

Comunicarlta 	por 	escrito 	a 	las 
institt cienes 	educativas 	de 
procedencia,la 	aceptación 	o 
rechazo 	de los 	aspirantes 	para 
realizar 	su 	servicio 	social 	o 
practicas 	profesionales 	en 	la 
institución. 

5 

Oías 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecución: 30 días hábiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo máximot 	don o resolución: 22 días hábiles 

Aspectos a considerar: 

Sólo podrán realizar servicio 	o prácticas profesionales en el Instituto de la Juventud de la 
Ciudad de México los estudiantes que reúnan los guientes requisitos: 

cual se tenga convenio. 
de su carrera. 

1. Ser estudiante de u 
	

institución ec cativa 
2. Hrberacrrditadounmínimodel70%decié  
3. Presentar la siguiente documentación. 

• Carta de presentación de la institucrou educativa, en donde se especifique la 
duración del servicio social o prácticas profesionales y el porcentaje de créditos 
cubiertos por el estudiante, el cual no deberá ser menor del 70.0% en el caso de 
servicio social para los casos de Instituciones Educativas con carrera técnica y el 
75% de créditos para los casos de licenciaturas; para las prácticas profesionales, el 
porcentaje de créditos requerido será el que establezca cada Institución Educativa. 

4. Los prestadores de servicio o de quienes realicen prácticas profesionales, 
únicamente podrán iniciar sus actividades en el Instituto de la juventud de la Ciudad de 
México los días lo. o 16 de cada mes. 
La carta de presentación será el medio por el cual las instituciones educativas acreditarán 
que los candidatos están en posibilidad de desarrollar su servicio social o de quienes  
realicen prácticas profesionales en el Instituto de la Juventud de a Ciudad de México. 
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6. El Enlace de Instituciones Educativas sera el conducto para recibir la». tijjklicittides de los 

estudiantes, debidamente acreditados por las instituciones educativas, que deseen realizar 

servicio social o prácticas profesionales en el Instituto de la Juventud -dis!"irr Ciudad de 

México y verificar que cumplan con los requisitos previstos en el numeral' 1 del presente 

sub apartado. 

DE LA DURÁCION, HORARIOS Y SUSPENSION DEL SERVICIO SOCIAL O DE QUIENES REALICEN 

PRÁCTICAS PROFESIONALES 

1. El servicio social tendrá una duración de 480 horas que se cubrirán en jornadas de cuatro 

horas diarias de lunes a viernes, a fin de que los aspirantes puedan concluirlo en un 

término de seis meses. Por su parte, las prácticas profesionales tendrán una duración 

mínima de tres meses y máxima de seis meses. Las jornadas y el periodo para conclusión 

del servicio social o prácticas profesionales podrán modificarse en casos de excepción 

plenamente justificados. siempre y cuando no se contravenga ninguna disposición legal de 

la institución educativa de la que provenga el estudiante. 

2. El servicio social o las prácticas profesionales se realizarán dentro del horado institucional 

de 10:00 a 18:00 horas. El horario que se determine para realizar el servicio social o 

prácticas profesionales deberá sujetarse a las necesidades de cada área y a las 

posibilidades del prestador de servicio social o de quien realice practicas profesionales, 

siempre que lo autorice el titular del área responsable. Las excepciones deberán ser 

plenamente justificadas y sustentadas por el titular del área respectiva mediante escrito 

enviado al Enlace de Instituciones Educativas. 

3. Cuando el prestador del servicio social o de quien realice prácticas profesionales deba 

suspender sus actividades por enfermedad siempre y cuando presente el justificante 

médico, u otra causa justificada, se detendrá el cómputo del plazo establecido y se 

reanudara cuando la persona se reincorpore. Si la suspensión fuera mayor de un mes o por 

tiempo indefinido, el Enlace de Instituciones Educativas notificará a la institución 

educativa de la baja del prestador de Servicio Social o de quien realice prácticas 

profesionales y, en su caso, extenderá la constancia de avance del servicio social o prácticas 

profesionales correspondientes. 

4. Se ciará de baja a los )(testadores de servicio social o a quienes realicen _prácticas  
profesionales cuando: 

• Acumulen tres faltas injustificadas o seis retardos en un mes. Se considerará 

retardo la llegada a los 15 minutos o más después de la hora establecida. 

• Realicen actividades que pongan en riesgo la integridad física o moral del personal 

del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México. 
• Se compruebe que hayan revelado indebidamente información ala que tengan 

acceso con motivo de su servicio social o prácticas profesionales. En tal caso 

además se deberá presentar una denuncia de hechos ante las autoridades 
competentes. 

* Incumplan las instruccionesde las autoridades del área a la que hayan sido 
asignados. 
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5. Las áreas deberán notificar al Enlace de Instituciones i,ducatbfas cifiindOlosprestad~„,„,,, 
de servicio social o quienes realicen prácticas profesionales inctfrran en alguna de las faltas 
señaladas en el numeral ;:interior, a fin de que se rei•iliéen los tr ámrtcs dei 
correspondientes y se canalice a otro estudiante. 

6. Los servidores públicos del Instituto de la juventud de la Ciudad de México sé 
de invitar o aceptar invitaciones de los prestadores de servicio social o de quienes a 
prácticas profesionales a eventos ajenos al desarrollo de sus actividades, durante el horario  
que deben cubrir éstos. 

DEI, SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL SERVICIO SOCIAL O PRÁCTICAS PROFESIONALES 

	

I. El Enlace de Instituciones Educativas es 	cera los registros y controles pertinentes 
respecto del prestador de 	io social 	quienes realicen prácticas profesionales a 
efecto de verificar la documentación que se expida sobre el particular. 

