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Leyes
1. Ley delos Derechos de lag Personas jovenes en ta Ciudad de Mésico. Publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 13 de agosto de 2015, Ultima reforma el 19 de febrerao de 2019,
2. hey Organica det Poder Ejecutivo v de s Administracién Pablica de la Ciudad de México.
Publicads en la Gaceta Oficial de ta Ciudad de México 13 de diciembre de 2018,
3. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Vielencia. Ultima reforma publicada en la
Gaceta Oficlal del Distrito Federal €1 26 de noviembre de 2015,
4. Ley de fa Comisitn de Derechos Humanos del Distrite Federal. Ultima reforma publicada e la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 18 de noviembre de 2015,
5. Ley de Transparencia, Acceso @ la Infurmacion Publica v Rendicion 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 mayade 2016,
Reglamentos
6. Reglamento de la Ley de los Derechos de las Personas [dvenes en la Ciudad de México.
Publicado en 1o 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 Distrite Federal, el jueves 26 de febrero de 2009,
8. Reglamento de la Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Intrafamiliar del Distrito
Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el lunes 20 de octubre de 1997,
Decretos
9. Decreto de Creacion de la Lev de las y los Jdvenes del Distrito Federal. Publicada en la Gacet

Oficial del Distrito Federal el 25 de julio del 2000, Sin reformas.
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I1I. MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES] e

LTI

Misién Garantizar el reconocimiento pleno de los derechos de las persanas jovenes
de la Ciudad de México, mediante la implementacidon de fas acciones 'y
politicas puiblicas en coordinacion con los sectores pahiico, privado y social

Vision Impactar positivamente en todos los jovenes de la Ciudad de México
mediante la implementacion de politicas publicas v acclones institucionales,
ncluyentes y transversales en coordinacién can actores locales y nacionales,
que favorezean a mitigar la situacion de vulnerabilidad v contribuir al
desarrollo intepral de las juventudes

Ohjetivas
Institucionales

1. El Instituto de da juventud de la Cludad de México tiene coma objetiva dirigir,
implementar, asi come coordinar acciones que permitan constituiv, fomentar v
fortalecer las politicas pablicas integrales y esenciales a tavor de las juventudes gue
habitan en la Cludad de México, lo anterior generard y permitird el optimo desarrollo
de las personas jovenes con el fin de promover el acceso a sus derechos humanos, as
como la convivencia, a traves del impulse de su potencial, capacidad e iniciativa juvenil
gue ubique 2 las personas jovenes como sujetos de derechos.

2. Promover y respetar fos derechos lnimanos de la poblacion joven en la Ciudad de
Mdéxico, ast como disear, coordinar, aplicar v evaluar la politica rectora de juventudes
y lo que de esta se derive.

3. Cooperar con el gabierno en la planeacian, coordinacion, ejecucian, seguimiento v
evaluacion periddica de sus programas particulares para fomentar ol desarrollo de la
juventud,

4. Elaborar v difundir encuestas, estudios, investigacianes, informes y demis trabajos que
sobre [ juventud se realicen.

5. Prestar todos aquellos servicios que como funciones sustantivas del instituto resulten
necesarios para garantizar el cabal cumplimicnto de sus funaiones especificas.

6. Elaborar y ejecutar prograntas culturales que proporcionen la mayor expresion de sus
realidades y la comunicacian cultural entre las personas jovencs.

7. Promover y coordinar la practica de aquellas actividades educativas que resulten
prioritarias para desarrollur armaonicamente todas las facultades del ser humano,
fomentando entre los jovenes el amor a la cindad, a la patria, el respeto a los derechos
humanos v civilesg, la solidaridad internacional ¥ la promocidn de la justicia.
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8. Fumygir como orgenc de cornsulta voasesora on materia de juventudes de las
dependencias y entidades de la admimistracion pablica local, asi como las autoridades
delegacionales y de los sectores privado cuando asf lo requicran.
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[V. ATRIBUCIONES

INSTITUTO DE LA JUVENTLD rﬁfih TIUDAD DE MEXIOO

Ley de los Derechos de Jas Personas Jovenes en la Ciudad de México

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

ViL.

VIH.

IX.

Coordinar, articular ¢ instrumentar {a politica plblica dirigida a las personas jovenes
dentro de la administracion priblica del Gobierno de la Ciudad de México.

Fungir como Secretaria Ejecutiva det Sistema, a través de su titular

Respetar y promover los derechos humanos de la peblacidn joven en la Ciudad de
Meéxieo;

Crear mecanismos de coordinacion institucional entre instancias del Goblerno del
Distrito Federal, delegaciones, organismos no gubernamentales, instituciones de
aststencia privada y asociaciones civiles que realizan trabajo con jovenes o gue tengan
relaciom con las tematices de juventud;

Supervisar y dar seguimiento a las politicay piblicas, programas v acciones dirigidas o
las personas jovenes, ast comoe a las determinaciones del Gabinete de Juventud;

Disefiar, coordivar, aphicar v cvaluar el Plan Estratégico, ef Plan Estratégico para la
Promeocitn, Desarrollo, Participacion v Autonomia de la Persona Joven;

Coordinar y desarrollar el Sistema de Informacion e investigacion de la juventud de la
Ciudad de México;

Proponer a las autoridades encargados de la aplicacion de la presente ley, loy
progiramas, las medidas v las acciones que consideren pertinentes, con la finalidad de
garantizar los derechos humnanos de Tas personas jovenes en la Ciadad de México;

Generar un sistemna de red de informuacion estadistica desagregado por sexa, edad,
escolaridad, ingresa, certificacion laboval, participaciaon, vivienda, seguridad soctal,
empleo v todos aguellos que resulten relevantes, a fin de generar indicadores para ol
diseno, seguimicnto v evaluacion de impacto de las condiciones sociales, poiiticas,
econémicas, laborales, civiles, familiares v culturales de las personas jdvenes en los
distintes ambitos de la sociedad v en los programas de las dependencias v entidades;

Capacitar, v en su caso, proponer esquemas de capacitacion divigida a las v los
servidores publicos que trahajen con las personas jovenes;

Fomentar, coordinar y realizar estudios de investigacion sobre las personas ivenes;
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Disenar programas interinstitucionales para promover el desarvelln, protecciom y
participacion de las personas jovenes v sus organizaciones; = a

Fomentar la cooperacion en materia de juventud, en los términos de esta Ley, su
reglamento v las leves que resulten aplicables;

Representar al Gobierno del Distrito Federal en materia de juventud ante et Gobivrno
del Distrito, delepacionales, vrganizaciones privadas, sociales, convenciones v demas
reuniones en las que la Jelatura de Goblerno solicite su participacion;

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

impulsar acciones que contribuyan a evitar v rvesolver la vision tutelar hacie las
personas jovenes;

Promover la elaboracion de metodologias, indicadores v estudios sobre juventud en
colaboracian con instituciones pablicas, privadas y académicas de reconocido
prestigio;

instrumentar la profesionalizacion y formacion permanente al personal del Instituto;

Proponer a la Jefatura de Gobierno la inclusion de la perspectiva juvenil en la
elaboracion de los proyectos anuales de Presupucsto de Egresos;

Concertar acciones en los dmbitos gubernamental, social v privado a favor de las
personds jovenes en la Cindad de México,

Conocer ¥y emitir optniones sobre las medidas instrumentadas por los organos de
gobiernos locales, v en su caso, del sector social v privado que contribuyan a eliminar
los actos de discriminacidon contra las personas jovenes en la Ciudad de México;

Disenar programas  especiales para los grupos juveniles en condiciones de
vulnerabilidad;

Establecer un sistema de coardinacion de trabajo con los Grganos homolegos al
Instituto:

Administrar el Fondo de Apoyo o Proyectas Juveniles, en los terminos de esta Ley, y
demds ordenamientos juridicos aplicables;

Crear un repositorio de informacion que recopile v haga accesible o informacion
relacionada con los derechos de la poblacion juven en la Ciudad de México, apovada en
la Red de [ntercambio de Informacian sobre la Realidad Juvenil de la Ciudad de Méxica;
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V. FUNCIONES

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

Atribuciones Especificas:
Ley de los Derechos de las Personas [dvenes on la Cludad de México.
Articulo 148.- La persona ttular del instituto serd nombrada por el Jefe de Gobicrno y tendri
las atribucivnes siguientes:
L Representar legalmente af Instituto.
11. Cumplir las deasiones v los acuerdos de fa Junta de Cobierno v Bevar {a Secretaria
Tecnica de la misma.
L Dirigir la administracian del Instituto, formular los presupuestos anuales de ingresos
y egresos, v autarizar ol ejercicio de ias partidas correspondientes
Vo Promover el mejoramicnto téenico, administrativo y patrimonial del instituto
V. Aprohar ki contratacion del persanal dej Instituto.
VI Establecer los sistemas de contral necesarios para alcanzar las metas u objetivos
propuesios,
VIL Emitir informes y opinianes, sivmpie que la Asamblea asi se la requiera, cuando se
discuta un proyecto de Ley o se estudie un asunto del dmbito de campetencia del
Instituto.

VIIL Las demas que establezea la presente Ley.
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Puesto:  Subdireccion de Difusion, Comunicacién y Medios Alternativo$ R

HEEES

Funcion Generar, provectar y consolidar la imagen publica del f 1sti}}f1_‘t'i(5”{:i‘t%f-la--j uventid valuac
Principal: de la rciudad de México como una institucion tr;na!s‘-)eu“e’l’}'{‘é?‘f"ﬁ‘%"fi%él’t&i-::-&-z—fla%b‘:_.k.h“‘_“‘j\"_‘(_"'
juventudes v la ciudadania en general, sdlida y oficiente; a partir de los B
lincamientos  establecidos en el Programa Integral de Comunicacion ™
Cludadana.

Funciones Basicas:

» Establecer una coordinacidn interinstitucional clara v objetiva con la Coordinacidn
General de Comunicacion Ciudadana del Gobierno de la Cludad de México.

. Disepar y operar campaiias institucionales en coordinacidon con las dreas directivas de
Ja Coordinacion General de Comunicacion Ciudadana del Gobierno de la Ciudad de
México,

. Realizar el Programa Integral de Comunicarion Ciudadana el cual es supervisado par
fa Coordinacion General de Comunicacién Ciudadana del Gobierno de la Ciudad de
México..

Funciéon Principal: Difundir e informar las actividades, programas v acciones que realiza el
Instituto de la Juventud de la Ciudad de Méxica.
Funciones Béasicas:

. Difundir entre los representantes de los medios de comunicacion y la opinion péblica,
las actividades, programas v acciones que el lastituto de la juventud lleva a caba en
beneficio de las personas jovenes de la Ciudad e Méxice, a través de boletines, tarjetas
informativas, videos, fologratias o infografias.

. Proponer temas relativas a las actividades propias del Instituto de la Ciudad de México
alos representantes de los medios de comunicacion mediante entrevistas (por teléfono
o presenciales en radio, television o redes sociales) o conferencias de prensa.

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

Funcién Principal:  Generar v coordinar la comunicacidn interinstitucional con las dreas que
integran el Instituto de la Juventud de la Ciudad de México.,
Funciones Basicas:

. Ajustar el Programa Integral de Comunicacidn Cindadana a las necesidades de las
diversas dreas que integran o Instituto para cumplir con la normativa que los regula,
. Supervisar, actualizar vy difundir de torma permanente las actividades, programas v

acclones gue desarrobla el Institute de la Juventud de In Ciadad de México, en sus rades
sociales (Facehook, Twitter e Ingtagram).
. Monitoreo y sintesis de medios de comunicacidn (impresos y electronicos).

10 de 126




*E % INSTITUTO DE LA JUYENTUD DE LA CIUGDAD DE MEXICO

v

\m_,,

COBIEIRMNG D LA MﬁNUAL ADMW]STRATWO
CTIUDAD DE MEXICO :

Puesta: Subdireccion de Promocion y Defensoria de los Derechos de la juventud

Funcién Principal: levisar v osupervisar tos programas, politicas po ilicas y oaccioiles

mstitucionales gque sean formulados con entogue: de Derechos.
Humanos vy de manera fransversa: con enfogae de No Discriiminacion,
Cultura de la Paz v No Violencia, v Reinsercidn Social,

Funciones Basicas:

+  Darscauimiento al proceso de las dreas operativas del Instituto con la finalidad de revisar
que las acciones realizadas cuenten con enfoque de Derechos Humanos y de manera

transversal con enfogue de No Discriminacion, Cultara de la Paz v No Violencia, v
Reinsercian Social.

Funcion Principal: Promover vy Courdinar la vincolacion interinstitucional con entidades de
soblernn, organizaciones de la socicdad civil y organismos
Internacionales especializados en materia de Derechos Humanos, No
Discriminacian, Cultura de [a Paz v No Violencia, y Reinsercton Social
enfocados g porsonas jidévenes,

Funciones Basicas:

«  Darseguimiente a las acciones intesinstitucionaies en conjunte comdiferentes entidades
organizaciones de o sociedad civil ¥ oorganismos internacionales a lin de definir
estrategias v acciones que promuevan el goce tle fos derechos humanes de las personas
jovenes v de manera transversal con enfoque de No Discriminacidn, Cultura de la Pazy
No Violencia, v Reinsercian Social,

. Generar convenios de coluboracion con entidades de gobierno, organizaciones de la
sociedad civil v organismos internacionales gue desareollen su trabajo con enfogue en
Rercechos Humanos, No Discriminacian, Cultura de 1o Pez vy No Violencio, v Reinsercion
Social dirigidos a la atencion y seguimiento de las personas jovenes.

. Convenir v Aplicar protovolos de atencion con entidades de gobierno que intervengan en
ste actuacion con personas jovenes {(poblacion joven LGBTITTL poblacion joven con
discapacidad, poblacion jeven indigena, poblacion joven en contlicto con la ley) a fin de
estructurar los mecanismos correspondientes para o atencion y canalizacion en la
defensa de sus derechos.

* Establecer mecanismos de atencidn v seguimienta g poblacion joven gue lo solicite al
Instituto de la Juventud de la Cludad de Mexico, mismo gue atenders, valorara v
canahzard a las entidades de gobierna, correspondiente a los casos que se presenten de
violacion de derechos humanos v discriminaciaon hacia las personas jovenes,

. Famentar procesos de capacitacidn ea materia de Derechos Humanos, No
Discriminacian, Caltura de la Pav v No Violencia, et

Funcitn Principal: Gestionar v Coordinar acclences institusionales v conventos con enfoque
de derechos humanos v no discrimmacion que el Instituto de la Juventud
establezea con entidades de gobicrne que atiendan a jovenes que se
encucntren en confiicto con o fey o estén en proceso de reinsercién
social enla Ciudad de México
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Funciones Basicas:

Puesto:

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
P o

Coordinar con el Enlace de Defensa v Reinsercion Social pafa dar scg,ansnwntu dc g™ excs
pe rsanas Jow'nes aguv se encuentren en mnﬂlcfo con EJ ley osvn [nb\c‘mo do wmw;u(m
.H(_}‘%’? iMzgg
(]Ut mlplemome 1 Institute de la ]uvenu d ie !a Cind: ad de Mtf}»;i ,> 'én la ma Lqrm de
reinsercion social. Boa T Fitiacidy,
Dar acompanamiento y apovar al Enlace de Defensa y Remwmmn Socialcon cli,‘flVlddL{Cm“”“
en materia de derechos humanos a realizarse en comunidades de adolescented en-.
conflicto con la ley y demds ventros de reclusion; asi como actividades que se realicen
con personas jovenes cuya situacion juridica sea de sancion en libertad o en su caso
hayan cumplido plenamente con su condena v se integren a los  programas sociales o
acciones institwcionales del Instituto de ta Juventud.

Direccion de Relaciones Institucionales

Funcién Principal: Establecer allanzas estratégicas con organizaciones piblicas v privadas

para el disefio v ejecucion de acciones, planes, programas y politicas
publicas en materia de juventudes.

Funciones Bésicas:

. Elaborar un plan de trabajo e informes de las diferentes acciones, iniciativas, v
actividades institucionales;

. Dar seguimiento a los convenios, asi como acuerdos y compromisos que establezea el o la
titular del Institute de fa Juventud de la Ciadad de México.

Funcién Principal: Bstablecer relaciones de colaboracion con instancias del gobierno de la

Ciudad de México, Alcaldias, Congreso de la Ciudad de México,
organisimos no gubernamentales, instituciones de asistencia privada,
asociaciones  civiles, organismos  autGnomos, iniciativa  privada,
organismos internacionales y demas organizaciones relacionadas en la
promocion vy salvaguarda de los derechos humanos de las personas
jovenes de la Cludad de México v en transito.

Funciones Basicas:

Alentar las medidas que permitan defender los derechos humanos de tas y los jovenes;
Fomentar el desarrollo de valores y actitudes que respalden los derechos humanaos de
las personas jovenes,

Proponer acciones con perspectiva de género dirvigidas a las personas jovenes de la

Ciundad de Mésicu

Funcion Principal: Disenur, pragramar, implementar v cjecutar las acciones pertinentes

para la realizacion de la entrega del premio anual de la Juventud, del
Tastituto de la Juventud de la Ciadod de México.