2. Las Unidades Administrativas serán responsables de supervisar el desarrollo de las 
actividades que les fueron asignadas a los prestadores de servicio social o de quienes 
realicen prácticas profesionales, por lo que deberán reportar al Enlace de Instituciones 
Educativas cualquier anomalía en que pudieran incurrir dichos estudiantes a efecto de 
que ésta pueda proceder conforme el caso ameritc. 
Bajo ninguna circunstancia podrán asignarse a los prestadores de servicio social de 
quienes realicen prácticas profesionales actividades que no estén relacionadas con el 
Instituto de la Juventud de la Ciudad de México, por lo que será responsabilidad de los 
servidores públicos de las Unidades Administrativas que tengan a su cargo a los 
estudiantes o pasantes, vigilar que éstos realicen únicamente las actividades 
establecidas en el convenio celebrado con las instituciones educativas 
En el supuesto de que un prestador de servicio social o de quien realice prácticas 
profesionales se accidente, el titular del área a la que se encuentre adscrito dará aviso 
al Enlace de Instituciones Educativas para que ésta contacte a los padres o tutores del 
estudiante, así 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 prácticas profesionales ocurra durante el desarrollo de actividades ajenas a las 
establecidas en el convenio celebrado con las instituciones educativas, se hará del 
conocimiento de la Coordinación Jurídica y de Transparencia para los efectos a que 
haya lugar. 
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requiera prestadores de 

servicio social o a quienes 
realicen prácticas 

profesionales con el perfil 
de éstos  

Á 

.Comunicar 
por escrito 

a las 
tituciones 

FIN 

4. Comunicarán por escrito 
al Enlace de Instituciones 

Educativas, en su caso, el 

rechazo de algún aspirante, 

así como las causas de su 
resolución. 

INICIO 

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE LA CIUDAD DE MUNID) 

MANUAL ADMINISTRATIVO 
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CIUDAD,  IDE MÉXICO 

Proceso Sustantivo: Derechos de las Personas jóvenes 

Nombre del Procedimiento: Diseño y planeación de trabajo con las 6 brigadas. 

Objetivo General: Realizar de manera cronológica el trabajo de las brigadas que trabajan con el 
Enlace de Programas Prioritarios. 

Descripción Narrativa: 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 

Enlace de Programa 

Prioritarios 

Elabora plan de trabajo por brigada 7 días 

2 Compila los planes de rabino por la brigada 1 día 

3 Compila mensual los reportes de actividades por 

brigada: 

1 día 

I Compila de las listas de asistencia mensual por 

brigada:. 

1 día 

Reunión con ti 	rdinadores de brigada 1 día 

o linvia reporte de brigadas al I.ider Coordinador de 

Proyectos de la luventud 

I din 

¿Cumple con los requisitos? 

No 

Conecta con la actividad 3 

si 

Se envía 'al líder Coordinador de Proyectos 

11 Envía 	validaciones al Líder 	t 	r de Proyectos 

de la Juventud 

1 dia 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecución:13 días hábiles. 

Plazo o Periodo normativo-adntinnstrativo máximo de atención o resolución: 13 días iláhiiCS 

Aspectos a considerar: 

Realizar trabajo en conjunto con las diferentes brigadas que están a cargo del Enlace de Programas 
Piroritarios, para una mejor intervención. 
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Proceso Sustantivo: Fomentarla convivencia y el esparcimientoitr 	ntud 

Ccordinaei6:. t; 

Nombre del Procedimiento: Ejecución de Trabajo de cultura comunitaria 

Objetivo General: Fomentar el desarrollo cultural, urbano y artístico entre los jóvenes -del-Mudad 	• 
de Mexico y así replicar los conocimientos en sus comunidades. 

Descripción Narrativa 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Enlace de 	Urbana_, 

Valida el plan de trabajo de cacabrigada. 7 días 

2 Reune 	los 	planes 	de 	trabajo de cada 	una 	de las 1 día 

Socia Agr-upamensualmente tt de actividades de 
cacha brigada 

1 Día 

Recibe las listas de 	sis 	loa mensual por brigada 1 dia 

S Envía los reportes de actividades de cadarigach 	al 
Líder Coordinador de Proyectos a la Juventud  

1 día 

6 

Líder coordinador de 
proyectos de la juventud 

Reciben los reportes para su roeisiun 1 dia 

¿cumple los reuuisitas solicitados' 

N,.., 

(Conecta con la actividad 3) 

si 

7 Realiza la 	=alidación enviarla 	sub de 
ejes v 	, de planes y programas  

1 día 

Fin del procedimiento  

Tiempo aproximado de 	'condón: 13 días hábiles. 

Plazo o Periodoorma 	o 	i in 	-a 	( máximo de atención o resolución: 13 días hábiles 

Aspectos a considerar 

Para poder validar los jóvenes beneficiarios deben contar con el 80% de asistencias a sus 
actividades mensualmente. 

Las brigadas de Música, ExpresArte y Museos de tu ciudad, sus actividades son 100% con su 
brigada, sin asistencia con tutores. 
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FIN 
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Julio César Jiménez Altamirano 

Enlace de Cultura Urbana y Social 
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Proceso Sustantivo: Fomentar la convivencia y el esparcimiento entre 	veribids 

Nombre del Procedimiento: Ejecución de Trabajo Comunitario. 

Objetivo General: Reconstrucciun del tejido social a través de la recuperación de Espacios públicos; 

así corno la redignitícación le la juventud de la Ciudad de México 

Descripción Narrativa: 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

11 	lace de Rrümdas Y 
Trabajo Comunitario 

Coordina reunión de trabajo con coordinadores de 
brigada para Formular, conjuntamente las actividades 
que serán desarrolladas durante el mes. 

7 días 

Redacta el plan de trabajo por brigada 2 días 

a Compila los siete planes de trabajo por brigada 1 día 

4 
Revisa los reportes mensuales ¡le actividades por 
brigadas 2 días 

S Compila listas de asistencia measual por 	i 	I 1 día 

61 
[luxad reporte de brigadas _: valida 	e 	al Líder 
Coordinador de Proyectos de la IIIVCiltlid 

días 

litler coordinador de 
proyectos de la juventud 

Recibe reportes y validaciones de brigadas 1 dia 

¿Son correctos? 

NO 

Conecta o,n la actividad  

SI 

81 
Ingresa la validación mensua l a la subclirección de 
ejecticinn y seguimiento de planes y programas 

dia 

Fin del procedimiento 

Tiempoi 	imado de ejecución 	17 días hábiles. 