Funciones Basicas:

Disefiar v emitir la convocatoria, en coordinacidn con el Consejo Joven del Instituto de la
12 de 126
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Juventud de la Ciudad de México v la Comisién de la Juventud del Congre_so,_gjdg‘.\,_‘i;z]ikgg;_dad,
de Méxica, bajo la normatividad de la Ley de las personas jovenes de. la Ciudad de
México. ' '
- Dar acompanamiento a2l Jurade Calificador  respecto  del  otorgamiento  del
reconocimiento anual que premia a la Juventud de la Cludad de México

Funcion Principal: bisefiar, programar, implementar v ejecutar las acciones pertinentes
para la realizacion del Consejo Joven del Instituto de Ja Juventud de la
Ciudad de México,

Funciones Béasicas:

. Elaborar v proponer convocatoria, en conjunte cor la Coordinacién Juridica y de
Transparencia, bajo la normatividad de la Lev de los Derechos de las Personas Jovenes
de la Ciudad de México v su reglamento, para su aprobacion del Consejo joven.

. Publicar la convocatoria para quienes  integraran el Consejo Joven coma Organo
censuitivo en el disene de fas politicas piblicas conforma lo marca Ia normatividad.

Funcion Principal: Prevenir conductas de riesgos emocionales, sociales y delincuenciales en
las personas jovenes de la Cludad de México, a través de los centros de
atencidn psicoldgica.

Funciones Basicas:

] Establecer vinculos con instituciones especializadas en temas de salud, mental,
emocional ¥ psiguidtrica, pava la prevencién de conductas antisociales que reduzcan los
Indices delincuenciales de personas jovenes en canflicto con la ley.

. Dar seguimiento puntual e integral al proceso psicologico de las personas jovenes en
proceso de reinsercion,

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Interinstitucional

Funcidn Principal: Cotaborar con la Direccion de Relaciones Institucionales en el
fortalecimiento de las relaciones institucionales gue se establezecan con
las instancias gubernamentales v Organismos pablicos o privados
mteresados en temas de juventud,

Funciones Basicas:

- Ejecutar el Plan de Trabaje e informes de las diferentes acciones, niciativas v
actividades institucionales inherentes a los acuerdas establecidos con las instancias
piblicas o privadas.

. Dar seguimiento a los convenios establecidos,
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Funcién Principal: Colaborar con la Direccion de  Relacion®srepstitucionales en la ‘
promocion de tos derechos huimanos e las personas jovenes da-da v
Ciudad de México ; Coori,
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Funciones Basicas: L RERET

. Planificar a peticién de la Direccidn de Relaciones Institucionales, medidas que permitan
defender los derechos humsnos, desarrollar valores y acciones que respaiden a las v los
jovenes de la Ciudad de México.

. Coadyuvar en la creacidn de acciones afirmativas con perspectiva de género enfocadas

en juventud.

Funcién Principal: Contribuir con la Direccion de Relaciones Institucionales en la
realizacion eliciente de la gestidén v operacion del premio a la juventud,
AS1 COMD CONCUTsos, provectas v programas de apoyo a la luventud.
Funciones Basicas:

. Ayudar en el disefio, plancacion y elaboracion de la convocateria que determine ia
Direccion de Relaciones Institucionales, parva dar cabal cumplimiento a la Ley de las
personas jovenes de la Cludad de Méxice,

. Recepeion de la documentacion e integracion de los expedientes de los participantes.

Funcidn Principal: Colaborar con la Direceidn de Relaciones Institucionales, a prevenir
conductas de riesgo emocionales, sociales v delincuenciales en las
personas jovenes de la Ciudad de México, a traves de los Programas
Institucionales

Funciones Basicas:

. Llevar un control vy seguimiento mensual del ndmern  de personas atendidas en los
programas con enfogue al bicnestar ecmaoctonal.

» Licvar el control de las necesidades togisticas o materiales de dichos programas,

. Apoyar a Ia Direccion en el seguimiento de las y los jovenes en proceso de reinsercidn
desde los programas de apovo a la salud emocional.

* Asistir a la Direccion de Relaciones Institucionales, con la difusion de las  acciones

institucionales en la Ciuead de Miéxico.

Puesto: Coordinacién Juridica y de Transparencia

Articulo 92. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacitén Pablica v Rendicidn de
Cuentas de la Ciudad de Mexico.

Los sujetos obligados deberdn de contar con una Unidad de Transparencia, en
oficinas visibles vy aczesibles al pablico, que dependerd del titular del sujeto
obligado y se integrara por un responsable v por el personal que para el efecto se
designe. Los sujetos obligados hardn del conocimiento del Instituto.la integracion
de Ta Unidad de Transparencia.
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Articule 96, Ley de Transparencia, Acceso a la Intormacidn I uhliua v Rendicion de
Cuentas de la C;u,..l(,!u de Mexico.

El Consejo Consuitivo Ciudadano serd nombrade por mavoria de fos presentes del
Pleno del Pader Legislative de la Cladad de Mosxico, o propuesta de fn Comision y
estard integrado por micmbros de la Sociedad Civil v ode las Instituciones
Avadémicas. Para efecto de lu convocatoria se realizard una amplia consulta v se
estableceran en ésta los mecahismos para ta designacion de los integrantes. En el
Consejo Consultiva Cludadano se deberd garantizar la equidad de género v la
inciusion de personas can experiencia en la materin,

Funcién Principal: Asesorar al titular de la Direccidn General v ode las diversas areas
administrativas en los asuntos legales de las actividades del Instituto de
fa Juventud de la Cludad de México.

Funciones Basicas:

. Determinar v acordar con el titular del Instituto de 1o fuventud de ta Ciudad de México
alternativas de atencion v solucian en los asuntos juridicos que se presenten, tales
como demandas, amparos, denuncias v procedimionlos administrativos.

» Difundir a las diversas adreas administrativas del Institute de la Juventud las
adecuaciones y/o modificacion a la sormatividad aplicable en cada una de las
actividades a realizar y contar con vizbilidad del documento

Funcién Principal: Healizar la integracion de las carpetas que seran presemtadas ante la
funta de Gohierno del Instituto de Lo Juventud de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

. Acordar con fas diversas Areas que integran al Institulo de la Juventud de la Ciudad de
Mcexico la propuesta del calendario de sesiones para ol ejercicio correspondiente.
. Coordinar la correcta integracidn de los asuntos a presentarse como casos de

aprobacidn o conocimiente en las sesiones ordinarias o extraordinarias de la junta de
Gobhierno del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México.

Funcidén Principal: Tramitar oportunamente los asuntos juridicos v administrativos del
Instituto de da fJuventud de la Cludad de México.

Funciones Basicas:

. lnstruir ol personal de la Coordinacton juridica v do Transparencia para acudir las
instancias que condazcean de los asuntos juridicos gue se tramiten por o en contra del
instituto de la Juventud de la Cindad de México, siendo de Indole civil, laboral, penal o
adiministrativa,

. Asesorar v establecer Las estrategias de trabajo al personal de la Coordinacion Juridica v
de Transparencia para gue ol proveso de trabajo se Heve @ cabo de manera correcta v
oportuna,

. Veriticar la atencion oportuna en el tramite de los asantos juridicos v administrativos
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Funcidn Principal: Participar en las demandas v acciones legales a fraveés de una’estratégia e -

de estudio en donde el Institute de la Juventued de la Cluiladde México,
sea parte v reselver de manera oporluna hasta su conclusion.

Funciones Bésicas:

. Elabarar los proyectos de contestacion de demanda en materia laboral, civil, penal o
administrativa que se requieran.

. Asistiv a todas las awdiencias y/o diligencias que sean necesarias con motivo de fa
alencion y seguimiento de las demandas en Jas que sea parte el Instituto.

. Realizar los proyectos de eseritos de pruebas, alegatos, abjeciones, ete. contemplados en
el marco legal para la adecuada v oportuna defenisa del nstituto.

. Proponer la implementacior de los medios de defensa necesarios para la atencion de los
asuntos juridicos ex los que el Instituto sea parte.

. Elaborer dictamenes, opiniones, vistos buenos e informes que sean solicitados por ¢l

Titolar del Instituto do la Juventud de 1o Cludad de México.

Funcién Principal: Regponder las solicitudes de informacion vy subivlas al Sistema de
Solicitudes de Informacion de la Ciudad de Mexico (infomex.orgmx).

Funciones Basicas:

. Capturar, ordenar, analizar v procesar las solicitudes de informacidn presentadas ante el
sujeto ohligado.

. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion, vy actualizarlo
trimestralmente, ast como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del conocimiento
det Comite de Transparencia correspondiente.

Puesto: Coordinacién de Vinculacién v Planeacion de Programas a la Juventud

Funcion Principal: Disefiar y plancar los programas sociales, politicas publicas y demés
actividades del Instituto de kb Juventud hasandose en el Pragrams
General de Desarrollo y programas generales vigentes

Funciones Basicas:

J Elaborar ¢ Programa institucional, disefar y plancar programas, politicas ptblicas y
demds actividades que promuevan el goce pleno de log derechos de las personas jovenes
a partir de las dreas de oportunidad ¥ metas trazadas en el Programs General de la
Ciudad de México.

. Establecer anualmente las regias de aperacidn del programa social del Instituto de la
Juventud de la Ciudad de México.

. Supervisar que las actividades del Instituto de la Joventud de fa Ciudad de Méxice estén

correctamente alineadas a las dreas de oportunidad, objetivos y metas definidas en el
Programa General de Desarrolio de la Ciudad de México y demds normatividad vigente en
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materia de juventudes _
Funcién Principal: Proporcionar informacion yelacionada con la planeacion de los

programas sociales, politicas publicas v demads actividades del Instituto
de fa Juventud de la Cindad de México & otras unidades administrativas

Funciones Basicas:

. Proporcionay informacion relacionada con la planeacion de los programas sociales,
politicas publicas ¥ demads actividades del Institute de o Juventud de fa Cindad de
Mexico a otras umdades administrativas para lines de transparencia, diseno de nuevas
actividades wotros que se estimen pertinentes.

. Vincular la informacion de otras unidades administrativas can el fin de atender
cualyuier institucton u organizacion que Io requiera

Funcién Principal: Vincular apropiadamente las relactones del programa vy dirigirlos con
precisidn a las estrategias del Instituto de manera constante

Funciones Basicas:

. Disetar un plan de trabajo y procesas de aperacion del programa y provectos
temporales gue recoja todas las tarcas que han de efectuarse, los ttelmpos v plazos
estimados logrando con esto un trabujo colaborative v organizado.

. Reunirse periddicamente con los coordinadores del programa con la finalidad de
verificar que éstos se encuentran trabajande de maners colabarativa

Funcion Principal: Implementar un control del padrén de personas beneficiarias del
programa, asi como del desempeno de este, reportando de manera
mensual a las dreas correspondientes

Funciones Basicas:

. Salicitar reportes del padron de beneticiarios de los coordinadores del pragrama para
efectuar un control interno de personas beneficiarias.

» Efectuar un padran de beneficiarios, ingresos v bajas del programa, para facilitar la toma
de decisiones en la programacién de inscripeioncs.

. Programar inscripeiones periadicamente a través de la vinculacion con el padron de

ingresos ¥ bajas, para generar oportunidades a tas personas jovencs interesadas en ser
benctictarias del programa.

. Evaluar el desempefo del programa a ravés del cumplimienta de los ohjetivas con la
finalidad de corregir lus fallas que se presenten, generando alternativas encaminadas a
tas estrategias del Instituto.

Funcién Principal: Dirigir el apoyo del programa social de manera estricturada v eficiente
en fa gestion y operation de proyectos y programas temporales v/
consultas realtzadas por olras instancias en materia de juventudes;
diferentes dreas del Instituto de la Juventud v/o instancias del Gobierno
de la Cludad de México cuundo sea necesario
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. Coordinar ¢l apoyo por el programa adscrito a su carga de xmmcrmogagwqtguada,3“],, AL

eficiente en la gestion v operacion de proyectos v programas temporales y/o consultas
realizadas por otras instancias en materia de juventudes; diferentes areas del Instituto
de la Juventud y/o instancias del Gobierno de la Civdad de México para facilitar el
alcance de objetives.

Puesto: Subdireccion de Ejecucién y Seguimiento de Planes y Programas

Funcidén Principal: Administrar las actividades del programa social conforme a lo
establecido en las lineas de accion del institute ¥ la normatividad
vigente que o regaia,

Funciones Bésicas:

* Asesorar al equipe de trabzjo hacia los abjetivos del programa social y supervisar los
procesos de operacion del programa, dando seguimiento para que estos se Hleven a cabo
conforme a los requisites establecidos por la normalividad aplicable, con a finalidad de
cumplir con tos objetivos del programa en los tiempos y plazos estimnados,

. Generar una red de comunicacién en la estructura del programa social con la finalidad
de Dbrindar informacidén conforme a un calendario establecido para la difusién de
eventes, acciones emergentas, entvepa de credenciales, entrega de apoye ccondmico a
jévenes y mecanismaos de operacion de diche programa.

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

. Recibir docomentacion de los beneficiarios, controlar y mantener expedientes
actealizados que se generen en el programa sodial facilitande Ta supervision de los
mismos y entregarlos cuando sean requeridos.

Funcién Principal: Enviar ala Coordinacion de Vinculacién y Planeacion de Programas ala
Javentud, el registro de los padrones de benefictarios del programa
social de atencion, asi come del desempeiia de los mismos, reportando
de manera mensual a las dreas correspondientes.

Funciones Basicas:

. Sistematizar los ingreses y bajas del programa social generando un padrdn de
beneficiarios misimo que se reportara a la Coordinacion de Vinculacién v Planeacidn de
Programas o la Juventud para tener un conociimients y control adecuado del mismao.

. Difundir la convocatoria de los Convenies de colaboracian, ampliandoe con esto el padrdn
de beneficiarios del Institute,
. Supervisar y dar seguimiento al padrdn de jovenes beneficiarios de los Convenios de

colaboracion con la finalidad de Hevar un control de los jévenes beneficiados.

Funcidn Principal: Coordinar los acuerdos aproplados en tiempo v torma para enlazar los
programas a sn cargo con instancias de gobierno, organizaciones no
gubernamentales v sector privado de manera permanente v emergente.
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Funciones Bésicas:
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. Dirigir ¥ encausar los acuerdos realizados por fa Coordinacion de.vinculacion y
planeacion de programas a la juventud, dando seguimiento y supervisando gue estos
estén vinculados a las lineas de accidn del Institute. -

. Dirigir la programacién de inscripciones a los programas tempuorales o convenios para
gue estas se lleven a cabo de manera eficiente.
. Llevar un control del padran de beneficiarios v voluntaries de los programas temporales

0 convenias para tener claridad de los alecances del programa.

Funcién Principal: Participar en la promocion v ejecucion de convenios yv/o proyectos
temporales coordinados por otras instancias de Gobierno de la Ciudad
de México, diferentes areas del institutn y/o distintos programas del
Instituto de fa juventud con Ia finalidad de unir esfuerzos para gue se
ffeven a cabo de manera correcta y oportuna.

Funciones Bésicas:

. Realizar la convocatoria, bajo 1a normatividad del Instituto de 1a Juventud de la Ciudad
de Mexico, para los programas temporales o convenios.
* Diserar un plan de trabajo que recopile tareas que han de desarrollarse, tiempos y

plazos estimados por parte del equipo de trabajo a su cargo.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de la Juventud

Funcién Principal: Planear las actividades que se realizaran en la zona metropolitana de la
Cludad de Mexico a través de las brigadas del programa social del
Instituto de la Juventud mensualmente

Funciones Basicas:

. Realizar una junta semanga! con los seis eniaces del programa social para evaluar el
desempeino de las brigadas v validar sus actividades,
. Programar lag actividades por brigada en cada Alcaldia mensualmente 2n coordinacion

con los seis enlaces,

Funcion Principal: Cotejar las listas de asistencias de Beneficiavios, Generadores e
Impulsores para validar el apovo mensual gue corresponde a cada
figura,

Funciones Bésicas:

. Revisar mensuaimente informes v validaciones de los Coordinadores, Impulsores,
Generadores v Beneficiarios,

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

Funcidn Principal: Atender al pablico en general que acuda a las instalaciones del Instituto

de Ia Juventud, asi como a Beneficiarios, Generadores, Impulsores y
Coordinadores de hrigadas.
Funciones Basicas:
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. Atender las inquietudes y propuestas de cualguier usuario para mejorar el desarrolio del
programa social. e L Dealualin,
. Recibir proyectos enfocados a jovenes de 12 a 29 afios de edad que habitgienta fiudah: At
de Meéxico,
Funcién Principal: Tener una coordinacion con ta Subdireccion de Ejecucidn v Seguimiento

de planes y programas para que mebpsualmente se  hagan las
validaciones correspondientes.
Funciones Basicas:

. Entregar mensualmente a la Subdireccion de Ejecucion v Seguimiento de planes y
programas los infarmes y validaciones mensuales de Coordinadores, Impulsores y
Beneticiaries,

. Valorar can fa Subdireccion de Ejecucian y Seguimiento de planes v programas las bajas
de los beneficiarios del programa sacial.

Puesto: Enlace de Programas Estratégicos

Funcién Principal: Proporcionar las acciones de las seis brigadas gue conforman al Enlace,
fo que permitird ol proceso de translormacion al interior de las
comumidades.

Funciones Basicas:

v Elaborar el plan de trabaje de todas fas brigadas que implementa el Instituta de la
Juventud de la Ciudad de México.

. Llevar & cabo reuniones con los Coordinadores de todas las Brigadas, a fin de hacer un
informe mensual sobre el proceso de Lrabajo,

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

» Dirigiv a los equipes de trabajo de cada brigada a fin de cumplir con los objetivos del

programa social.

Funcidn Principal: Formalizar los informes para 2] Lider Coordinador de Proyectos de la
Juventud en funcidn de dar seguimiento, apoyo v evaluacién al proceso
de trabajo que lUevan a cabo las brigadas que compuonen al Entace de
Programas Iistratégicos.

Funciones Basicas:

. Agendar actividades, por parte de los Impulsores v Generadores gue integran las
hrigadas del Enlace de Programas Estratégicos, con la finalidad de dar seguimiento a las
metas y objetivos planteados,

. Enviar un reporte mensual at Lider Coordinador de Provectos de la Juventud sobre cada
una de las actividades,
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Funcién Principal: Generar los enlaces necesarios cen  dependencias  de  Gobierno,
Instituciones Pablicas v del Sector Privado, asf como cg,i‘]‘l_‘é;}*g_ nizaciongs -
de la Sociedad Civil, con ¢l fin de desarrollar proyectos en funcién del
programa social. e

Funcicnes Basicas:

. Generar mecanismos de conrdinacion interinstitucional que faciliten el desarrollo del
programa social.
. Fjecutar acuerdos y convenios necesarios para la eticiente ejecucion de las brigadas de

trabajo del Enlace de Programas Estratégicos en colaboracion de las distintas
dependencias de gobierno, sociedad civil asi como del sector privado,

Puesto: Enlace de Instituciones Educativas

Funcion Principal: Establecer las politicas de operacion v Ia secuencia de actividades gue
deberan observar los estudiantes o pasantes del sistema educativo
nacional que deseen realizar su servicio social o practicas profesionales
en el Instituto de la juventud,

Funciones Basicas:

. Vincular a los estudiantes que deseen realizar su servicio sccial y/o practicas
profesionales en el Instituto de la Juventud o las actividades que en éste se realicen, asi
como supervisar que dichos prestadores cumplan con las horas requeridas para la
validacion.

. Generar los convenios con las instituciones correspondientes, para gue los estudiantes
gue deseen realizar su servicio social v/o practicas dentro del instituto estén apegados a
la normatividad vigente,

Funcion Principal: Disenar v planear actividades con instituciones educativas que puedan
contribuir a ia atencion de la juventud en la Ciudad de México y
coadyuven con ] prograna social del Instituto de Ja Juventud,

Funciones Basicas:

. integrar a estudiantes, académicos v/o investigadores de fnstituciones Edurativas a fas
actividades y programas del lustitute, asi como disefiar un plan de trabaio con
instituciones educativas (como prioridad educacion secundaria) principalmente en las
colonias prioritarias que atienda el programa social del Instituto de la Juventud para
impartir platicas v/o talleres dirigidos a los estudiantes.
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Puesto: Enlace de Programas Prioritarios f S !
HRILOIGR, |

L SRS R Anmstative, 5

Planificar de manera integral las acciones de las brigadas que confornian
al Enlace de Programas Prioritarios, le que permitira el proceso de
transformacion al interior de las comunidades

Funcién Principal:

Funciones Bésicas: _
Fiecutar el plan de trabajo de todas las brigadas impartidas por el Instituto de la

L 4
Juventud de la Cindad de México.

* Llevar a caho reuniones mensuales con los Coordinadores de Brigadas, a fin de hacer un
informe conjunto sohre los procese de trabajo,

. Disefar un andamiaje de comunicacion entre las hrigadas gue integran el trabajo
comunitario, a fin de poder coadyuvar en el abjetivo especifice que tiene cada brigada.

. Dirigir a los equipos de trabajo de cada brigada a fin de cumplir con los objetives del

programa social del Instituto de la Juventud.

Realizar informes en funcion de dar seguimiento, apoye y evaluacion al
procese de trabajo gque lHevan a cabo las brigadas gue componen al
Enlace de Programas Prioritarios.

Funcién Principal:

Funciones Basicas:
Llevar control del calendario y actividades realizadas, por parte de los lmpulsores y

[ ]
Generadares que integran las brigadas del Enface de Programas Prioritarios, con ia
finalidad de dar seguimiento o las metas y objetives planteados,

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

Funcién Principal: Generar los enlaces necesarios con dependencias de  Gobierno,

Instituciones  Publicas v del Sector  Privado, asi como  con
organizaciones de ta Sociedad Civil, con el fin de desarrollar proyectos

en funcion del programa social.

Funciones Basicas:

Crear mecanismos de coordinacion interinstitucional que faciliten el desarrollo del

programa social.

Reatizar acuerdos y convening necesarios para la eficiente cjecucién de las brigadas de
trabajo del Enlace de Programas Prioritarios en colaboracidon de las distintas
dependencias de gobierno, sociedad civil asi como del sector privado.
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Puesto: Enlace de Cultura Urbana y Social

Funcién Principal: Impulsar la formacién y el desarrolio creativo de las-personas jovenes
enr situacion de vulnerabilidad mediante la” implenentacidn - de siete
brigadas con perspectiva artistica, de equidad-de género.y de ejercicio
de derechos.

Funciones Basicas:

» Ejecutar el plan de trabajo de todas las brigadas impartidas por el Instituto de ia
Juventud de la Cludad de Mégico.
. Dirigir a los equipos de trabajo de cada brigada, para atender todas las necesidades a

fin de cumplir con los ohjetivos del programa social.

Funcién Principal: Realizar informes para el Lider Coordinadar de Proyectos de la Juventud
en funcion de dar seguimiento, apoyo v evaluacidn al proceso de trabajo
que Hevan a cabo las brigadas que camponen al enlace de Cultura
Urbana y Social,

Funciones Basicas:

. Enviar un reporte mensual al Lider Coordinador de Prayectos de la Juventud sobre cada
una de las actividades al mando del enlace.

. Generar uny calendario de cada una de las actividades correspondientes a cada brigada,
conta finalidad de poder brindartes la difusién correspondiente.

. Elaborar reportes de avances y resultados de las actividades adseritas al equipo de

trabajo de cada brigada.

Funcion Principal: Generar los vincules necesarios con las dependencias de gobierno,
instituciones piblicas y del sector privadoe, asi come con organizacienes
de ia sociedad civil, con el fin de desarroliar provectos en funcion del
programa social

Funciones Basicas:

o Crear mecanismos de coordinacion interinstitucional que faciliten el desarrollo del
programa social.
. Realizar los acucrdos y convenios necesarios para la eficiente ejecucién de las brigadas

que trabajair con el Enlace de Cultura Urbana y Social con las distintas dependencias de
gobierno, sociedad eivil, asi como del sector privado.
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Puesto: Enlace de Trabajo y Brigadas Comunitarias L ot g e,
“]"""n.“_ i ST ' :I(.‘:r’,n‘
Funcién Principal: Realizar proycctos, intervencioncs gue permitan™ el praceso “de.,,,

trasformacion al interior de zonas vulnerables de la Ciudad de México
Funciones Basicas:

. Disenar un andamiaje de comunicacidn entre las brigadas que pertenecen al Enlace de
trabajo v brigadas comunitarias, con Ia finalidad de cumplir con el objetivo especifico
que tiene cada brigada.

* Realizar reuniones con los Coordinadores de hrigadas, con la finalidad de informar el
proceso de trabaio.

Funcién Principal: Dar seguimiento, apoyo v evaiuacion al proceso de trabajo que Hevan a
cabo las brigadas impartidas por el Institate de la Juventud de la Ciudad
e México.

Funciones Basicas:

. Elaborar reportes de avances y resultados de las actividades adseritas a cada Impulsor v
a cada Generador.

. Enviar un reporie de asistencias de las y log heneficiarios ast como Imputsores adseritos
a cagta brigada.

* Entregar oficio de validacion en el gue se incluira fa lista de asistencia de los

heneficiarios.

Funcién Principal: Realizar actividades institucionales con dependencias de Gobierno,
Instituciones Pablicas v del Sector Privade, ast come con erganizaciones
de la Sociecad Civil, con el tin de desarrollar provectas en funcion del
programa social

Funciones Basicas:

. Crear mecanismos de coordinacion interinstitucional que faciliten el desarrollo del
programa social.
. Realizar los acuerdos y convenios necesarios para la eficiente ejecucion de as brigadas

de trahajo del Enlace de Brigadas y Trabajos Comunitarios

Puesto: Enlace de Defensa y Reinsercion Social

Funcién Principal: Atender a peticion de las auvtoridades del sistema penitenciacio de la
Ciudad de Mexico, tutores legales, familiares o cualguier otra Institucion
gubernamental o no gubernamental, asi como hrindar la atencidn

necesaria para incorporar a los programas v actividades del Tnstituto a
personas ovenes de la Cludad de Méxivo que se encuentren en contlicto
con la fey u oira situacion vulnerable v que por sus caracteristicas

requieran un proceso de reinsercion social.
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Funciones Basicas:
. Coordinar con las autoridades del Sistema Penitenciario la a{encmnmﬁwacﬁua[tzada de
las personas jovenes en conflicto con la ley, dependiendo de B eomubidad en que se
) encuentren o su estado de reclusion. | e
. Registrar i las personas jovenes en conflicta con la lev al programa sacial con atencion

diterenciada y extracrdinaria corforme to setialan las reglas de eperacion y valorando la
sitwacion juridica, personal y social  de la persona joven en coordinacion con la
Subdireccion de Ejecucion v Seguimiente de Planes v Programas.

. Implementir plan de trabajo v reuniones con las autoridades competentes, con la
finalidad de dar seguimiento y evaluar el progreso de las persanas jovenes en conflicto
can fa ley con el programa social.

. Estudiar las propuestas v recomendaciones emitidas por autoridades en matesia de
sistema penitenciario v reinsercion social, con la finalidad de proponerlas a la Direccion
General.

. Aststir a las reuniones que por ey o disposicion, el instituto sea parte en materia de
reinsercion social y en aquellas donde se involucre a idvenes en contlictn, asi como a las
que la diveccion general disponga asistir

Funcién Principal: Coordinar las actividades que se realicen en las comunidades de
adolescentes en vontlicto con la ley v on demas eentros de reclusion, as{
coma aquellas actividades que se realicen con las personas cuya
situacton juridica sea de sancion en libertad o en su caso havan
cumplido plenamente con su condena v pertenezean al programa social.

Funciones Basicas:

) Ejecatar ¢l proceso y plan de trabajo de las brigadas gue realicen actividades en
Comumdades para Adolescentes en conflictn con g tey 0 ¢n st caso on otros centros de
rectusion en coordinacion con el lider coordinador de Provectos de la Juventud.

. Preponer v coordinar o los Tutores Sociales, Impulspres v Generadores que se
encargaran de realizar el trabajo y actividades que senala las reglas de operacion, asi
como vigilar v supervisar la relacian que estas tengan con los jdvenes en conflicto con Ia
fey, cutdando que sea una atencion mdividualizada, diferenciada v en su caso de manera
extraordinaria en coordinacién con la Subdireecion de Fjecucion v Seguimiento de
Planes v Programas.,

. Estudiar y proponer propuestas de actividades para las brigadas focalizadas en
reinsercidén social yoen atender a jovenes en conilicto con la ley, asi como mantener
actualizado y vigente ol catdlogo de las misnias brigadas v actividades qur estén a
disposicion de autortdades en materia de Reinsercion social, jovenes en conflicto con la
ley y demis jurisdiccionales v del sistema penitenciario, asi como para consulta de los
jovenes gue se encuentran en contlicto con la ley en estado de internamiento y aquellos
que se encuentran en ihevtad en coordinacion con el Lder coordinador de Provectos de
fa Juventud.

Funcidn Principal: Atender v canalizar a los jévenes en la defensa de sus derechos humanos
COMO Personas jovenes, se capacitaran en ol Instituto de la Juventud
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Funciones Bésicas: ;; o i iarizas,
. En coordinacion con la Subdireccion de Promocidn y 1 "ron;w%nm e los derechos.dgJa
juventud, coadyuvar ¢ implementar estrategias de ¢ lflléi{l[_l y 4 asosofia #las porsaiag.,
jovenes. -
. Orientar a peticién de las personas [Ovenes en programas o mlmdddes qlw puedan

gjercer sus derechos, ast comn canalizarles a las instituciones del Gobierno de la Cludad
de Méxicn.

. Implementar y dar seguimiento a acclones vy actividades encaminadas a pracurar los
derechos de las personas jovenes por parte de la Administracidan Publica de la Cludad de
Mexico

Puesto: Direccion de Administracion y Finanzas

Funcién Principal: Asegurar gque la administracion v ejercicto de los recursos a cargo del
Institute de la Javentud de la Cindad de México, se realice con el
propasito de garantizar el cumplimiento del gasto eficiente.

Funciones Basicas:
. Supervisar la elaboracion de los programas de contratacion de prestadores de servicios,

con la finalidad de contar con i auterizacién correspondiente por parte de las
autoridades competentes,

. Autorizar los pagos por concepto de sueldos ol personal de estructura v prestadores de
servicios con la finalidad de curmplir las obligaciones de pago generadas.

. Autorizar los pagos por conceptos de impuesto a cargoe del instituto, con la finalidad de
cumplir conlas oblipaciones fiscales correspondientes.

- Autorizar o} otorgamienio Jde avadas o los jovenes bencliciarios con fa intencion de

cumphir con tos beneficios estahlecidos en los programas a cargo del Instituto,

Funcién Principal: Asegurar el suministro de los reoursas matertales, los  servicios
generales e mformaticos requerides por las distintas areas del Instituto
de ta Juventud.

Funciones Bdasicas:

» Supervisar y dar seguimicento a la elahoracion del Programa Anual de Adguisiciones,
Arrendamientus v Prestacion de Servicios del Instituto de ta Juventud de la Ciudad de
México, asi como vigilar que se lleva a cabo dentro de la normatividad aplicable vigente,

* Planear la adquisicion v suministros de los hienes, ast como la contratacion de los
servicios requeridos pava el desarrulle de las actividades del Institute, con la tinalidad de
contar colt los materiales v servicios en tlempo ¥ forma,

. Amparar bajo contrate la prestacion de bienes y servicios de proveedores, dentro de la
pormatividad aplicable vigente, con la finalidad de lograr un adecuade control de las
adguisiciones, arrendaimiento v servicios.

. Implementar los mecanismos de control administrativos necesarios para identificar los
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hienes patrimoniales, de propiedad o al servicio del Instituto de 2 fuventudede-la- Ciudad

de México, asi como los articulos de consumo, las adquisiciofes, almacenes e inventarios,

de conformidad a la normatividad aplicable vigente para cumplir en G&iié' ¥ forma con
i T T A T S

él envid deinformaciaon. j
Funcidn 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 Basicas:

. Supervisar gue la elaboracion del Anteprovecto de Presupuesto del Instituto, considere
todas ¥ cada una de las actividades v/o programas a ejercer durante el ejercicio
postertar, con la finalidad de garantizar la adecuada erogacidn del gasto.

. Revisar v autorizar las acclones y actividades encomendadas para Ja elaboracion del
Programa Operativo Anual {POA) de! Institute de la Juventud de la Ciudad de México,
con la finalidad de ejercer en tiempao v forma el presupuesto asignada,

. Vigilar que el gjercicio, seguimiento y controi del presupuesto se lleve a cabo dentro de
la normatividad, politicas y procedimientos establecides por la Secretaria de
Administracion y Finanzas, v asi fograr un adecuado control de las recursos autorizados.

. Comunicar i cumplimients de los avances Hsicos/financieros de Cuenta Publica, con la
tinalidad de dar a conocer las metas Hsicas v presupuestales  obtenidas, asi mismo,
autorizar fas obligaciones de pago generadas par la adquisicion de bienes y servicios,
cton la finalidad de cumplir con los compromisos establecidos y aprobar las
conciliactones con las areas de presupuests, recursos materiales v recursos humanos,
con la finalidad de cstablecer mecanismos de control que garanticen el adecuado
registro de los ingresos v egresos del Institute.