Plazo u Periodo normativo-administrrativo máximo de atención o resolución: 17 chas hábiles 
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Proceso sustantivo: Jóvenes en situación de vulnerabilidad 

Nombre del Procedimiento: Registro de jóvenes en conflicto 

Instituto de la juventud 

mÉxico 
F1,0 05 LA 

4:t.  ti 0,X.,s0 Oh MÉXICO 

con la y aickprrograrnasogial, Oei t  

MAN Al, ADNIVISTRATIVO 

Secretaría de Adrr ' "  r  nua , rol :: rs 

Coordinación ei:::..:TaI tICE1,-:Ith; !Oil. 

i 

INSTITUTO 	1 11 VEN'I UD DIE LA 

Objetivo General: Incorporar a jóvenes en Conflicto con la Ley al programa social "Los Jovenes 
Unen El Barrio" de manera extraordinaria y diferenciada contra-me a las reglas de operación 

Descripción Narrativa: 

No. Actor Actividad Tiempo 

Enlace de Detensa y 
Reinserción Social 

Comunicary hacer t.di Fusión del programa 
social del instituto de la Juventud en las 
Comunidades para Adolescentes en 
conflicto con la ley y dends centros de 
Reclusión que tengan a personas jóvenes en 
internamiento o reclusión, los jóvenes 
interesados externan su interi",s y se realiza 
un pre-registro 

1 día (por 
comunicia 
d) 

2 Se realiza una reunión de trabajo con 
autoridades del sistema penitenciario y se 
presentan los pre-registros y se considera 
de manera individualizada a los jóvenes 
candidatos al programa, y se crea un 
registro 

1 día (por 
comunida 
d) 

p La autoridad del sistema penitenciario 
envía el oficio al Instituto solicitando el 
ingreso de los jóvenes registrados 

1 día 

4 Recibe el otício emitido por la Autoridad del 
Sistema Penitenciario y lo canaliza a la 
Subdirección de Ejecución y Seguimiento de 
Planes y Programas para sus observaciones 

1 día 

5 Subdireccion de 
Ejecución y Seguimiento 
de Planes y Programas 

(caliza o no observaciones a la solicitud1 
indica las especificaciones; para llevar acabo 
el registro de los jóvenes, lo regresa al 
Enlace de Defensa y Reinsereign Social 

día 

6 Enlace de Defensa y 
Reinserción Social 

Recibe las observaciones de la Subdwección 
de Ejecución y Seguimiento de Planes y 
Programas y emite respuesta a la Autoridad 
del Sistema Penitenciario coa las 
especilicaciones para llevar a cabo el 
registro de los jóvenes al programa social 
del Instituto de la Juventud, así como los 

1 día (por 
comttnida 
d) 
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quisitos que el joven necesita pata la 
incorporación al programa 

7 

lárilace de Defensa y 

Reinserción Social 

ii 
Notificar al joven de los requisitos) 	los  
compromisos que debe cumplir pira ser 
beneficiario del programa social 	, 

1 día (por 
comunida 
d) 

¿El candidato 	beneficiario acepta 
incorporarse al programa? 

No 

8 Se 	tie n 	Coordinador de 
Proyectos y se da de baja toda la operación 
de incorporación del candidato 

Finaliza el procedimiento 

Si 

9 Se entrega la documentaciónvalidada 
para firma del joven beneficiario y su 
permanencia activa en el Programa Social, 
dicha documentación se lleva al Líder 
Coordinador de Proyectos de la juventud 
para los tramites finales de incorporación 
total 

1 día 

10 Líder Coordinador de 
Proyectos de la Juventud 

Recibe la información y registra como activo 
al joven beneficiario 

Hasta 2 
años 

Fin del Procedit 	iento 

'tiempo aproximado de ejecución: 	7 días hábiles. 

Plazo o Periodo nor matieo-adnnnistiativu máximo de atención o resolución: 17 días hábiles 

Aspectos a considerar: 

La atención a los jóven 	corfhcto con la Ley será de manera extraordinaria y diferenciada, 
contemplando en todo momento su situación jurídica, social, familiar y personal. 
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Proceso Sustantivo: Administrar recursos 

Nombre del Procedimiento: Elaboración de Documento Múltiple 

Objetivo General: Elaborar y contar con el 
efectuar correcciones (notas de observación  
por Liquidar Certificadas (CLC) ya pagadas, 
reintegro de recursos no ejercidos que hayan si 
para llevar un control efectivo de éstos movimient 

Descripción Narrativa: 

presupuestario (Documento Múltiplill an 
de errores en el contenido de las Cuentas  

o canceladas, o bien, para aplicar el 
consignados en el presupuesto institucional 

No. Actor Actividad Tiempo  

Dirección de 
Administración y 
Finanzas 

Recibe de la Secretaria de Administración y 
Finanzas al cierre del mes, las "Cuentas por 
Liquidar Certificadas" aceptadas y notifica a 
Jefatura de Administración de Capital Humano y 
Fi nanzas. 

3 días 

2 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Administración de Capital 
Humano y Finanzas 

Genera una relación de saldos no cobrados de las 
diferentes cuentas y para generar "Documentos 
Múltiples" indicado a la Dirección de 
Administración y Finanzas. 

Verifica 	si 	las 	"Cuentas 	por 	Liquidar 
Certificadas" improcedentes fueron pagadas. 

¿Fueron pagarlas? 
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r 
GOBIER90 DE LA 
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rild 
1474.P., es 

CILIIDALY IDE MÉXICO 

NO SE PAGARON 	 1 	Secretaria de Acministración v Phi 

(anea! de Evelua 

DeAarroilo Mann 

Revisa y clasifica las Cuentas por 1111 itidar  
Certificadas, para la elaboración y dargá, elinflen& 

de un "Documento múltiple' 
de actierchi3: jedizacirin y 

modalidad que se requiera. 

) 

Realiza un "Control" de los "Documentos 

Múltiples" elaborados, para evitar errores y 

duplicidad con la finalidad de conocer los 

conceptos por los cuales se generaron estos. 

Genera la relación de los Documentos Múltiples, y 

es enviada a la Dirección de Administración y 
Finanzas para ser revisa. 

7 

Dhe..cion de
No 

Administración y 

Finanzas 

Recibe v revisa 

1 cha 
¿Son correctos? 

3-3 Genera corrección.  