Funcién Principal: Conciliar con las diversas areas la designacion del presupuesto otorgado
para avudas, as{ como las adquisiciones de bienes y servicios a
realizarse durante el ejercicio fiscal, para la operacidn funcional de las
actividades del Instituto.

Funciones Béasicas:

* Autorizar la elaboracion de los casos, sujetos a aprohacion por la H. Junta de Gobierno
del Instituto de la Juventud de fa Ciudad de Mésico, en apego a la normatividad aplicable
vigente.

. Autorizar la elaboracién de los casos sujetos a aprobacidn por parte del Subcomité de

Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacidn de Servicios, en apego a la normatividad
aplicable vigente.

. Participar en los diversos eomités instalados en el mstituto para contar con las
respectivas gulorizaciones.
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Puesto: lefe de Unidad Departamental de Administ?‘aciéggcglg,‘i(;@pii;gl,_ Humance y
Finanzas b mmstncton v Finanza.
- P : . R .o - i COen, et N
Funcién Principal: Contratar y administraer los Recursos Humahios y ﬁiﬁan'("lero-s- ceih Hetnadivg,
. . . . WIS i o (s iry e .
la nermatividad aplicable vigente al lnstlt‘ulo de 14 [uventad de i Oiudada:
de México. T e
Funciones Basicas:
. Elaborar et programa de contratacion de prestadores de servicios del Instituto para su

autorizacion y gestianar los trémites relacionados con el proceso de contyatacidn del
personal de estructura de acuerdo a lo solicitado por la Secretaria de Administracion v
Finanzas, con la finalidad de contar con el soporte dacumental gue ampara su
contratacidn.

. Recabar la documentacion necesaria para Hevar a cabo la contratacion del personal de
estructura y de los prestadores de servicios para la integracidn del expediente respectivo
v actualizarios con la finalidad de mantener un resguardo adecuado de la documentacion.

. Elaborar vy entregar los contratos de servicios al personal bajo la contratacion de
prestadores doe servicios,
. Solicitar altas, bajas y madificaciones de sueldos de los trabajaderes de estructura ante la

fustituciom de sepuridad social correspondiente, con la fipalidad de mantener un
adecnado control para la determinaciaén, entero de tas cuotas y aportaciones.

Funcién Principal: Aplicar el pagoe al personal de estructura, de os prestadores de sepvicio,
de las avudas otorgadas a los bencticiarios que participan en los
distintos  programas del instituto as{ como de la  adguisicidn,
arrendamiente y/o prestacion de servicios por parte de proveedores
diversos gque se encuentran en el padrin de proveedores del Instituto de
ta Juventud de la Cwudad de México por medio de ls solicitud oportuna
del recurse,

Funciones Basicas:

. Efectuar la dispersion del pago de nomina al personal de estructura, asi como elaborary
procesar los comprobantes fiscales carrespondientes, con la finalidad de camplir con las
obligaciones de pago generadas por la contratacion de dicho personal.

. Liectuar la dispersidn del pago a los prestadores de servicios, asi como elaborar y
procesar los comprobantes fiscales correspondientes con ia finalidad de complir con las
abligaciones de pago generadas por los servicios prestados.

. Efectuar la dispersion del paga de proveedores, asi como elaborar v procesar los
comprobantes fiscales correspondientes can la finalidad de cumplir con las obligaciones
de pago generadas por los servicios prestados.

. Efectuar la dispersion por concepto de avuda a los jovenes beneficiarios de los
progromas del Instituto parz la entrepa de avudas en forma puntual y oportuna.
. Recabar o docwmentacion gue compruebe Jos pagos efectuados al personal de

estructura, prestadores de servicias y proveedaores, para mantener un soporte adecuado,
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Funcién Principal: Calcular v retener las obligaciones fiscales del personal que [abora en el
Institute, con la finalidad de enterar ante las autoridades; fiscales
competentes los impuestos a cargo del personal de. estructura y
prostadores de servicios.

Funciones Basicas:

» Calcalar, retener y enterar las cuotas v aportaciones al [SSSTE v FOVISSTE para el
cumplimiento de las obligaciones fiscales respectivas.
. Calcular, retener v enterar ante ¢l Serviclo de Administracion Tributaria (SAT) el

Impuesta Sobre la Renta {1SR) de los salavios y honorarios asimilados a salario, para el
cumplimtento de las obligaciones fiscales respectivas.

. Caleular y enterar ¢f Impuesto Sobre Nominas a la autoridad correspondiente, de la
nomina de estivctura, para ef cumplimiento de las abligaciones fiscales respectivas.

Funcion Principal: Ejecutar de manera correcta los mecanismos de contrel establecidos
para el cjercicio de los recursos a cargo del instituto de la Juventud de Ia
Ciadad de Méxice.

Funciones Bésicas:

. Efaborar las adecuaciones al presupuesto autorizado gue se requieran, las cuales seran
liguidas o compensadas, con la finalidad de contar con los recursos necesarios para el
desarrollo de las diversas actividades realizadas por ol instituto.

. IZtaborar las Cuentas por Liguidar Certificadas (CLO) mediante fas cuales es solicitado el
recurso para el cumplimiento de las obligaciones de pago generadas.

. Solicitar Jos Documentos Mdluples correspondientes, con la finalidad de lograr un
mancjo eficaz del presupuesto auterizade al instituto.

. Flaborar los controles de los pagos realizados a proveedores de bienes y scrvicios,

nomina del personal de estructura, prestadores de servicios, ast como del otorgamiento
de las ayudas a los hencliciarios del instituto, con la tinalidad de contar con intormaeidn
veraz y oportuna de los pagos realizados

. Otorgar suficieneia presupuestal de las requisiciones v solicitudes de bienes y servicios
solicitadas por las diversas dreas, con la finalidad de contar con un control de los
recursos por partida presupuestal v por capitulo de gasta,
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VI. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Procesos Estratégicos

j

Lo

Mapa de Procescs Institucionales L Modui i

Promover los Derechos
Constitucionales entre la
poblaci6én joven de la Ciudad

Procesos Sustantivos

Derechos de las
Personas Jovenes

Politicas ptiblicas dirigidas
a las juventudes

Jévenes en situacion de
vilnerabilidad

Fomentar practicas que
resulten positivas al
desarrollo como ser humano

Fomentar la convivencia y el
esparcimiento entre la
juventud

Procesos de Apoyo

Administrar recursos
humanos, financieros y
materiales en beneficio de la
juventud

Asesorar en materia
juridica a las
juventudes de la
Ciudad de México

Promover
mejoramiento técnico
y administrativo del
Instituto.

Brindar herramientas
digitales y tecnolégicas para
desarrollar los programas
institucionales de manera
idonea

Implementar mecanismaos
de control para la
contratacion del personal,
elaboracién de cheques,
estados financieros,
documentos miiltiples,
afectaciones
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Subdireccian de
Difusion,
1 Fosicionamiente Digital AR Comunicacion y
Medios
Alternativos
2 Seguimients de programas, politicas piblicas y acciones institucionales con enfoque de
Dercchos Humanos, No Discriminacion, Culturva de la Paz v No Violencia, v Reinsercion Social
3 Sg:g,n{imienm de evaluacion del SHIMPLE det Programa de Derechos Humanaos de la Cludad de Subdireccién de
Méxica .
— — - - - — Promocion y
4 | Seguimicnto de evaluacion ded PAPED del Programa de Devechos Humanes de [a Chudad de Defenscria de
Mexico las Devechos de
5 Seguimicnto de las personas jovenes que se encuentren on confiicto con s ey © en proceso de la juventud
reinsercion social,
6 Atencion, Canalizacion y Seguimiento de ensos de personas jOvenes en situacion de
valnerahilidad
7 {Entrega del Premio de la Juventud Direceion de
Relaciones
8 | Consegjo Joven del [nstitute de 1o Juventud de Ia Cludad de Mésice Instituciones
9 | Entrega del Preimio de la Juventud Jé'i?lg?gift
Departamental
., i _ . . de Enlace
10 | Nacteos Urbanos de Bienestar Emocional Interinstitucion
al
11 | Elaboracion de las Reglas de Operacion Coordinader de
Vinculacion v
12 | Elaboracion del Plan Institucional Plancacidn de
— - — - —— — Programas 4 ia
13 fleslmn_ de 't-’lr;vmﬁsu:m%] entre el Institute de Ja Juventud de Ia Cludad de Meéxico v alpuna Juventud
instancia publica o privada
14 Ingreso, registro v H‘lodifi{f‘a{fiﬁﬂ de Tutores sociales fimpulsares/Generadares al programa Sub‘dér‘ccf:?(’m de
social del Institute de la Juventud Ejecucidn y
Seguimientoe de
15 | Validacian de beneficiarios del Programa de atencion “Los Jovenes unen ¢l barrio”. Planes y
Programas
Lider
16 | Plan integral de Procesos v procedimientos de trabajo {i(iUl dl‘fl.é.i(‘i{)? d'e
Proyectos de la
juventud
Enlace de
17 | Disefio v planeacion de trabajo con las brigadas Programas
Estratégicos
Enlace de
18 | Registro para realizar el servicio soctal en el Instituto de Ta Juveatud de la Cludad de México Instituciones
Educativas
19 | Disefio y plancacion de trabajo con las 6 brigadas. Enlacc de
: Programas
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Prioritarios
i
Speie : Finahaas |
Enlake de
20 | Eiecucion de Trabajo Cultural Cooeel i ol uiturg Urbana
Mol i i - oo ¥ Swcial
Enlare de
o . . 1
3 i i G itari e T Trabajo v
21 | Ejecucion de Trabajo Comunitario Ao
Brigadas
Comunitarias
Fnlace de
y o ., ) __ . . Defensa v
22 | Registra de jovenes en conllicto con Ialey al programes social del Instituto de la Juventud . I
Reinsercion
sovial
23 | Elaboracion de Documento Maltiple
24 | Contratacién de Personal de Estructurs
Tefe de Unidad
25 | Contratacidn de Personal de Hanorarios Departamenta]
de
26 | Proceso para Cuentas por Liquidar Certificadas Administracion
de Captial
27 | Elaboracion de Estados Finandieros Humano y
Finanzas
28 | Afectacion Presupuostal
20 | Flaboracion de cheques
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Proceso sustantivo: Politicas publicas dirigidas a las juventudes

Nombre del procedimiento: Programa Integral de Comunicacién Ciudadana, Campaiia de Difusién de

Acciones y Programas Institucionales

Objetivo General: Generar, proyectar y consolidar la imagen piiblica del Instituto de la Juventud de
la cludad de Mdxico como una institucion transparente, abicerta a las juventudes y la ciudadania en

general, sélida v eticiente,

Descripcion Narrativa:

No Actor Actividad Tiempo
1 | Subdireccion de Establecer contacto con  la Coordinacion |5 dias
Difusion, Comuanicacian General de Comunicacion  Ciudadana  del
y Medios Alternativos Gobierno de la Ciudad de México para realizay

el Programa Integral de  Comunicacion
Cindadana

2 Disenar v operar campafias irstitucionates en | 30 diag
courdinagcion con fas dreas Jdirectivas de i
Coordinacion  General  de Comunteacion
Ciudadana del Gobhierno de la Ciudad de
Meéxica,

3 Frivia a  la Coordinacion  General  de{ ] dia
Comunicacion Ciudadana 1o enunciado para
las ubservaciones correspondientes

4 Eovia  a  la Coordinacion  General  del|5 dias
Comunicacion Cindadana  del programa para
su revision el Plan lntegral  de Comunicacian
Cludacdana

JSeabtiene el visto hueno de ambos procesos?

N

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

(Conecta con el punto 4)

Si

Realiza los Ta ditusion de Ias actividades,
programas v accianes que realiza el [nstituto

de da Juventud en benelicio de la poblacion 1 dia (se

tepiten de
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joven de la Ciudad de Méxicn, I o naner,

[P v F:-';“,” o
constante}

!

- A, , . —— EETTIT
Fin del procedimients A

S

Tiempo promedio de ejecucidn: 43 dias hahiles

Plazo o Periodo normative-administrativo magimo de atencion o reselucion: 145 dias habiles

Aspectos a considerar

Para lograrlo es necesario poner en marcha una campana de difusion e informacién en los medios
gue establezca la Coordinacion General de Comunicacion Ciudadana de la Ciudad de México para
dar a conocer las acciones y programas que realiza el INTUVE a favor de la poblacion joven de la
capital del pals.

DIAGRAMA DE FLUJO

.
R

o
i,

.
i
{

i

£
£

INICIC

1. Establecer
contacto conia

instancia .
correspendients 2, Disefiary
- operar
carppafias
institucionales :Se obtiene et

¥isto bueno de

Pragrama Integral de Comunicacién Civdadana, Campafia de Difusion de
Acciones ¥ Programas Institucionales
Subdireccion de Difusion, Comunicacién ¥y Medios Alternativos

3 Ermvia 4mbos procesos?
{o enunciado 6. Realiza los ja difusion
4. Erivia .
paralas | Plan Intearal de las actividades,
. o Plan Integral .
chservaciones ) 9 " pragrarmas v acciones
correspondientes de Comunicacién § ) -
n .
P Ciudadana
S Regresa para
realizar las
COSTacongs FIiN
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VALIDO

Edwﬁ Ml/saei Hernandez Pérez

subdirector de Ditusion, Comunicacidn y Medios Alternativos
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Proceso Sustantivo: Politicas publicas divigidas a las juventudes fay

TGN ¥ Flnanzns

Nombre del Procedimiento: Seguimiente de programas, politicas p(iizlicas(ygcciones institucionales
. .. o N o bl Fogt i

con enfoque de Derechos Humanos, No Discriminacion, Cultura de lg PazyuNe Violencia, y Rénj%ér‘éi’én

Social. EL CoT TR A s

Objetivo General: Dar seguimiento al proceso de las dreas operativas del Institnto con la finalidad
de revisar gue las acciones realizadas cuenten con enfoque de Derechos Humanos v de manera
transversal con enfoque de No Discriminacion, Caltura de la Paz v No Violencia, v Reinsercion
Social.

Descripcion Narrativa:

No. | Actor Actividad Tiempo
Convocar reuniones periodicas con el
Lider Coordinador de Proyectos de la
Juventud, Enlaces v coordinaciones de
: brigadas, para (ie.t-z: S(_‘.guiﬂlj(.‘l‘%l{} a
temas de incidencia en materia de
Derachos Himanos, No
IHseriminacion, Cultura de la Paz y No
. . . Violencia, vy Relnsercién Social,
Subdireccidn de RS - — P
O o ) ;La SPyDDE convoca a reunién?
Promocién y Defensoria de Na 1 dia
tas Derechos de la - . e . . '
Juventud 5}9 requiere E’li)tlil(im‘. via oficio al Lider
5 Coordinader  de Proyectos  de  la
Juventud para convocar alos Enlaces v
tus coordinaciones de brigada.
{Conecta con la actividad 1)
S
Euviar oficio al Lider Conrdinador de
3 Provectos de la Juventud para notiticar
. la fecha de reunidn con Enlaces v las
coordinaciones de brigada,
Realizar lia convocatoria a bnlaces v
coordinadores de las brigadas que dan
seguimiento a la incidencia en materia
4 de Derechos umanes, No
Piscriminacion, Cultura de la Paz v No
Violencia, v Relnsercion Social.
Lider Conrdinador de Recibid notificacidon de la 3 dias
Provectos de la Juventud Subdireccion de Pramecidn vy
Defensoria de los Derechos de Ja
fuventud?
No
Se comunica a la Subdireccidn de
5 Promuoecian y Defenseriz de log
Derechos de la Juventud que no hay
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convocatoria mediante oficio, i
{Conceta con fa actividad 3) i
Si
p Notifica a los Enlaces v coordinadores
y) . c
de brigada techa de fa reunion.
Pesarrallar la reunién con los temas a
tratar e integra la participacion de los
Enfaces v las coordinaciones e las
7 brigadas, organiza  actividades  v/ao
acciones con enfogue transversal de
derechos humanas v toma la minata
de acuerdos, .
: o P 1 dia
csedesarrolld la reunidn:
No
. _, St oenvia nuevamente aficio al Lider
Subdireccion de . . )
, N . . , Coardinador  de Provectos  de  la
g Promocion y Defensoria de v .
- Juventud para veprogramar la fecha de
las Derechas de la .y
la reunion,
Juventad B~ — -
{Coneeta con la actividad 33
Si
Dar  seguimiento a  los  acuerdos
9 tomadas y desarrollar los procesos 7 dias
v - LEd
correspondientes de gestion,
canalizacion, vinculacion, etc,
Dar segunniento a las actividades v/o
acciones  con enfoque transversat de
10 derechos humanos estabiecidas en la 10 dias
reunion  con  los  bknlaces v las
coordinacianes de las brigadas.
Solicitar Ia entrega notas infornwulivas,
v o materiales  probatorios  de  la
erecuvion de las  actividades y/o
11 acctones  a los Bnlaces v las
coordimaciones  de las hrigadas,
respecto a los provesos realizados para
el cumplimiento  de los  acuerdos
, . ‘ tomados en las reuniones,
Lider Coordinador de : 4 0 y o
(S entregan notas  informativas oy 2 dias
Provectos de la juventud _ 4 :
/ comprobables?
No
(Conceta con laactividad 11),
Si
se envian a la Subdireccidn de
12 Promocidon v Defensoria de los
L
Dercchas de la Juventud para su
concentracian
13 | Subdireccionde Recibe  Notas  Informativas  para 1 dia
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Promocién y Defenseria de | archivar

los Derechos de la » f T

Tuventud - :
FIN DEL PROCESD T

Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias habiles,

Mazo o Periedo normative-administrative maximo de atencién o resalucion: 15 dias
hahiles

Aspectos a considerar:

La Subdireccidn de Promocion y Defensorfa de fogs Derechos de fa Juventud realizard reuniones
periddicas con los enlaces y los coordinadoeres de brigada, dependiendo de la solicitud de los entes
de gobierno, organismas de la soctedad civil u organismos internacionales, que soliciten mediante
oficio imparticion de capacitacion en materia de Derechos Humanos, No discriminacion, Cultura de
la Paz y la No Violencia y Derechos Humanos, v Reinsercidn Social por parte del Instituto de la
fuventud de la Ciudad de México.

Para la intervencion de los Enlaces y las coardinaciones de Brigadas se coordinard de manera

paralela con el Lider Coordinador de Proyectos de la Juventud para las actividades desarrolladas
en coordinacidn con las propias establecidas en el Programa Social del Institutoe de la Juventud.

DIAGRAMA DE FLUJO

= o sLa 3PYDDJ
g2 E <onvoaca areu
8y i E 1. Convocar o i} 2. Se notifica
2 '?'u H feuniones f-"m"M fecha de ta
'§ o | =] INCIO periddicas . remion
e d 1y
‘é & k] NO

-3 “w
] o

= =
£3 1%
-+ = m &
3 4
~34 8
R 10, Dar seguimiento a as
] g g ] adtiwidades y/o acciones
' & 2 o

o % x{ii ;3
82 o
= 3‘ <8 i5e
geg o desarralie la
é‘ E 5 2 reurion?

o -

] T3¢ A 9. Dar seguimiento
g, g ‘.’F"\} 7 Desarvolts la 2 los acuerdes
& ! 28 reunion . .y 13, Recibe Notas
38 4 o {12;‘, Informativas para
28 . e atchivar
5 g - FIN
E g ] 8. Se reprograma fecha ‘4—"‘““»\\3!
i\ E A da reunion 3
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Seguimiento de progrmmas, politicas priblicas y acciones

4. Realizar la
convocatoria

Reinsarcign Soclal,

6, Notifica fecha
de la reunion

¢Recihio
notificacion 7 ™"

No Violencia,
Lider Coordinador de Proyectos de la Juventud

sy
f12)
:5e entregan notas i
informativas y

comprobables?

5. Comunica que
no hay
convocatena
mediante ofiGo

12, Se emvian ala
SPyDD) para su
conceptracion

11. Sohetar la entrega
notas informativas, y
mateniales probatorios de
i3 ejecucion de las
actividades y/o acciones

institucionales con enfoque de Derechos Humanos, No
n, Cultura da la Pa;

Oiscriminacié

VALIDO

Fatima Rodriguez Flores

subdirectora de Promocion y Defensoriadce los Derechos de la
huvontued
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Proceso Sustantivo: Derechos de las personas jovenes

Nombre del Procedimiento: Seguim
Humanos de la Ciudad de México.

NI A

[N

INSTITUTO bE

H

Objetivo General: Elaborar evaluacidn SHMPLE del PDHCDMX.

Descripcién Narrativa:

Suey,

fento de evaluacion del SIIMPI?E del f‘r’cgrama te Der:

S

echos

LA JUVENTED B LA CIVDAD DE M EXICO

rewsm
AT

[ANUAL ADMINISTRATIVO

NO gy
4 BE Mg
Sz,

1001,

R ET

No,

Actor

Actividad

Tiempo

Subdireccion do
Promocion v

Recibir

semestralmente la
notificacion por
parte del Programa
de Derechos
Hurmanos de fa

1 Defensoria de fos Ciudad  de  Meéxico
Derechos dela para la activaciin del
Juventud sistema SHMPLE
para  realizar  a
evalvacidn  de  las o
estrategias  dirigidas L dias
al Instituto,
;Recibe notificacidon?
No
Solicita la
informacion  a la
2 instancia
correspondiente ¢
inicia proceso desde
el inicio.
51
Solicitar via oficio la
informacion  y  los
comprohables de las
dreas del Instituto de
la Juventud de Ia
Subdirveccion de Civdad  de Méxice,
Promocion y sobre las actividades
3 Defensoria de los realizaday durante el 2 dias

Derechaos de la
Juventud

Semestre para
respuesta a fas
estrategias ded
PDHCDMX; pasa asi,
integrar la
informacion  en el
SHMPLE,

dar
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MANUAL ADMINISTRATIVO:

Entregar _
informacian v |
Yireccidn de comprobables -
Administracion y mediante oficio a 33._‘.7_;,_-,;.-‘
Finanzas/ Direccidn SUhdéf'm?i(}m de
de Relaciones Promocian Y
4 Institucionales/ Pefensoria  de  los
Coordinacion de Derechos de la
Vipculacion v Juventud, de  los
Planeacién de elementos
Programas de la solicitados para o
laventud; responder el 15 dias
Coordinacion SHMPLE,
Jurfdica v de éE?tl‘Gg&lll fa
Transparencia/ informacion
Subdireccion de solicitada?
Difusidn, No
. Comunicacion y Se envia oficio
? Medios Alternatives | Ueiterativo
{Conecta  con la
actividad 3)
51
Recibir  informacion
proporcionada  por
fas areas vy la
& sistenializa para 10 dias
registro en el
SIIMPLE del
POHCDIMK
Realizar el envio de
la informacion
7 Subdireccidn de r}';e(llal‘zi;Q registro al 2 dias
Promociony SI.IM }jl‘xh del
s Ak PODHCDMY  en  la
Defensoria de los L .
Derechos de 1 fe‘cha establecida. :
Juventud. ‘.:‘5,? . s
informacion del
SHMPLE al
PDHCOMX?
No
Recibie  notificacion
de la instancia
g solicitante, previo a
la fecha de Hmire de
entrega para  su
cumplimiento.
St
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|

| FIN DEL PROCEESO

Ticmpo aproximado de

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencian ¢

resohition: 17 dias hibiles
Mody iz oy :

parte de las areas correspondientes,

evaluacion solicitada.

DIAGRAMA DE FLUJO

iRecibe notificacidn?

LRecbir
sgmestralmente ta
. nobificacion

B0

2 Solidita iz
informacde & la
mstanaa
corraspondiente

yara ¢l ejercicio de la sistematizacion para envio de la
|

56 envia
wformaodn del
SOMPLE al PDHCGM

‘//’ \'\
5

3. Solrcitar via oficio
iz informacdn y los

comprebables de fas
areas

7. Reafitar el envio de fa
infermacion mediante
registry 31 SEMPLE en fa
fecha establecida

B. Rechir informacitn
proporconads pot las
areas y la sistentatis
para registro €n el
SUMPLE

8. Recibe

nodficacon de ls
nstanda solictante |

Subdireccién de Promocién y Defensoris de ios Dernthos da da juventud

¥ Planeacion de

JEntregan {3
informacian
salictada?

e

5

4, Engregar informacion y
comgrobables medizate

IR

oficio a ia SPyDDJ, de los
elementos selictados para
responder ef SIMRLE,

3

o

60 det SIMPLE del Progratia d¢ Decschios Humanos de la Cudsd de Méxice.

reiterative

5. Se envia ohivo

{ Direccdn de Refaciones stit

isEratide v Fil

#n de Ad

i
Programas de la Juvenlud/ Cootdinacion Jurldica y de TiznsparenciaZ Subdieccdn de Ditusidn, Comamitasion ¥ Medios Alternativos

H
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VALIDO .

Fatima Rodriguez Flores

Subdirectora de Promocion y Defensoria de los Derechos de 1z
juventud
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Proceso Sustantive: Derechos de las personas jovenes

Humanos de la Ciudad de Memco

Objetivo General: Elaborar evaluacion PAPED del COPRED.

Descripcidn Narrativa:

MEXICO
[

NfANU \L-ADMiﬁIVS*TRH‘I‘IVO

,
&
#
#
#
{
I3
.r f
i i,
b i8iry Ui i
f\ crs
e F
B0 A,
- M

No. Actor Actividad Tiempo
Recihir
semoestralmente la
notificacion por
parte  del  COPRED
L para la activacion del
sistema para realizar
Ja evaluacidn de las
lineas  de  aceidn
dirigidas al Instituto, ,
ST — - 1 diag
(Recibe notiticacion?
No
Splicita a
informacion  a  la
2 instancia
correspondiente e
inicia proceso desde
el fnicio.
Subdireccidn de S
Promocidny Solicitar via oficio Ia
Defensoria delos infermacion v los
berechas de la comprabables de las
Juventud dreas del Instituto de
fa Juventud de la
Ciudad  de  Mcoxico,
sohre las actividades
3 reatizadas en el 2 ding
Semestre  para  dar
respuesta a las lineas
de accion del
COPRED; para asi,
integrar la
informacion del
PAPED
4 E..)i;‘egi‘cii‘(m (le’ { ?in‘zrsgz‘ll‘. ‘ 15 dins
Administracidn y informacion v
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:MANUAL ADMINISTRATIVO

Finanzas/ Direccidn
de Relaciones
Institucionales/
Coordinacion de
Vinculacion y
Planeacion de
Programas de la
juventud/

comprobables
madiante oficio a la
Subdireccion de
Promocion v
Defensorfa de los
Prerechos de la
Juventud, de  los
slementos

Coordinacion solicitados para
Juridica v de respunder el
Transparencia/ SUMPLE,
Subdireccion de
Difusion,
Comunicacion y
Medios Alternativos

JEntregan la

informacion
solicitada?

No

Se envid oficio

ia fecha de limize de
entrega para su
cumpilimiento.

5 . .
retterativo
(Conecta  con la
actividad 3)
Si
Rocibir  informacion
proporcionada por
las  dress v la
& sistematiza para 10 dias
registro en sistema
del PAPED de
COPRED.
Suihdireccion de Realiza el envio de ia
Promaocién y informacidn
= Defensorta de los mediante registro
Derechos Humanos del MeCanismo
Subdireccion de establecidn  por el
Promociony PAPED de COPRED.
Defensoria de los iSe enviy
Derechos Humanoes informacion del 2 dias
PAPED al COPRED? cras
No
Recibe notificacidn
ke la nstancia
3 solicitante, previo a
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EMAM

FIN DEL PROCESO

OQQ Lo
P8

OB IRNG DR LA

ADMINISTRATIVO" -
CHUDAD DE MEXICO ' G

Si

1

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habilesela o v
!

T IO O TGl

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 17 dias hahiles

Aspectos a considerar: Es de suma importancia la entrega puntual de fa informacion solicitada por
parte de las dreas correspondientes, para el ejercicio de la sistematizacion para envio de la

evaluacion solicitada.

DIAGRAMA DE FLUJO

de ¥inculFckon ¢ Planeadian de

elementos solicitades

para responder el
STMPLE.

T

Sequimicnto de evaluacitn def PAPED del Programade Derechos Humanos de la Ciudad de Miéxicn,

Direccion de Administracion y Finanzas? Birecddn de !
Programas de fa Juvenlud Covidinacidn Jusidica y de Transparendal Subgitecion de DHusidn, Comimicaciln ¥ Madios Allesnativa

sEntregan la

4, £etregar informadién ¥ Infﬂf"ﬁaciéh
comprobables mediante selicitada?
ofido & iz SPYOD), de fos N

»

B, Se envig ofido
reiterative

»
P Fecibe
. ROtIGIENT 3. Solicitar viz ofida
1Recibir RN A
semestralmente . ta mfartmacdiny los
3 3 R comprabiabies & )
o 1a notificacion 155 reas 25e envia
: ECKD inforracion det
b PAPED &l CDPRED?
i TReakza ol envio de ls .
g infarmacion mediante A
£ 2 Sai;v:??a IE] registro del rnecanismo M w 1
»3 informacion a l2 establecido par & PAPEC . |
i - |
B Fstands |
carrespondiente 6. Reahir informadon |
& e praporcionada porlas {
& Areas y la sistematiza
33 ara registro del .
g a PAQPFD §. Recihe
g 3 i
£ notificadian de fa
5 b imstandia solicante,
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Pl

VALIBO

Fatima Rodriguez Flores
Subdirectora de Promocion y Defensoria de los Derechos de la
Juventud

47 de 126



m@ o INSTITUTO DE LA JUVENTUD DY LA €& YA i)i" [\ﬂ
o s ‘ T
GOBIERMO DE 1A ; MAN’UALﬂDMmiSTMTWO
CIUMAD 178 MEXICO ! e BTN e
Proceso Sustantivo: [Ovenes en situacion de vulnerabilidad Ly -

il

Chor
TS

Nombre del Procedimiento: Seguimiento de las personas jovenes que se éncuentren
laley 0 en proceso de reinsercion social.

en conflictécon

Objetivo General: Dar acompafamiento v apovar al Enlace de Defensa y Reinsercién Social con
actividades en materia de derechos humanos a realizarse on comunidades de adolescentes en
canflicto con laley.

Descripcion Narrativa:

No, Actor Actividad Tiempo
Recibir - solicitud - via
oficio para imparticion
de  capacitagion en

1 materia  de  Derechos
Hurmanos, No
Discriminacién, Cultura
de la Paz y No Vielencia. 1 dia
;Recthe solicitud?
NG
Conecta con el fin del
procesg.
Subdireccion de 5
Promoeciény Capalizar a ia brigada
Defensoria de lns correspondiente y
9 Derechas de la calendarizar la
huventud capacitacion, misma que

hace saber  a la
instituciaon solicitante,
sse da seguimiento o la
solicitud?

No

{Conecta COn fa
actividad 1)

S

Se notifica  al  area
correspondiente  para

2 dias

3 establecimiento de
fechas
Imparte la capacitacion
v realiza  una  nota
Lider Coordinador ]j]f‘.ér{],lf]tl_}",il , (}{3‘ . la
4 de Proyectos do 1 capacitacion ejecutada y 10 dias

la entrega  a  la
Subdireccion de
Promocion y Defensoria
de los Derechos de la

juventud
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Juventud.

(Realiza la capacitacion?
No '

{Conecta con
actividad 3)

1;-17 .

Si

Recibir nota informativa
v comprobatorios de la

Subdireccién de
Promocion y

Defensoria de los

iniparticion ide la
capacitacion,

;Se entregan notas
informativas %
comprobables?

No

Derechos Humanos

Se envia  oficic  de
solicitud  para  entrega
de notas informativas v
comprobabies

Conecta con la actividad
4

Si

2 dias

FIN DEL PROCESO

Tiempe aproximado de efecucion: 15 dias habiles,

Plazo o Periodo normative-administrativeo maximo de atencidn o resolucion: 8 dias hahiles

Aspectos a considerar

Se tendra en consideracion la programacian de las capacitaciones solicitadas siempre y cuando

sean solicitadas via oficio, derivado de las actividades mismas que se ejecutan por las brigadas
dentro del Programa Social v acciones institucionales del Instituto de ia Juventud de la Ciudad de

México,
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Fatima Rodriguez Flores

Subdirectora de Promacidn y Defensoria de los Derechos de la
Juventud
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Pracesoc Sustantivo: [ovenes en situacién de vulnerabitidad e

Nombre del Procedimiento: Atencidn, Canalizacién y Seguimiento de casos de

situacion de vulnerabilidad.

[

¥

personas jdvenes en

Objetive General: Atender a las personas jovenes que soliciten orientacidn v apayo ante diversas

situactanes de vulnerzhilidad que presenten.

Descripcion Narrativa:

Na. | Actor l Actividad | Tiempo }
Atender a la personz joven a
traveés del primer contacto y se
valora  la situacion que
presenta.