(Regresa 	la actividad 5) 

Si 

.3 Autoriza "Documentos Múltiples" Da aviso a la 

Jefatura de Administración de Capital Humano y 

Finanzas 

lf) 

Jefatura de Unidad 

Departamental de 

Administración de Capital 

Humano y Finanzas 

Recibe los "Documentos Múltiples" autorizados, 

realiza transacción a la Secretaria de 

Administración y Finanzas y registra la operación 

en sus controles internos. Archiva 

1 día 

SI SE PAGARON 

11 Archiva la documentación 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecución: 05 días 

Plazo o Periodo normativo-administrativo máximo de atención o resolución: OS días hábiles 

Aspectos a considerar: 

El Documento Múltiple es el instrumento que sirve para corregir errores en las CLC ya pagadas 
(excepto operaciones ajenas), o para devolver recursos no ejercidos o de aquéllas que, por 
diversas circunstancias se cancelaron y sólo se elaborara para este efecto. 
"Aviso de reintegro", se utilizara para reintegrar a la Secretaria de Administración y Finanzas, un 
importe cobrado a través de la CLC, este DM, se acompañará del recibo de entero expedido por 

la referida Dirección de administración y finanzas, y en el casa de no contar con él, se anexará 
copia de la ficha de depósito y posteriormente se enviará el entero respectivo. 

rozas. 

irin 
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La jefatura de Unidad Departamental de Administración de Capital Rumano y Finanzas, serdittt 
responsable de emitir y administrar el DM respectivo así como anekar kl soporte documen 
necesario para modificar los errores que contenga 
Mensualmente se informará a las Direcciones de Administración Y-  Finanzas 	los DM;',5io  
emitidos para efectos de conciliación. 

1.- Ley de Egresos del Distrito Federal. 
2.-Clasificador por Objeto de Gasto 
3.- Manual de normas y procedimientos presupuestarios para la administración pública del 
distrito federal. 
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Proceso sustantivo: Admin s milanos 

Nombre del Procedimiento: Contratación de Personal de Estructura. 

Secretaría de Administración y Finanzas. 

Coordinas'  L:-11 General de Evaluación. 

1otteminción y Desarrollo Adininistoti,. 

Objetivo General: Cubrir las vacantes con personal que cubra el perfil que requiere cada puesto, 

lo cual ayudara a cumplir los objetivos institucionales establecidos y se realizaran las 

actividades de manera asertiva dando soluciones a cualquier problemática que se presente. 

Descripción Narrativa: 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Directora General 

Designa 	l personal que ocupara los puestos de 
estructura que están dictaminados por la 
Coordinación General de Evaluación, 
Modernización y Desarrollo Administrativo 

5 días 

2 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Administración de Capital 
Humano y Finanzas 

Se solicita documentación a nuevo personal de 
estructura para integrar un expediente como 
control ldía 

3 Se expide nombramiento.  

Se solicita el tabulador de sueldos aplicables para 
el ejercicio actualubsecretaria de Capital 
Humano mediante oficio. 
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Secrer,,,, 	
zas. 

Solicita f lor medio de oficio di r gido -,4:1,a Dirección 

General 	1 	.ación y 1),saili111.1oIPersonal 

el alta del nuevo personal de c 	'M 'a, 

•• ción, 
yaiRe 

1 día 

6 

Se elabora la nómina del personal de estructura de 
acuerdo a su nivel y tabulador salarial con las 

respectivas deducciones y aportaciones 
quincenales. 

7 

Se solicita por medio de Nota informativa el pago 
de la Nomina del personal de estructura a la 
Dirección de Administración y Finanzas para 
solicitar la dispersión del pago de nómina a través  
de J.U.D. de Administración de Capital Humano y 
Finanzas. 

11E3 

Elaboración de muestra, la cual consta de realizar  
un Layout con la relación de números de cuenta 

bancaria con el neto a pagar. I día 

9 Se realizadispersiónle pago quincenal de 
nómina. 

10 

Se envía por correo su respectivo recibo de pago  
quincenal después de timbrarlo en la plataforma 
del Sistema Integral de Comprobantes Fiscales 
Electrónicos del Gobierno de la Ciudad de México. 

1 día 

Fin del procedimiento 

Tiempoaproximado 	e ejecución: 10 lías hábiles.  

Plazo o Periodo normativo-administrativo máximo de atención o -esol 	1 10 días hábiles 

Aspectos a considerar: 

Se solicita la siguiente documentación al personal de estructura para armar su  
Solicitud cle empleo 

Copia Certificada de acta de nacimiento 

Copia de identificación de oficial vigente 

Curriculum vitae 

Copia del Registro Federal de Contribuyentes 

Copia de Clave única de registro de población 

Copia que acredite nivel máximo de estudios 

Copia de comprobante de domicilio no mayo r 	s (agua, luz, Teléfono o predial}  
Dos fotografías tamaño infanti 
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.crearia ria Adminisreeee 

Manifiesto en escrito de no tener otro empleo en el Gobierno de la Ciudad de México 
Constancia de no inhabilitación emitida por la Contraloría General de la Ciudad deeMéXitheresel sle E,.eJ 

Constancia de no inhabilitación expedida por la secretaria de la función,públiciwización przarrel"d" 

GOBIERNO DE LA 
CIUDAD DE MÉXICO 

INSTE' O DE 	JUVENTUD DE LA CIUDAD ni: NI 	CO 

1.- Manual de normas y procedimientos presupuestarios para la administración pública del 
distrito federal. 
2.- Circular uno. 
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acuerdo a nivel 
vtabuiacior 

—9, 
7. Solicita el 
pago de la 

nomina 
--)muestra 

8. Elabora la 
de 

17790 

—» 
9. Realiza la 

dispersion de 
pago 

Y 
10, Se timbra el 

recibo de pago y 
se envie a los 

correos personales 

FIN 

Damaris Haide Ruiz Carrillo 

Jefa de Unidad 	partamental de Administración de Capital humano 
4 Z 
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Proceso Sustantivo: Adnhinistrar  

Nombre del Procedimiento: Cont ación de Personal de Honorarios.  