Establecer un Praceso
informative  para el joven,
segin sea el caso, {NUBES,
1 comedor comunitario, ete.}.
' Canalizar a Ia Subdireccién de
Kiecucion v Seguimiento de
Plattes v Programas para el
corvespondiente  seguimienta L dia
de la persona joven para
integrarse  al  programa o
arcidn institucional
Subdireccion de C{frre.&fpondiente. - -
Promocion v ¢Se atiende a la persona joven?
Defensoria de los No
7 Derechos de 1a Cuando la perspna joven no
juventud accede al siguiente paso.
Termina ol proceso.
ST
Detectar la problematica de la
persona joven v 2n case de no
- contar con la facultad de
N atencion,  canalizar  a  la
institucion de gobierne
correspondiernite.
;Se detecta o problematica de 3 dias
la persona’?
No
Cuanda la persona joven no
4 accede a la canalizacidn v el
seguimiento.
Si
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Sila persona se encupntragen
sitracion de calle, es fnigrante
o alguna otra situpcion osg|
realiza la inflagfteria. | ..
. correspondiente pard-defectar
la problemidtica de la persona
joven y  se ganaliza a la
instancia correspondiente
DALa suU seguimicntlo

Coordinar con las areas del
6 instituto la orientacion de las 2 dias
personas jovenes.

a1

[ 5

Proporciona atencion a
personas  en  situacion de
vilnerabitidad  por  temas

7 . . s
sensibles  de  violacion  de
derechos humanos,
discriminacion, violencia, etc,

Direecion de Brinda ba Atencion?
Retacianes No 1 dia

g Institucionales Sifa persona se niega a recibir
la atencidn
Termina el proceso.

Si
Se brinda Ia atenelon vy ose

9 generala canalizacion
Dar seguimiento al proceso de
canalizaciom de las personas
jdévenes gue se encuentran en
situgcidn de vulnerabilidad

10 L e
por  temas  sensibles  de
viglacion de derechos
humanos, discriminacion,

. . . violencia, ete.
Subdireccion de T : - -

., Se da el procesn de
Promocion y e e
Defensoria de los SERMIMICRio: 15 dias
Derechos de fa NG
Juventul ‘

Cuando la persena joven se

11 nicga a la  capacitacion vy

seguimiento.
51

A traves de las canalizaciones
12 a las dreas del institwia vy a
ofras_instancias de gobierno

52 de 126



Cr O EiE RN

DE
CIUDAD DE MEXICOD

oA

INSTITUTO DE LA U

ENTUD DE LACIUDAD DE M Fﬁ};lff{}

fE

MANUAL ADMINISTRATIVO

que atiendan la problematica... | °

13

FIN DEL PROCESO

Tiempo aproximado de ejecuciéns23 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maxime de atencidn o resoineidns 23 dias habiles

Aspectos a considerar:

Es de suma importancia la comunicacion asertiva entre la Subdireccion de Promocion y Defensoria
de tos Derechos de la Juventud y las dreas del Instituto, asi como la comunicacion y coordinacion
con otros entes de Gobierno, para establecer un adecuado procese de atencidn para las personas
jovenes que presentan alguna situacion de valnerabilidad,

1.

DIAGRAMA DE FLUJIO
ﬁ N i8¢ detects la cSedael
o problemitica procaso de . S
g ) de la persona? y segiuimiento?
T 258 atlende a2 5, sarealiza la 10, Bar 12, Através de las
T INICIO persara joven? ~. indagatoria seguimiento af canalizaciones a las
z st g g
o 2 y ¥ se cansliza 2 fa proceso de dreas delinstitute y
3 i 1 Atenciony EAN 3 Datectarfa mstancia canalizacion a otras instancias
=] . 4 N
z valoracion . probiemética da correspondients y
T ; fa persona joven et
& o . }
EAE ‘E 1%, Sila parsona 3¢
§ a 5 riegaata
2 157 2. Cuanda ta persona 4 Lusndofa capacitaciiny
E: joven no accede al {ETSONE [OVEN 0o 6. Coordinar con seguimiento. ]
g ; siguiente pase, acic_edel‘a la ‘ las dreas del I o
c Canianracign y & H
~ acieny Instituto la
¥ seguimienta. arientacién de
- ) tas persehas
jovenes.
E:
£
L

Lo de casos de p

Atencidn, Canalitacidny Seg

Direccién de Relaciones Institicionales

iBrindaia
Atentidn?

1. proportiona
atencién 3
persanas en
situacifin ge
wutnerabilidad

atencidn

2. Sila persens se
niegs 3 recibir la

Y. ¥ brnda iz
atenciOny se
gerera ke
canaligacign

FIN
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Fatima Rodriguez Flores

Subdirectora de Promocion y Defensoria de los Derechos de la
Juventud
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Nombre del procedimiento: Entrega del Premio de la Juventud

Objetivo general: Preminr la trayectoria de las persanas jdvenes

Descripcién narrativa:

No. |Actor(es) Actividad Tiempo
1 Direccion de Relaciones institucionales 3 dias
y Jefe de Unidad Departamental de Elaboracion de la convocatoria
enlace interinstitucional
2 Direccion de Relaciones Institucionales 1 dia
v subdireccion de Difusion, Publicar la convoecatoria

Comunicacion v Medios Alternativos

3 . - . o Enviar oficio de los requerimicntos 1 dia
Direccidn de Relaciones institucionales . L
para fa ceremoenia de premiacion

. 90 dias
Recepeion de documentos de los 20 dias

interesados

scumple con les requisitas?

NO

! No se recibe la documentacion hasta
estar completa y dentro del periodo
de vigencia de Ja convocatoria.

Se va al fin del proceso

fefe de Unidad Departamental de
Eunlace lnterinstitucional

S cumple

6 Se reciben documentos y se asigna
numero de expediente

7 Llaborar ficha mdividual de cada
cxpediente en donde se exponen losg
motivos por las cuales cada
participante considera ser acreednr
del premio,

8 Enviar oficios @ Jos rectores de Ias
distintas Universidades Pablicas, para
que designen a un representante pava
que funja como jurade; asi como al
Consgjo Joven v al Diputado (a) que
presida fa Comision de Juventud del
Congreso de la Ciudad de México
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9 Direccion de Relaciones Institucionales | Cierre de la convocatoria de
- . .o — .o . h . . .
v Subdireccidn de Difusion, conformidad con el geriodoe 412 Lveluaeide
Comunicacion y Medios Alternativos establecido E Medanine e gy

0N v Finansgs

A0 Adiniijsnng

(A 4]

16 Instalar al Jurado Catificador - oo, i) gia

11 Informar al jurado caliticador sobre la | 1 dia
cantidad de participantes y se les
entregs ficha descriptiva de cada
concursante, asi como el expediente
Acordar con ¢l furado calificador el 1 dia
procedimiento de seleccion de los
ganadores de acucrdo a los eriterios
gue se propongan e la mesa y que
earanticen imparcialidad y
objetividad

13 Llcvar a cabo el proceso de seleccidn | 15 dias
nmediante el mecanismo acordado
14 Recihir caltficaciones o puntajes 1 dia
Direccion de Relaciones Institucionales | alcanzados por cada participante
15 Notificar a los ganadaores el proceso 1 dia
suhservente ala ceremonia de
premiacion

16 Coordinar con la Comisidn de la 1 dia
Direccidn General, Direccion de fuventud del Congreso de la Ciudad de
Relactiones Institucionales México, la sesidn solermne en
reconocimiento a los ganadores.
Realizar ta ceremenia de premiacion | 1 dia
de los ganadores del premio de la
juventud v entrega del estimulo
econdnmico.

Direccion General y Direccidn de
Relaciones Institucicnales

Direccion General, Direccion de
Retaciones Institucionales, Direccion
de Administracion y Finanzas

17

Firvdel proceso

Tiempo aproximadoe de ejecucion: 117 dias hdbiles,

Plazo o Pertodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluciaon: 120 dias habiles

Aspectos a considerar:

Actividad que se ejecuta afio con afio para reconocer ¢l talento de os jovenes habitantes de Ia
Ciundad de México.
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3 JUD de eniace intaripstiudonal

Cirectidn de Relaciones Msiiacanates

1. Elaborar la
convocatoria

¥

Eptrega del Premio de 1a Juventud

e Ditusinn, Comunicacién ¥ Medios Allermnativos

Cireccion de

2. Publicar ia
convocatoria

9. Cierre de &
convacatoria

o
wiay

Institudonatcs

Divecciin de Refaciones

#Enviar ofido de
los

S

15, Movficer a

recermientos | 13.Pracess 14, Recibir Foe
i " los gsnadores é 16
de selecdon puntijes ot

el procesa

Jete de Unidad Departamental de Enkace
Intesinstituciomai

Cumple con
Tos requisitas?

E. Se raciben

documentos y se
asigna nimera de
expediente

7. tlaborar ficha
wchividual de cada
expediente

dRecepddn de
documentas de
fas interesados

& Envigr oficios a |
lus reciores

5. No se reabe
documentadon.

Direccion General ¥ Direccicn de
Kelacones Instétuckonales

Enttega del Premip da ja Juventud

.
155

11. informar al Ve

Jurado cahficador
soiyre tog
aridpantes

12. Acordar fos
mRnaCHsmos de
selecdon

19. Insiatar
& lurada
Caificador

16 Coordinar 1a
sesidn salemne
an
reconocimienta 8
ios ganadares.

Diteceidn General, Blieccidn de Retacones
Institucionaies, Direccicn de Administracidn y Einanzas

17 Realizar la
cerenionia de
premiaddny entregs
del estimido
sConaMIcn

FiN
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Rafael Pérez Laurrabéquio

Director de Relaciones Institucionales
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Procedimiento: Politicas publicas dirigidas a las juventudes

CHCRR3EE B2 PCY D8 ] A MANUALADMINISTRATIVO

Nombre del procedimiento: Consejo Joven del Instituto de la Juventud de la Ciudad de Miéxico. ©

Objetivo general: Paiticipar como Organo plural v consultivo de las politicas plibiicas encaminadas al bienestar
de tos jovenes de la Ciudad de Méxicen,

Descripcién narrativa:

No. |Actor(es) Actividad Tiempo
1 Direccion General y Direccion de 5 dias
Relaciones Institucionales v fefe de Elaborar 1o Convocutoria del Consejo
Unidad Departamental de enlace joven.
interinstitucional
2 1 dia
Direccion reneral v Direccion de Aprobar la Convoevataria por los
Relaciones Institucionales. integrantes del Conseio Joven
3 Direccion General, Direccion de 1 dia
Relaciones Instituciones, Coordinacién
Juridica v de Transparenciay Publicar ta convocatoria

Subdireccion de Difusion,
Camunicacion y Medios Alternativos.

4 Recibir las pronuestas de los 90 dias
candidartos.
o Revisar Documentacion

JCumple von les requisitous?

Direccion de Relaciones Institucionales | No cumple

6 Se regresa fa documentacion. Fin del
pI'UCf_’SU

Sicumple

Asignar folio de participacion

8 Direccion de Relacionoes 1 dia
Institucionales, Suhdirecoion de Publicar lista de participantes gue
Difusion, Comunicacion v Medios cumplieron con los requisitos
Alternativos

9 15 dia

Insaculacian de los integrantes del
Conscjo joven en presencia de un
representante que designe la
secretaria de Lo Contraloria

Dreccidn de Relacionues
tnstituctonales, Coordinacion Juridica v
de Transparencia

10 1 dia
Bireccion General, Direccidn de
Helaclones Instituciones, Coordinacion
juridica y de Transparencia

Realizar junta de gobierno para
ratificar a los seleccionados
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11 o L : 10 dia }
Direccion cde Relaciones : Secdon e
[nstitucionales, Subdireccidn de Publicar lista de quienes integran el ol
Difusién, Comunicacidn y Medios Consejo [oven _
Alternativos e _ e 1
12 ‘ 1 dia i

Convacar a los integrantes para la
sesion de instalacién del Consejo
Joven

Direccion General y Direccton de
Relaciones Instituciones

Fin del proceso

Tiempe aproximado de ejecucion: 125 dias hdbiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucion: 125 dias habiles

Aspectos a considerar

Ef Consejo Joven, conforme marca la Ley, se integra el primer y tercer ano de cada administracion.

60 de 126



i

A

7,
>

GOBIF NG DE LA
CIUDAD DE MEXECOD

DIAGRAMA DE FLUJO

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE LA (?E_Ul)gt}} bE \IE\E((}

MANUAL ADMINISTRATIVO

Ty ELERGL

- eEipastd

T

Consejo Joven del Instituto de la Juventud de la Ciudad de México.

Directién General y Direccion de Relaciones Institucionales y
Jefe de Unidact Depaitamental de enlace interinstitucionat

BICIO

1. Elakorar la
convocatoria

de Relaciones Institucionales

2. Aprobar iz

corvacataria

1z2.Convocar afos
PR itegrantes para la
e sesidn de instalacion
det Consejo Joven

Fin

Diteccion General, Direccién de Relaciones Instituciones, Coordinacion Juiidica y de | Direccion General y Direccion

Transparercla y Subdireccion d e Ditusion, Comunicacidn y Medios Alternativos,

3. Publicar ia
carrsocstoria
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Brirgecidin de Relaciones stitucionates

4.Recibir las
propuestas de
tos candidatos.

Secier, i G
R LT R v, .
JCumple con
........................................... tos requfisitos?  Coordig, . )
5, Revisar Mo, T
. / Shreeds, 7Asignar falio de
Documentadd ; nTAsignar fe

n

particiation - § . .

6. Se regresa la
documentacidn,

Find

Ditectidn de Relaciones Institucionales y Subdireccion
de Difusidn, Comunicacion y Medios Alternalivos

&.publicar
fista de
patticipantes

11, Bublicar Esta

7 de quienes P
{1y {12
i'w/ integran et “g: i’

Consgjo Joven

Consejo Joven del Instituto de la Juventud de la Cindad de México.

Direccitn de Relacianes Institucionales,
Coardinacion Jutidica y de Transparencia

gInsaculacion de
los integrantes
del Consejo
Joven

Dheccion General, Direccidn de Relaciones Instituciones,
Coordinatiin Juridica y de Transparendia

h.

10, Realizar junta de

got?!jerno para {1{?
ratificar a los Mot
seleccionados
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Rafael Pérez Laurrabaquio

Birector de Relaciones [nstitucionales
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Proceso sustantivo: Politicas publicas dirigidas a las juventudes

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de las Reglas de Operacion. Coori-

Moderniz

Objetivo General: Elaberar el conjunts de disposiciones que precisan Brforma de operay del
pregrama social del Instituto de la juventud de la Ciudad de México con el propdsito de lograr los

niveles esperados de elicacia, eficiencia, eguidad v transparencia.

Descripcidn Nayrativa:

ACIUBAD DE MEXICO

Seeratariy oy -

iy

.

No. Actor Actividad Tiempo
1 Coordina reuniones de trabajo con los enlaces de las brigadas 15 dias
para forimular, conjuntamente, las actividades que serin
desarrolladas durante el siguiente ejercicio fiscal.
2 Solicita a la Direceidn de Administracidn v Finanzas el monto 2 dias
del presupuesto asignado @ cada uno de los programas para
el sipuiente ejercicio fiscal
Coordinador de
3 Vinculacién y Elabora las Reglas de Operaciom de programa operado perel | 22 dias
Plancacion de | institute de la Juventud de la Ciudad de México conforme a lo
Programas a la {.‘,s{ahle{:ldf} en lo‘s’ Lineamientos pfﬂ"ef la Elaboracién de las
Juventud Reglas de Operacion del Programa Social.
4 Envia a la Directora General las Reglas de Operacién del i dia
Programa para su revision.
Fovia sus observaciones y/o visto bueno de las Reglas de 5 dias
Operacion.
5
;Se obticne el visto bueno de las reglas de operacion?
NO
N Regresa para realizar las correcciones pertinentes v obtener b dia
6 Directora . .
. el viste bueno.
General
{conecta con la actividad 4)
ST
7 Gestiona la publicacidon de las Reglas de Operacion en la 3 dias

Gaceta Oficial de la Ciudad de México
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Fin del procedimiento

Tiempo promedio de ejecucion é&dias habiles,

Plazo o Periodo normative-administrativo maximoe de atencion o resg%ug@_ﬁzﬂ;ﬂ{).dias habiles

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Coordina

INICIO {
teuniones de rabajo §

2. Solicita manto del

para formular - 4 Envi
.- . . Envia las Reglas
actividades que prejupuesto asignada & 3.Elabora las Reglas de de Operacion gaza
seran desarrolladas los programas sociales  § Operacion s
S Lo 3u revision,
el siguiente eferdda §

fiscal.

Coordinador de Yincalacion y
Planeacion de Programas a la Juventud

:Se obtiene el

Haboracion de las Reglas de Operacion

visto buena?
5. Envia sus '_,fV - 7, Gestiona la
obsetvaciones yfo 4 ; publicaciorn de las
wisto buena S i Reglas de Qpermdén

Directora General

f . Regresa para
realizar las
carrecciaones
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Luis Enriquk(}arciVQuintem

Coordinacion de Vinculacion y Planeacion de Programas a la Juventud
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Proceso sustantivo: Politicas pablicas dirigidas a las juventudes

MANUALADMINISTRATIVO

Crordinngn -

Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Plan Institucional.

Objetivo General: Elaborar el documento que desagrega los contenidos de los Programas
sectoriales en objetivos v metas de mediano v corto plazo para el Institute de ba Juventud de Ia
Cludad de México con ¢l fin de coordinar y armonizar sus actividades con los mencionados
programas sectoriales.

Descripcion Narrativa;

No. Actor Actividad Tiempo

1 Coordina la elaboracion del diagnostico de la situacién de las
personas jovenes dande se examinan logros y retos en materia | 15 dias
de juventudes,

2 Analiza los ejes del Programa General de Desarrollo y de los 9 digs

programas sectoriales.

3 Covrdinador de | Precisa las lineas de accion de gue el Instituto de la Juventud
Vinculacion y | llevara a cabo para cumplir con {os programas sectoriales vel | 6 dias
Planeacion  de | Plan General de Desarrollo.

Programas a la | | . , i
4 Juventud Establece los indicadores que efectuardn el monitoreo del 1 dia
‘ trabajo de fa institucian
5 Redacta el Plan conforme a los lineamientos establecido por la
Escuela de Administracidn Pablica v la Coordinacion General | 1 dia
de Modernizacién Administrativa de la Ciudad de México,
O Envia a la Direccidn General para su revision. 1 dia
7 Envia sus observaciones y/o visto bueno del Plan. 5 dias
;Se obtiene ¢l visto bueno?
Directora
General NO
Regresa para realizar las covrecciones pertinentes v obtener ¢l { dia
8 visto hueno. °
{conecta con la sctividad 5)
51
9 Envia alaJefatura del Gobierno para su aprebacion. 1 dias

Fin del procedimiento

Tiempo promedio de ejecucion: 33 dias hahbiles.
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Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencion o resgl

ucian: 40 dias hahil

. )
Aspectos a considerar: :

L= El Plan Institucional es elaborado de acuerdo a los programas
Instituto. S

2.- Fodas las actividades y/o acciones del Plan Institucional se encuentran
General de Desarrello de la Ciudad de México 2019-2024.

DIAGRAMA DE FLUIO

actividades vaigy, del
e AR

St
n,_at'ic:irin‘ RN

o SR

N
it p g,

vinculadas al Programa

INICIO

[ L Coordinala
elaboradidn det
diagndstico de
logros v retos en §
] materia de
Juventudes,

4. Estaplece
indicadares dei
trabajo de ta
institucion

3.Precisa lineas deaaién
paracumplir conlos

praogramas sectariales yel

Plan Generai ¢e Desamoilo,

i 2, Analiza los gjes
de tos programas

Coordinador de Vinculacion ¥

S. Redacta el Plan §
conforms a fos
lineamientos

6. Envia para
su revision

Planeacién de Programas a la Juventud

aSe obtiene el
visto tiuenu?

hd

7. Etwia sus .
9. Envia pars su

Elaboracidn del Plan Institucional.

" obsernvadonss ylo opet
H visto buenq det aprobecién.
]
& Plan. o
=)
i
= } 8 Regresapara | Py

realizar tas # 5 j‘l-

cofrecciones g

VALIDO

v .
Luis Enrique GarcfaQuintero

Coordimaciin de Vinculacion y Planeacion de Programas a la Juventud
™
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Proceso sustantivo: Fomentar la convivencia v el esparcimiente entre la juventud.” %

Nombre del Procedimiento: Gestion de vinculacién entre el Instituto de la Juventudde laCiudad de . ...

México y alguna instancia ptblica o privada

Objetivo General: Concretar un vineuwlo entre ¢l Instituto de la juventud de la Ciudad de México e
tnstituciones puablicas o privadas que contiibuva al desarrollo de los pragramas soctales del
Instituto.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
I Lstablecer un provecto de colaboracion con alguna instancta
pubiica a privada, contacta a la instilucion, 1 dfa
2 Concreta reunidn con fa instancia can ko que se desea colaborar, | 1 dfa
3 ("_}m"d“““%“" de | Egtablece v escucha 1os puntos de interds eu comin 1 dia
Vinculacian v
! Planeacidn de | Acuerdalos puntos en los que se colaborary conjuntamente. 1 dia
i
Programas o la _ .
5 Juvfmt‘ud Revisa la propuesta de acuerdo para cof trabajo en colaboraciédn. | 1 dia
6 Revisa la viubilidad de la propucsta para la creacion de un
convenio interinstitucional
., L . . 1 dia
JLa creacion del convenio interinstitucional es viable?
NO
7 Establece v realiza  la  adecuaciones  necesarias  para 1 dia
implementar el convenio )
Establece comunicacidn con la instancia con la que se desea
trabajar en conjunto poara acordar las adecuaciones necesarias
para implementar el convenio de colaboracion. )
1 dia
(Conecta can la actividad 4)
Si
Envia a la Coordinacion juridica vy de Transparencia  los | dia
términes para la creacidn de un convenio mterinstiticional -
9 Coordinadora Elahora propucesta de convenio interinstitucional 1 dia
: Juridica v de [ — T
1 Transparencia f‘,mm. la propuesta de cunvenio interinstitucional  al
Courdinador de Vinculacidn v Planeacion de Programas a la | Ldia
Juventud
L1 Coordinador  de | Recibe Ia propuesta dei Convenio interinstitucional v decide el

) . . - _ 1 dia
Vinculacion v | tipp de firma (par separado o ¢n conjunto) ‘
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- - 3100 £ o e sy,

12 I)Laﬂmsmn de Avisa a la institucion con la gue se celebrard of conve nm ¢l tlpu 1 rl““!
Seaoramac g | dra
Programas a la | g, fng que se ha decidide - S Gadr
Juventud e g,

13

Acuerda fecha para la firma del convenio interinstitucional

) .‘(-Y,;d_iﬁ,,;:p‘_ |

14

irectora

Firma ol Convenio Interinstitucional

(eneral

tdia
Fin del procedimiento

Plazp o Periodo

Ticmpo promedio de ejecucidn: 15 dins habiles

nerntativo-admimnistrativo maxime de atencion o resolucidn: 25 dias habiles,

Aspectos a considerar:

- El Instituto celebra
asociaciones.

DIAGRAMA DE FLUJO

convenios culturales, artisticas, recreativas, deportivos, ete, con diversas

INECIO

1. Establecer un

publica o pfheda

2. Concreta { 9 Acuerdaios

A 3.Escucha tos 5. Revisa la
proyecto de reunin cn la untos de puntos en los propuesta de
zofabaradén con instanga conla 'IJ teré Gue se trabajo
algunainstanda Gue se desea nieres en colaborard

oman

colaborar

]

Coordinador de Vinculaddn y Planeacion de Programas a la Juventud

;la creacion

del convenio
i a5 viable? 8. Enwia |05 términ o par
6. Revisa ta ST la creactdn de un
viabilidad de la zonvenio interinsttudonal

propuesta

1. Establece
camunicacién con a
instanciaconja que se
desea trabajar,

12, Avisaa la

- 13, Acuerda
1é- RF;"’:! ': P“:p'“;_“t” ¥ institucién con tague fecha para la
ecide 'p‘; efima s celebrars el firma del
[por separado aen convenio el tpo de convenio

firma interin stitudonal

conjunto)

Gestidn de vinculacion entre ef Instituto de [a Juventud de Ja Ciudad de México y alguna instancia piiblica o privada

£

.g - ’

b=~ 9. Elabora 10. Enviala

3 § propuesta de propuesta de

s 2 convenio onvenio —

] E intefinstitudonat interinstihsconal

EF

b= ')

5%

o

o

2
g 14. Firma el
& Canvenio
® Interinstiudons
o
k- FIN
2

g
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VALIDO .

Luis Enriqde Gartia Quintero

Coordinacion de Vinculacion v Planeacion de Programas a la Juventud
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Proceso sustantivo: Fomentar pricticas que resulten positivas al desarrollo como ser humang

Nombre del Procedimiento: Ingreso, registro vy modificacjén I,\!‘.‘dé Tutores
/Impulsores/Generadores al programa social del Instituto de la Juventid. R

e

[RYE!

DE 14

INSTETUTO DE LAJUVENTUD BE LA CIUDAD DE MEXICO
: PR
MANUAL ADMINI

o

8

b= L RNQ
TR}QTW@"', ols}

0 Y Finng, vy

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

administrativas y operativas encaminadas al camplimiento del ingreso, registre y modificacian de

Tutores Sociales /Impulsores/Generadores al programa social.

Descripcién Narrativa:

N° | Actor Actividad Tiempo
Emite la invitacion para meorporarse como Tutor
1 Social/Impulsor/Generador cuando la 1 dia
dispanibitidad lo permita.
o Fltutor presenta docuwmentos relactonados a su
I . .
experiencia laboral,
Revisa documentacion personal del candidate a 1 dia
3 Tutor Social/Impulsor/Generador, v agenda techa
de aplicacion de la "Guta de entrovista”,
Cita al candidato a Tutor
Social/Impulsor/Generador, y aplica formato de
4 "Guia de entrevista” y valida,

. N ' N S0 candidato cumple con las condiciones para
S’th_“'?“"“” de cjecucion y presentarse a la siguiente ctapa? 1 dia
seguimiento de planesy N ¢

8]
programas
5 Comunica  al candidalo {(a) a  Tutor
Social/lmpulsor/Generador las causas,
Canccta conel Fin de Procedimiento
Sl
p Convoca  a los  aspirantes para induccion al
bl
Prograna,
Imparte la induccidn de operacion del programa e
7 informa al candidato a Tutor Secial
Voluntario/Impulsor/Generador su aceptacion al
programa social
g Asipna al tutor social kb delimitacion rerritorial
sohre la gae tendr incldencia.
g Lider Ceordinador de Asigna ol Generador o Impulsor/gencrador ja
© i Proyectos de la Juventud brigada o aectividad sobre In gue tendrad incidencia,
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Entrega al Tutor Social/ Gewerador/ Impulsor gl ™
10 material impreso, mapa de uaidad territorial, |
formates de reporte y de seguimiento paraclnfplird
con fos objetivos del Programa social de atencidn.
Subdirector de Ljecuciony [nforma al Administrador digital de datos la
11 | Seguimiento de planes y incorperacion de un nuevo Tutor Social/ 1dia
programas Generador/Impulsor para el resguardo de datos.
12 Realiza la recopilacidn digital de los datos del Tutor
Sorial de nuevo ingreso,
13 Lider Coordinador de | Realiza la recopitacion digital de los datos del Ldia
" { Proyectos de la Juventud Generador/ Impulsor de nuevo ingreso.
14 Asigna  clave de ingrese  al Tutor Social/
| Subdireccién de ejecucion y | Generadar/ Impulsor
seguimiento  de  planes vy ‘
| programas Entrega a las Coordinaciones Regionales v Enlaces
15 la "carta aceptacidn” vy "carta compromiso” de los| 1dia
nuevos Tutores Sociates/Generadores/Impulsores
Cita al Tutar Social/Impulsor/Generador para
16 enlrega - recepcion de su “carta aceptacion” v
“carta compromiso’,
(Bl Tutor Social/Impulsor/Generador efectiia las| dia
Enl i condiciones  que el programa requiere para
nlace de programas o
ace de programas nantenerse activa?
estrateégices, de instituciones
educativas, de programas No
prioritarios, de cultura urbana | ldentifica las cuusas que ameriten la modificacion
17 | v social, de trabajo y brigadas {baja) Tutor Social /Impulsor/Generador,
comunitarias v defensa y establecidas en las Reglas de operacion,
reinsercion social
Liena el formate de propuesta de baja e informa a
18 la Subdireccion de ejecucién vy seguimiente de 1 dia
" 2
planes v programas
Subdireccion de gjecuciény Revisa v verifica las causas de baja para gestionar
19 | seguimiento de planes y la cancelacion de sa participacidn dentro del
progranias Programa de atencidon social
20 Firma "formato de haja” 1 dia
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Enlace de programas ;

estratégicos, de instituciones I N

. - v " . - 3 r i
educativas,  de  programas | Fmiten "nota informativa de hechos i
21 | prioritarios, de cultura urbana | Subdireccion de ejecucion y seguimicato de ‘il

o el do

. . . Ao bl Desarotic )
v social, de trabajo v brigadas | v programas g Mo T
conunitarias v defensa ¥y TP A

reinsercion social

Envia ol eficio u la Coordinacion de Vinculacion y
Planeacion de Programas a la Juventud, para

22 informar ia fecha de baja del Tutar

social/impulsay/Generador. Anexar "Nota
Subdireccion de ejecucian y informativa de hechos”. fdia
seguimiento de planes v Gira instrucciones al area de Administracian digital

23 programas de datos para que se aplique la modificacion (baja)
en el archivo digitalizado.
Si

24 Perinanece active en el Programa de atencion| {lasta 2
social agos”

25 Fin del procedimicenta

Tiempo promedio de cjecucion: 11 dias habiles

Plazeo o periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15 dias hébiles.

Aspectos a considerar:
TUTORES

Se encarga de dar seguimiento a lag actividades programadas a los jévenes beneficiarias, asi como
organizar y supervisar las actividades desarrolladas de manera territorial con liderazga y arraigo
que establecen un vincute de organizacion y acompafiamiento entre fas v los beneficiarios, se ha
considerado como auxiliar de las personas jovenes que participan en el Programa a ta figura de
Tutar Social, pudiendo ser hasta 250 Tutores Sociales.

De los requisitos para ser Tutor

«  Ser mayor de 25 afos.

o Residir preferentenmente en ta Alealdia donde habiten las persanas jovenes que demandan
ser atendidos.

«  Obtener un pertii favorable en el mecanismao de seleceion de candidatos,

» bHntregar anualmente la documentacidn requerida cada ver quo se solicite.

Mecanismos de Seleccion para Tutor

Las personas que deseen apovar en ol desarrolto del Programa como Tutor Social, deberan pasar
por un proceso de seteccion quienes cubran el siguicnte perfil:
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e Mostrar aptitudes para el acompaiamiento al Programa. _ -
e Na padecer enfermedades tisicas o mentales que 12 impidan fealizar las actividades
relativas al Programa. S
o No padecer gdicciones.
s Una ver identificado el candidato a Tutor Social, en una primera fase se revisard su
docimentacidn v se le aplicard una entrevista
«  Tener preferentemente capacitacion y experiencia comprobable relativa a tematicas de
Dercehos Humanos, Sated Sexual, Género. entre otras.
De la Baja de las v los Tatores Sociales

Las v los Tutores sociales podran ser dados de baja del Programa por las siguientes causas:
B = 5

» Utilizar las actividades del Programa para proselitismo politieo, religioso v/o comercial.

o Salicitar alpin tipo de retribucidn a las personas jOveres por el ingreso o permanencia en
el Programa,

s Cuando incurra en actos de violencla, injuvias, malivazo o amagos a las personas jdévenes
que e fueron asignados, a otras v otros tutores asi como a los auxiliares y personal que
labora en o instituto de 1o Juventud de 1o Cludad de México.

s Incumplir con las actividades de acompaamiento y seguimiento,

e Pornegligencia en el trato a las personas jovenes,

»  Pordevision propia.

¢  Cuando sea denunciado ante autoridad competente por conductas Iascivas 0 avoso sexual a
fas persaias jdvenes beneticlarias,

¢ Porentermedad gue genere incapacidad permanentoe,

s Porialsedad de informacion, atteracion de decunientos o falsificacion de firmas.

o Lubujade fas o del tutor deberd de ser asentada por Lo coordinacion regional a la que esta
adseripto v se incluird en el expediente personal.

s Cuando nocumplia con los tiempos de entrega de Ta documentacion requerida para integrar
su expediente.

o Par uso de sustancias psicoactivas,

IMPULSORES

Elimpualsor es fa persena beneficturia encargada de dar segunmiento a las actividades programadas
a los jovenes beneficiarios, asi como organizar y supervisar las actividades desarrolladas de
manera  territorial con liderazgo v oarraigo que establecon un vinculo de organizacion v
acompatiamicnto entre 1as v las heneficiarios,

Los Impulsores deberdn cabrir un carso de 1240 haras en las sicuientes temas: atencion a personas
jovenes, rultura de paz v no vielencia v Derechos Humanos.

Las Impulsores, apoyvardan con alguna de las siguientes actividades gue se enlistan de manera
enuncativa mas no limitativa:

Organizacion de las personas jdvenes en eventos institucionales,
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s Apoyo en el registro de asistencia a las actividades quelse chnvogoen a- las -pevsmmas
jovenes. ‘

e Seguimiento del otorgamiento del apoyo econdmico a las peksonas bencficiariag, = e,

» Hstablecer nexos con las instituciones participantes en la 1"@91 dehlencion al Prografisusn

s Detectar necesidades e intereses de las personas jovenes beneliciarias.

» Realizar actividades de participacién cindadana conjuntamente con las persanas jovenes,

» Orientar, guiar, informar y acompanar o las personas jovenes en las actividades que el
Instituto propone,

o Darseguimiento a las actividacles quo realice cada joven.

*  Reunirse periodicamente con su grupo de jovents para detectar sus avances vosus
requerimientos.

e [laborar uninforme mensoal en donde se indiguen las actividades realizadas,

= DParticipar op las actividades de evaluacidn y capacitacion que proponga el Instituto de la
Juventud de Ja Ciudad de Meéxico.