• Objetivo General: Cubrir las vacantes con personal que cubra el perfitklue requiere cada pi s 1n r.iir 
 

lo cual ayudara a cumplir los objetivos institucionales establecidos y se realizaran las actividad 
de manera asertiva dando soluciones a cualquier problemática que se presente. 

Descripción Narrativa: 

No. Actor Actividad Tiempo 

Dirección de 
Administracion y 
Finanzas 

Se abre la vacante con el perfil que se quiera cubrir 
y se entrevista a los candidatos al puesto para 
seleccionar al que cubra el perfil para desempeñar 
las actividades de manera óptima. 

15  días 

2 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Administración de Capital 
Humano y Finanzas 

Se solicita la documentación al 	nuevo empleado 
para generar su expediente 

ld fa 

3 Id empleado es dado 	e alta en la plataforma del 
SUN (Sistema Único de Nomina) con el fin de 
poder solicitar el recurso para su sueldo. 

4 Se elabora un contrato con los datos personales, 
datos del instituto de la juventud de la ciudad de 
México, temporalidad, las funciones y sueldo del 
nuevo empleado. 

1 día 

Se solicita al empleado que mensualmente haga  
entrega de un informe de las actividades 
realizadas en el formato que previamente se le 
facilito y este deberá ir firmado por su director de 
área 

6 Se ingresa a la plataforma SUN (Sistema único de 
nómina) donde se descargara la premornina 
autorizada por la secretaria de administración y 
finanzas de las plazas que se tienen en el INJUVF. 

7 Se elabora la nóminael personal de honorarios 
del instituto de la juventud, posteriormente se 
contrasta con la pre-nomina autorizada por la 
secretaria de administración y finanzas. 

1 día 

8 Se 	)licita por medio de una nota informativa a la 
Dirección de Administración y Finanzas el recurso 
para dispersas la nómina a través de J.U.D. de 
Administración de Capital Humano y Finanzas. 

1 día  
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Elaboración de muestra, la cual consta de realizar,, 
(Hartiii" 

un Layout con la relación de números de cntinUció„ ioc 
bancaria con el neto a pagar. 

Se 	liza la dispersión de pago quincbía 

Se solicita a los empleados de honorarios pasen a 
	

día 
firmar su recibo de nómina quincenal el cual será 

archivado para su control dentro del área. 

Fin del procedimiento 

empo aproximado de ejecución: 20 días 	s 

['Liz 	Periodo inistrativo máximo de atencion o resolución: 20 días hábiles 

ilAu o. 

MANUAL ADM17017RATIVO 
eretaria 

Aspectos a considerar: 
Elaborar el programa de contratación de prestadores de servicios del Instituto para su 

autorización. Abrir las vacantes para cubrir los puestos que así lo requiera de manera publicada. 

Se solicita la documentación al nuevo empleado, la cual consta de: 

Solicitud de empleo 

Copia Certificada de acta de nacimiento 

Copia de identificación de oficial vigente 
Curriculum vitae 

Copia del Registro Federal de Contribuyentes 

Copia de Clave única de registro de población 

Copia que acredite nivel máximo de estudios 

Copia de comprobante de domicilio no mayor a 3 meses (agua, luz, Teléfono o predial) 
Dos fotogratías tamaño infantil 

Manifiesto en escrito de no tener otro empleo en el Gobierno de la Ciudad de México 

Constancia de no inhabilitación emitida por la Contraloría General de la Ciudad de México 

Constancia de no inhabilitación expedida por la secretaria de la función publica 

Crear los perfiles para cada puesto dentro del instituto de la luventud. 

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 específicos de cada área adscrita al instituto de la 
juventud. 

Verificar que la información asa como la documentación que brinda cada candidato sea verídica y 
no haya sido alterada. 

Generar las nóminas de manera oportuna para dispersión de pagos. 

1.- Manual de normas y procedimientos presupuestarios para la administración pública del 
distrito federal. 

2.- Circular uno 
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en el Sistema 4. Elaborador de ___1„ 

5. Se solicitan 
informes  ---> 

la prenomina 
del Sistema 

nuevo empleado 
—> 

Unico de 

Nomina 
contrato r"  mensuales  

Unico de 
Nomina 

- 	 

7. Se elabora la 

r 
8. Se solicita el _.), 

9. Elabora la 
muestra de 

10. Realiza la 
dispersion de —41  

11. Se solicita 	los 
honorarios para 

nomina recurso 
Pago pago 

que pasen afirmar 

sus recibo 

FIN 

Ó 

Damaris Haide Ruiz Carrillo 

Jefa dei Unidad Departamental de Administración de Capital humano 
Y Finanzas 

o AtiwA 
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ICO 

Proceso Sustantivo:Administrar recursos 

Nombre del Proced lento: Proceso para Cuentas por iquidar Certificadas.. 

Objetivo General: Elaborar y tramitar las Cuentas por Liquidar Certificadas, para el pago de los 

compromisos adquiridos con los contratistas, proveedores o prestadores de servicios. 

Descripción Narrativa: 

No. Actor Actividad Tiempo 

Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

Remitea 	la 	Jefatura 	de 	Administración 	de 
Capital 	Humano 	y 	Finanzas 	la 
"Documentación' 	con 	soporte 	original 	como 
facturas, 	contratos, 	recibos, 	estimaciones 	de 
obra, 	nóminas, 	entre 	otros, 	asignados 
previamente con suficiencia presupuestal,  
nado 

2 días 

2 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Administración de 
Capital Humano y 

Finanzas 

Recibe "Documentación" con soporte original  
como 	facturas, 	contratos, 	recibos, 	nóminas, 
entre 	otros, 	asignados 	previamente 	con 
suficiencia presupuesta!, para pago. 

Registra 	en 	el 	sistema 	de 	contabilidad, 
verificando 	los 	movimientos 	contables 	y 
documentación 	soporte 	de 	cada 	uno 
(requisiciones, 	suficiencias, 	compromiso, 
contrato y facturas) 
Por medio del Sistema Institucional de Control 
de Egresos (SAP). se envía 	las "Cuentas por 
Liquidar 	Certificadas" 	a 	la 	Dirección 	de 
Administración y Finanzas 

Dirección de 
Administración No 

Finanzas 

Recibe 'Cuentas por Liquidarificadas" y las 
revisa. 

stán correctas?  

5 Devuelve las Cuentas por 	i 	Certificadas 
a 	la 	Jefatura 	de 	Administración 	de 	Capital 
Humano y Finanzas para su reelaboración. 

(Conecta con la actividad  

Si 
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s. 6 Firma las Cuentas por Liquidar Certificadas, y la : , 
envía a Secretaria de Administración ytinanzas. 

an 

7 

Secretaria de 
Administración y 

Finanzas 

Recibe la "Cuentas por Liquidar' , 	._ 	" v 
revisa que estén elaboradas correctamente.  

fón 

2 días 

¿Son correctas? 

No 
8 Devuelve la "Cuentas por liquidar  

Certificadas" a la Dirección de 
Administración y ',Matiza indicando las 

correcciones necesarias mediante sistema 
SAP. 

(Conecta con la actividad 4) 

Si 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Administración de 
Capital Humano y 

Finanzas 

Envía la "Relación de Cuentas" a la 
Secretaría de Administración 	Finanzas 

para que realice la transferencia 
electrónica.  

2 días 

10 

Secretaria de 
Administración y 

Finanzas 

Autoriza 

Entran 	i 	del 	erre de mes? 

No  
11 Realiza los trámites ,, gestiones para el resello 

de las Cuentas por Liquidar Certificadas. 

(Conecta con la actividad 4) 

SI 
12 Efectúa transferencia electrónica y envía 

"Relación de Cuentas" liberadas a la Dirección 
de Administración y Finanzas 

13 

jefatura de Unidad 
Departamental de 
Administración de 
Capital Humano y 

Finanzas 

Recibe notificación  notificacióny realiza transferencia 
electrónica a 	proveedores, beneficiairiosy  

prestadores de servicios así como personal de 
estructura. 

14 I 	ibe c 	'a de las "Cuentas por Liquidar 
Certific 
	

autorizadas, las úrtegra con sus 
documentos originales para su resguardo. 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de 	e c.  ' 	06 días hábiles.  

Plazo o Periodo normativo-adnlinist atvo máximode atención o resolución: 06 días hábiles 
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Aspectos a considerar: 

El/La Director(a) de Administración y Finanzas, y sin perjuicio de qua..Sédfacultado para 
autorizar CLC's a su juicio, designará y autorizará al personal de estructuralámltadmpara su 
elaboración y autorización, según corresponda, con el propósito de controlar los recursos 
financieros o presupuestales. 
La Jefatura de Unidad Departamental de Administración de Capital Humano y Finanzas será 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 
así como personal de estructura. 
CLC's deberán estar soportadas con los originales de la documentación 	toda, tales 
como: facturas, recibos, nóminas, entre otros, que cumplan con los requisitos fiscales, contratos, 
suficiencias y administrativos que les son aplicables, cuya guarda y custodia será competencia de 
la jefatura de Unidad Departamental de Administración de Capital Humano y Finanzas. 
Las CLC's y contra recibos, deberán ser firmadas como autorizados por el servidor público a 
quien se haya delegado dicha atribución, de acuerdo al Catálogo de Registro de Firmas. 
Las CLCM que sean rechazadas por la Dirección de Administración y Finanzas, por no contar con 
disponibilidad de recursos para cubrir los importes o por no haber sido cobradas en el plazo 
establecido, se cancelarán y se elaboraran nuevamente. 

Egresos del Distrito Federal.  
2.- Clasificador por Objeto de Gasto. 
3.- Manual de normas y procedimientos presupuestarios para la administración pública del 
distrito federal. 
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Damaris Haide Ruiz Carrillo 

Jeta de Unidad Departamental de Administración de 
	

ital humano 
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Proceso Sustantivo:Administrar recursos  

Nombre del Procedimiento: Elaboración de Estados Financieros. 

Objetivo General: Elaborar los Estados Financieros para conocer el resultadoMMScinovirnientos 
financieros realizados por el Instit Lao de la Juventud en un período de tionmo-dellbrininado. 

Descripción Narrativa: 

jefatura de Unidad 
Departamental de 

Administración de Capital 
Humano y Finanzas 

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

3 días 

2 

Registra documentación (documentos múltiples, 
a fectaciones presupuestales entre otros) para su 
registro contable. 

3 
Elabora los Estados Financieros en 	rma mensual 
y anual y remite a la Dirección de Administración y 

finanzas para su revisión. 

4 

Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

RecibeEstados Financieros y revisa. 

2 días 

¿Son Correctos? 

NO. 
5  Realiza observaciones y devuelve a la Jefatura de 

Unidad Departamental de Administración de 

Capital Humano y Finanzas los Estados Financieros 
para que se realicen las correcciones pertinentes. 

(Conecta con la actividad 3) 

Si. 

6 Valida firma y archiva l Financieros..os Estados  

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecución: 05 días hábiles 

Plazo o Periodo normativo-administrativo máximo de atención o resolución: 05 días hábiles 

Aspectos a considerar: 

La Jefatura de Unidad Departamental de Administración 	Capital Humano y Finanzas es la 
Unidad Administrativa responsable de elaborar los Estados Financieros para su codificación, 
registro y captura. 
El registro contable se ealiza de conformidad co 

	
nos básicos de contabilidad. 
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Manual de Contabilidad. 
Catálogos de Cuentas. 
Manejo de Cuentas. 
Circular lino. 
Objeto del Gasto. 
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Nombre del Procedimiento: Afectación Presupuestal. 
	 izas. 

Objetivo General: Capturar, elaborar y tramitar las afectaciones Pr (grarnátíco presupuestale sqmiiivo  
permitan readecuar y modificar, el presupuesto original asignado así 	no las metas físicas, con 
la finalidad de atender los requerimientos que se presenten en el ejercicio presupuestal. 

Descripción Narrativa: 

1 Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

Solicita elaboración de afectación programática- 
presupuestal a la Jefatura de Administración de 

Capital Humano y Finanzas. 

1 día 

Jefaturade Unidad 
Departamental de 

Administración de Capital 
Humano y Finanzas 

Recibe2 	la solicitud de afectación y la lleva  
acuerdo con la Dirección de Administración y 

Finanzas. 

1 día 
Elabora afectí 	 aco-presupuestal en 
función de Las restriccionesfinancie(s para la 
integración del movimiento 	()gramático y su 

Justificación correspondiente. 

Formaliza4 	 la solicitud a través del sistema contable 
SAP a la Secretaria de Administración y Finanzas. 

5 Tramita firma de la Dirección de Administración J  
Finanzas 

6 Recibeación Programático-Presupuestal con 
Justificación correspondiente, revisa, firmay  
solicita a la Secretaria de Administración  
Finanzas mediante el sistema contable SAP. 

7 

Secretaria de 
Administración y 

Finanzas 

Recibe Afectación programático-Presupuestal con 
su Justificación, correspondiente y revisa 2 día 

¿,Es autorizada? 

NO 

8 Rc c haza la afectación en SAP para su 
replanteamiento de la Jefatura de Administración 

de Capital Humano y Finanzas. 

(Conecta con la actividad 6) 

118 de 1.26 



GOBIERNO DE LA 
CIUDAD DE MÉXICO 

1()DI I U.1111\I 	t I A ( 	I)I.1) DI-, NII Al( () 

MANUAL ADMINISTRATIVO 

Unidad Departamental 
de Administración de 

Capital humano y 

SI 

Registra en auxiliares la Ahictacllión iilrogijama 
Presupuestal autorizada. Archiva 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecución: 05 días hábiles 

Plazo o Periodo normativo-admmis i atin 	lamino de atención o resolución: 05 días 

Aspectos a considerar: 
Una vez que la Dirección de Administración y Finanzasreciba el "Calendario de Gasto", emitido 
por la Secretaría de Administración y Finanzas, entregara éste a la Jefatura de Administración de 
Capital Humano y Finanzas para su control. 

La Jefatura de Administración de Capital !banano y FiflarIZIS, será la encargada de revisar que 
toda la documentación que se presente para autorización, cuente con suficiencia presupuestal y 
en caso contrario solicitará la autorización 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 administración pública del 
distrito federal 
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4. Formaliza la 
solicitud atravésdel 5.Tramita firma de la 

Dirección de 

6. Recibe Afectación 
Programático- 

Presupuestal con 

3, Elabora 

sistema contable 
SAP a la Secretada 

_r_s, 
Adminisiraoón y 

Finanzas 
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afectación de Administración y 

Finanzas. revisa y firma 
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t e- 	 ¿Es 

7. Recibe Afectación 	autorizada? 

Programáti o- 
9. Registra en auxiliares 

la Afectación 
Presupuestal oon 

Justificación y rbiisa 
.,- , Programático- 

Presupuestal autorizada. 

8. Rechaza la 

afectación en 	 76 
SAP para su 

replanteamiento 
FIN  
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Proceso Sustantivo: Administrar recursos 

I OT O 	diA:ENDA)._ 	CIUDAD DE MÉXICO 

Ifilgt RAMO 

o 	dría de Adridinib 

Nombre del Procedimiento: Elaboración de cheques 
	

Ideordinación Oencra! de 1: - 
'. (iernización y Cesar re 

Objetivo General: Generar eficazmente los cheques para el pago riportutpa-delasscanipromisos 
contraídos 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) así mismo en 
apego del art. 67 párrafo 2 de la ley de contabilidad gubernamental. 

Descripción Narrativa: 

Departamento 
Adscrito. 

Solicitud 	de 	emisión 	de 	cheque 	por 	servicio 
brindado al instituto de la juventud de la Ciudad 
de México por parte del personal de estructura, 
prestador de servicios y Jo beneficiarios. 

, dia 

Dirección de 
Administración y 
Finanzas 

Solicita 	mediante 	 . 	la 	a 	la 
jefatura de Administraciónapital Humano y 
Finanzas la emisión de cheque bancario para el1  
naco 

2 

Jefatura 	de 	Unidad 
Departamental 	deoficio 
Administración de Capital 
Humano y Finanzas 

Recibe, revisa y valida la información de la nota y 
para visto bueno y así comenzar el proceso 

de elaboración del cheque.  

¿Procede? 

No 

3 Elabora una nota a la Dirección de Administración 
y Finanzas informándole sobre la razón por la cual 
no procede su solicitud de elaboración de cheque. 

(Conecta con la actividad 	,) 

jefatura 	de 	Unida( 
Departamental 	de 
Administración de Capitalzdida 
Humano y Finanzas 

Si 

4 Valida la información i, da Suficiencia Presupuestal 
correspondiente para dar inicio al proceso de la 
elaboración del cheque bancario.  

6 días 
V 	el 	deposito 	de 	la 	cuenta 	por 	liquidar 
certificada 	mediante 	la 	Cual 	fue 	solicitado 	el 
recurso 

6 Elabora cheque bancario paraser  entregado a la 
dirección de administración y finanzas  
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Dirección le 

linanzas 

kt .. 

7 

Administración y . 

Elabora nota 	i 	i 	dirigida a la dirección de 

	

d m inistraci o❑ y 	finanzas 	don( e seseffdlyttrta ,  el 
cheque 	bancario 	en 	original 	y una 	copia 	para 
recaudar 	la 	firma Cor . derecibido 	po/ el 	ltrea 	del 

uxiernizI.46,, -- . - destino. 	
. 	. 

día ,. 

8 Recibe 	nota 	informativa 	y "Tcrisa----que 	la 
información contenida en el cheque bancario sea 
la correcta. 
Firma acuse de recibido. 

9 Dirección de 
Administración y 
Finanzas 

Envía a la Jefatura de Administración de Capital 
Humano y Finanzas (según requerimientos) del 
cheque que fue entregado al beneficiario final. 

10 Jefatura de Unidad de 
Administración de 
Capital Ilumano y 
binanzas 

Revisa y se da el visto bueno de la comprobación 
del cheque emitido. 1 día 

11 Archiva notas 	nformí. ivas, 	Cuentas por Liquidar  
Certificadas y la comprobación del cheque.  

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de 	iectic — 	09 días hábiles 

Plazo o Periodo normativo-admmrstrativo máximo de 	t 	ción o resolución: 2S días 
hábiles 
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Aspectos a considerar: 
Los cheques se tramo aran únicamente 	solici 
Dirección de Administ tildón y Finanzas 

presa y debid 

La documentación 	itoria deberá obrar en original deb 

GOBIERNO DE LA o CIUDAD DE MÉXICO 

1-,ac‘ini GO, 

gitrada  

IS 
	

y será responsables de que  
is que sean aplicables, así mismo de su guarda 

e sean procedentes. 

mismos deberán ser plena identificación, 

Solicita mediante una nota informativa a la Jefatura de Administración de Capital Humano y 
Finanzas la emisión  
I. Sueldos Estructura. 
1, Laudos. 
2. Finiquitos. 
3. Fondo revolvente . 

beque bancario para el pago de alguno de los siguientes conceptos: 

i x 

La comprobación: 
1. Pago a personal de Estructura 5 
días 
2. Laudos: hasta 25 días para comprobar. 
3. Finiquitos: 5 Días para comprobar. 
4. Fondo Revolvente: el fondo al ser 
para solventar un gasto menor urgente, 
en el que se gaste dicho recurso. 
Cabe mencionar que no se solicitara 
un nuevo fondo monetario sin ser 
comprobado el fondo pendiente ante 
la JIU) de Administración de Capita 
esta cumpla los requisitos fiscales y 
y custodia para fines.legales y admini  
La entrega de cheques a los heme 

la temporalidad de comprobaciónepen rá del tiempo 

recabando nombre, firma y fecha de recibido en la póliza de cheques. 

I.- Todo cheque emitido, tiene 25 días para ser cobrado por 	eneficiario, una vez pasando este 
lapso de tiempo se liará una devolución del recurso a la Secretaria de Administración y Finanzas, 
quedando cancelado el documento emitido. 

2. La expedición de Cheques queda exenta para el pago por algún concepto del Capítulo 2000 

"Materiales y suministros" y capítulo 3000 "Servicios Generales" pero conforme a la 
normatividad vigente y a reserva de que lo soliciten para cubrir algún concepto del Capitulo 
4000 "Transferencias, Asignaciones, Subsidios, y Otras Ayudas", como pagos por concepto de 
ayuda a los jovenes beneficiarios del programa y premios económicos se contemplara dicha 
expedición. 
Para el "Capitulo 1000 - Personal de estructura, siendo que el "Manual de normas y 
procedimientos presupuestarios para la administración pública del Distrito federal nos dice: 
Numeral 18 inciso "e": Las Cuentas por Liquidar Certificadas relativas a la nómina SIDEN 
deberán elaborarse y solicitarse de manera consolidada, sin importar el tipo de nómina, 
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 través del sistema 
bancario o con cheque y en caso de que el pago por servicios personales se lleve a cabo en 
efectivo, el beneficiario de la Cuentas por Liquidar Certificadas será la empresa responsable del 
traslado y ensobretaclo. Asimismo, se deben considerar 	 conceptos nominales e 
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Y 
4. Valida y da 

Suficiencia 
5.Valida el depóSito de la 

cuenta por liquidar 10. Revisa y se da 
¿Procede? 

Presupuestal 	dar .-----).. la certificada mediante el visto bueno de 
2. Recibe, re isa y 

1 validad 

para 
inicio al proceso de la cual fue solidado el la comprobación 

información 
K 	 Ir, 
l/ la b oración del cheque recurso del cheque 

emitido. 

NO 
Y 

Y 11. Archiva 

1 Elabora una 	eta documentacion 

Informando la razón 
la cual no por 	procede Y 7.5e adjun a el cheque 

su solicitud de bancario 	n odginaly 
L r̀t 6.Elabota cheque 

---, elaboración de cheque. 
, 

inncario  una copia para remudar 
la firma de ecibido por 

el área de destino 

FIN 

Damaris Haide Ruiz Carrillo 

Jefa 	neta Departamental de Administración di.  Capital  
r. 
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VIL GLOSARIO 

Entidades que integran la Administración Pública 	

(31,4 	-170 Irsartae daub”.v.la; 

Administración Pública: Dependencias, 	 ,Descion tH9MW-'ibeleadones—y 1 	 Órganos 

2. 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 

3. Anteproyectos de Presupuesto: Estimaciones que las Dependencias, Órganos 

Desconcentrados, Delegaciones y Entidades de la Administración Pública efectúan de las 

erogaciones necesarias para el desarrollo de sus programas, para que con base en estos, 

la Secretaría integre, elabore y' consolide el Proyecto de Presupuesto de Egresos 

Cuenta por Liquidar Certificada: Instrumento mediante el cual los servidores facultados 

de las Dependencias, Delegaciones, Órganos Desconcentrados, Entidades, Órganos 

Autónomos y Órganos de Gobierno, autorizan el pago de los compromisos adquiridos con 

caigo a su Presupuesto de Egresos. 

5. Cuenta Pública: Cuenta de la I lacienda Pública Local. 

6. Decreto: Decreto de Presupuesto de Egresos dei Distrito Federal que anualmente 

autoriza la Asamblea 

7. Documento Múltiple: Instrumento presupuestario que tiene como propósito afectar el 

registro del presupuesto ejercido por la URGS y opera bajo cuatro modalidades, glosa, 

reintegro, diferencia cambiarla y cancelación de ClEs 

8. Informe de Avance Presupuestal: Informe sobre la ejecución y cumplimiento de los 

presupuestos y programas aprobados, que el jefe de Gobierno presenta cada tres meses a 

la Asamblea. 

9. Programa Operativo Anual: Documento que sirve de base para la integración de los 

Anteproyectos de Presupuesto anuales de las propias Dependencias, Órganos 

Desconcentrados, Delegaciones y Entidades.  

10. Reglamento: Reglamento de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal. 

11. Reglamento Interior: Reglamento Interior de la Administración Publica del Distrito 

federal 

12. Secretaría: Secretaria de Finanzas del Distrito laederal 

13. Sistema único de Nomina  

14. Unidad Responsable 
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VIII. APROBACIÓN DEL MANUAL ADMINISTRATIVO 

••_ 

APROBÓ 

Beatriz Adriana Olivares Pinal 

ectora General del Instituto de la Juventud de la Ciudad de 

México 
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