La convivencia de los Impulsares cont las personas jovenes bencficiarias se basard en el respeto a
sus derechos, a su integridad fisica v moral, honestidad, buena fe, respeto reciproco, transparencia,
un trato respetuoso e igualitario, compromiso, ¢tica v conviceidgn,

La incorporacion al presente Programa, como lmpuisor, no crea relacion laboral alguna con el
feed

Instituto de la Juventud de la Cindad de México, toda vez gue las actividades gue realizan con las

personas javenes son estrictamente como beneticiarios.

Dela Baja de los Inipulsores,

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

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

e Solicitar algon tipe de retribucian a las personas jovenes por el ingreso o permanencia en
el Programa.

e Cuando incurra en cualquier tipo de violencia en contra de cualquier persona.

s Incumplir con las actividades de acompafiamiento y organizacion,

e Pornegligencia en el trato a otras personas jdvenes heneficiarias.

» Pordecision propia.

¢ Cuapndo sea denunciade ante autoridad competente por conductas lascivas 0 acoso sexual a
las personas jévenes heneliciarias.

» Porponer enviesge su integridad o la de Jas y los hepeliciarios del Programa sacial

Por falsedad de informacion, alteracion de documentos o falsiticacion de firmas.

Haber cumplido un afto como Impulsor

#

En caso de que la persona beneficiaria haya cumplido el periodo establecido por el Programa y se
encuentre en una situacion de contingencia, desastre o emergencia, se evaluard la continuidad del
henelicio,

GENERADORES
Con la finalidad de establecer un ststema de acompafiamiento y consejo de fas personas idvenes
dentro del Programa, gue permita detectar sus necesidades v buscar alternativas de solucion a sus

76 de 126




EWNEl S INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
["4@] > a

GORIFRND DR LA

MANUAL ADMINISTRATIVO

CIUDAL DE MEXICO

problemas, asi como ayudarlos v ayudarlas a desarrollar habilidades para la vidd;, mismas que
deriven en el conocimiento y reconocimiento de sus Derechos Humanos, se ha considerado como

auxiliar de las personas jovenes que participan en el Programa a la figwra de

“Generadores,

pudiendo ser hasta 150 Generadores,

Los Generadores apoyaran de manera voluntaria v sin subordinacion alguna en las actividades que
se enlistan de manera enunciativa mas no limitativa:

Proponer a las personas jovencs en situacion de vulnerabilidad e invitarios personalmente
a participar en el Programa asi comoe como informar a sus familias sobre el mismo.
Detectar necesidades e intereses de las personas jovenes beneficiarias que se les asigne,
bajo el esquema que ef Programa indigue.

Orientar, informar y acompabar a las persenas jovenes en las actividades que el Instituto
propone.

Fomentar en actividades de desarrollo comunitario, campanas de acciones, v acciones
instituctonales que el Programa indigue.

Localizar y notificar a las persopas javenes beneficiarias con los que se haya perdido
contacto, con la finalidad de motivar su reincorporacién al Programa o formalizar su baja.
Auxiliar en las actividades de seguimiento v supervision del Programa.

De la Baja de los Generadores

Los Generadores podran ser dados de baa del Programa por as siguientes causas:
3 ) o

*

®

L

Utilizar las actividades del Programa para proselitismo politico, religioso y/o comercial.
Solicitar algdu tipo de retribucion a las personas jovenes por el ingreso o permanencia en
el Programa.

Cuando incurra en actes de violencia, injurias, maltratos o amagos a las personas jovenes
gue les fueron asignados, a olras y o otros generadores asi como a los auxiliares v personal
que labora en el nstituto de la Juventud de la Cludad de México.

Incumplir con las actividades de acomparamiento v seguimiento.

Por negligencia en el trate a las personas jovenes.

Por decision propia.

Cuando sea denunciado ante autovidad competente por conductas lascivas o acoso sexual a
las persenas jdvenes beneficiarias.

Por enfermedad que genere incapacidad permanente.

Haber cumplida un afio comoe Generador

Por falsedad de informacion, alteracion de documentos o falsificacion de firmas.

La baja del generador debera ser asentada por la coordinacion regional o la que esta
adscrito y se incluird en el expediente personal.

Caando no cumpla con los tiempos de entrega de la documentacion requerida para integrar
suexpediente.

Porusoe de sustancias psiconctivas.

En caso de fallecimiento del Generador

Alas personas beneficiarias que se den de baja de manera voluntaria v asistan al Instituto
de la Juventud, tendran posibilidad de inscribirse at semestre siguiente.
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Cey

Ingreso, registro ¥ modificacién de Tutores soclales Ampulsores/Generadores al programa

sodcial del Instituto de ja Juventud.

de 1a

Lider C

4. Asigna
labrigada¢
actividad |

13, Reropitarion
digital de fes datos
del Generadorf
Imprulsor che nuevo
Ingreso

'Afli}.i.‘i,]“n

Enlaces

éEt Tutor
Sacizifimpuisor/Genera
dor efectia fas
cernddicionas que &

16.Cita
pare enfraga -
recepcibn de su

"Lata ateplacion’y

"Larta compromise”.

17 identifica tas
Causas que amenitan |
ta modificacion {baja)

24, Permanece activo
enel Programa de
atencién soctat

18 Llens ¢f formato
de propusgsia de baja
e informa 2 la SEyPP

2l Emiten "nota
informativa de
hechos”

fIN

Ingreso, registro y modificacion de Tutores soclales [Impulsores/Gengradores al |

programa social def Instituto de fa juventud.

de pianes ¥ prog

3. Revisa
decumentadion
¥ agends fechade
aplicadtén de la "Gula
de entrevista”

M0

2. &} tutor presenta
documentos

1 Emitefa
invitacion para
incorporaise
como Tutor
Sogalfimpulsor/G §
eneragdor

11 infoima at
Administrador
digital de datos ia
incomoracién

12 Recopitasion
digital de los
datas cef Tutor

16 Enfregs
material

(El candidato cumiphe
con 23 condiciones
para presentarse g la
sign{ée\me atapa?

6. Comvoca 2
la indccidn 8l
Programa.

4. {ita of candidato
v aphea formalo de
“Guia de entrevista®
v vatida.

5. Comunica at
candidaro (a) a Tutor

SocialAmpulsor/Gener
ador 1as causas,

15. Enrega
“catta aceptacion”y
“garta compromise”

19. Revisay
venfica kas
causas de baja

20.Firma
“formato de
baja”

8 Asigna
delimitacio
1 tervitoriat

1. parte ia
b inducddn

23, Gira

imslrucciones
pafa Que s&
22 tiwiz el aplique ia
oficiv para medificacidn
wiformar ta {baja) en el
archivo

fecha de baa
— . digitalizado
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Nombre del Procedimiento: Validacidn de beneficiarios del Progranja dﬁqgk:éhcién “Les Jovenes unen

el barrio”.

TN Ly,

Objetivo General: Elaborar el listado de wvalidacidn del Programa de atencién social con

beneficiarios que cumplan con los criterios estipulados en las Reglas de Operacion para la
dispersién de su ayuda econdmica.

Descripcion Narrativa:

programas

N°® Actor Actividad Tiempo
1 Recibe oficio de validacion de cada una de las brigadas | 30 dias
' gque componen el programa social,
9 Lider Coordinadar de Conjunta Hstados de oficios de validacion con toda la
Provecto de la fuventud | informacidn recabada,

3 Coteia listados de asistencias con Ia base de datos de

) heneticiarios activos. 1 dia
Entrega oficio de validacidn general con listado de

4 beneficiarios del programa social acreedores al apoyo
Ceononico,

Subdireccion de eiecucidn y
5 | seguimiento de planes vy | Recibe el oficio de validacion general
programas

Verifica que el listado contenido en fa validacion

6 general cumpla con los requisitos estipulados en Reglas 1 di
§ o . dia
de Oporacion del programa social,

Subdireccion de ejecuciony | . . ) . o
R o klabora oficio de validacidn general con rithrica en cada
7 | segulmiento de planes v

una de las hojas de los listados de asistencia
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Eotrega oficio de validacion general a la Coordinacion
a de Vinculacién y  Planeacién de Piu%nm!a ) i
' Juventud, para  solicitar la  entrdga  de  apovos o
LCONOMICos. ST T
9 Fin del procedimiento

Tiempo promedio de ejecucion: 33 dias habiles.

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: 40 dias habiles

Aspectos a consideran

1. Para poder acreditar el apoyo econdomico v continuidad de la tarjeta de transporte gratuito
los jovenes beneficiarios deben contar con el 80% de asistencias a sus actividades

mensualmente.

2. Lospagos son realizados de acuerde a la validacion enviada.

DIAGRAMA DE FLUJO

G

INECE

. onjuma
listados de oficios
de validacion

1. Recibe oficio
de validacidn

3. Coteja listados
con labasede
datos

4. Entraga oficic
de vatidacion
general

Lider Coordinador de Proyedos de lz Juventud

barrio”,

Subditeccitn de ejecucion y seguimiento de planes y plogiamas

GVerifica que
cumpla con
los requisitos

5, Recibe &l oficio de
vatidacibn general

Validacién de beneficiarios del Programa de atencidn “Los Jévenes unen el

7. Rubrica
oficio de

validacion
general

8. Entrega oficio de
validacion general 51a
CWyPPI, para solicitar |a
entrega de apoyos
£CoNsmicos

O

FIN
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Proceso Sustantivo: Politicas publicas dirigidas a la juventud

“ear

Nombre del Procedimiento: Plan Integral de Procesos y procedimientos de trabajgizasia: 1.

T T e 5
ek e g it, 72
Y S —

Objetivo General: Para garantizar el eficiente funcionamiento del 4rea, se busea realizar juntas
semanales con los enlaces que componen al drea para poder asi coordinar el trabajo de manera
integral en beneficio de los jovenes de la Cludad.

Descripcién Narrativa:

No Actor Actividad Tiempo

Realizar una junta semanal con los seis enlaces del programa
1 social del Instituto de la Juventud para evaluar el desempeiio 1 Dia
de las brigadas y validar sus actividades.

Disefiar la programacion de las actividades por brigada en
2 cada Alecaldia mensualmente en coordinacién con los seis | 1 Dia
enlaces,

Solicitar mensualmente a los enlaces sus informes mensuales
v validaciones de Coordinadores, Impuidsores, Generadores v | 1 Dia
Beneficiarios.

3 Lider
Coordinador
de Proyectos

de la Tuventud

;Los informes cumplen con los reguisitos?

No
Conecta con la actividad 3 1 Dia
Si
4 Atender las inguictudes v propuestas de cualguier usuario 1Di4
para mejorar el desarvotlo del programa sacial
Entregar mensualmente a la Subdireccién de Ejecucion v 1D
- Seguimiento  de planes v programas los informes v E
3 - 2

validaciones mensuales de Coordinadores, Impulsores
Beneliviarios,

s

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de gjecucion: 6 dias habiles.

Plazo o Pertodo normativo-administrativo maximo de atencion o reseluacion: 6 dias habiles
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INICIO

(sLo3 informes
cumpen con los

1. Realizar una

INSTITUTO DE LA JUVENTUB DE LA CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO,

< HEXIEO

C T Hinangys,

B,

TR st

Jurta semanat requisitos?
con los seis

enfaces

3. Solicitar
mensualmente 2
ios erilaces sus
informes

2. Disefar la
programadion de
las actividades

4, Atender las
inguietudes y
propuesias

AN
&

trabajo

5. Entregar
mensualmente ala
SEySPP losinformes y
validaciones mensuales

Plan Integral de Procesos ¥ procedimientos de
iider Coordinador de Proyectos de la Juventud

FiN

i
i
i

VALIDG

Zhabiani Valentina Gonzalez Torres

Lider Coordinador de Proyectes de la Juventud
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Proceso Sustantivo: Derecho de las personas jovenes

Nombre del Procedimiento: Disefio y planeacién de trabajo con las brigadas.  codinee o

Boodemizact :
Objetivo General: Trabajar en forma conjunta con el objetivo de ilevar a cabo las actividades que
proporcienen el buen funcionamiento del pregrama social. .

Descripcidon Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Crea plan de trabajo por brigada 7 dias
2 Genera planes de trabajo por brigada 1dia
3 Reune mensualmente los reportes de 1 dia

actividades por brigadas
4 Compila listas de asistencia mensual por 1 dfa
brigadas
5 Reune con coordinsdores de brigada 1 dia
6 Envid de reporte de brigadas al Lider 1 dfa

Enlace de Programas . . )
- ‘ Coordinador de Proyectos de la Juventud

Hstratégicos - it
JCumple con los requisitos?

N

Se regresd para su revision

(Conecta con la actividad 3)

51

Envio de validacienes 2l Lider Coordinador
de Provectos de la fuventud

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias hibiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidon o resolucion: 13 dias habiles
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.,

1. Cras plan
de trabajo

2 Genera
planes de
trabajo por
brigada

3 Reune
mensualmente
103 reportes

4, Compila
listas de
asistencia

5. Reurion sCumple con jos

Disefio ¥ planeacién de trabaje con las brigadas,
Enlace de Prograrnas Estratégicos

Con . requisitos?
coordinadores 6 Emviz .
reporte de e S
brigadas al LCP § Rt
dela Juventud 3 lj'o

=Y
Sl

VALIDO

ngélica Cervera Rodriguez

Enlace de Programas Estratégicos
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Proceso Sustantivo: Fomentar practicas gue resulten positivas al desarrollo comaser humano

Nombre del Procedimiento: Registro para realizar el servicio social en el Instituto.de la Juventud de
la Ciudad de México.

Objetivo General: Elahorar el coujunto de disposiciones que precisan la forma de operar del
programa social del Instituto de fa Juventud de la Ciudad de México con el proposito de lograr los
niveles esperados de eficacia, cficiencia, cquidad v transparencia.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

Enviar carta de presentacion a tos
responsables de servicie social de

las instituciones educativas de los 1
l estudiantes que estén interesados
en presentar su Servicia Social en Dia

el Instituto de la Juventud de la
Ciudad de México.,

Enlace de Instituciones

. . Solicitar carta de presentaciaon del 1
. Educativas. o " )
2 interesado,  emitida por su
instituto de estudio. Dia

Solicitar o todas las dreas de
estructura  del Instituto de la

fuventud de la Ciudad de México, 5
3 perfiles de servicio social  gue
reguieran en sus areas de trabajo Dias.

v oasigna o éstas los prestadores
de S5 que cumpla con el pertil,

Direccion
General/Subdireccian de
Promocion y Defensoria de
las Devechos de la
Juventud /Birectora de

Administracién y Comunicaran  por  escrito al
finanzas/Director de Enlace de Instiluciones 5
4 Relaciones Educativas, en su easo, el rechazo
Institucionales/Coordinador | de algdn aspirante, asi como las Dias

de Vinculacion y Planeaeian | causas de su reselucion.
de Programas ala
Juventud/Subdirector de
Ditusidn, Comunicacion y
Medios Alternativos
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Podra  canalizar  a  lgs  mo
aceptados,  a  otra dreh gwe
requiera prestadores de gervicio
social o a  quienes  realicdn
practicas  profesionales =;.-'('()r‘i""""i;fl'”-" ;
perfil de Cstos, slempresque no.
Enlace de [nstituciones constituyan un obstaculo las

Educativas. causas del rechazo de 1o otra area.

SEREETEAS

6

Comunicard por escrito a las
instituciones educativas de
procedencia, la  aceptacion o 5
rechazo de los aspivantes para
realizar  su servicio  social o Dias
practicas  profesionales  en la
institucion,

Fin det procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidon: 30 dias hibiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: 22 dias habiles

Aspectos a considerar:

Salo pe
Ciudad

1.
2.
3.

u

wdrdn realizar servicio social o practicas profesionales en el (nstituto de la Juventud de I
de México los estudiantes gue rednan fos siguicntes requisitos:

Ser estudiante de una institucidn educativa con la cual se teiga convenio.
Haher acreditado un minimo del 709 de créditos de su carrera,
Presentar la siguiente documentacion:

e Carta de presentacion de la institucion educativa, en donde se especifique la
duracidn del servicio social o practicas profesionales v ¢l parcentaje de creditos
cubiertos por el estudiante, el cual no deberd ser menor del 70.0% en el caso de
servicio social para los casos de Instituciones Educativas con carrera téenica v el
75% de eréditos para los casos de licenciaturas; para las practicas profesianales, el
porcentaje de créditus requerido serd el que establezea cada Tnstitucion Hdacativa,

Los prestaderes de servicio social o de quienes realicen practicas profesionales,
dnicamente podran iniciar sus actividades en el lastituto de la Juventud de la Ciudad de
México los dias 1o, 0 16 de cada mes,

La carta de presentacion serd el medio por el cual las instituciones educativas acreditaran
que los candidatos estin en posibilidad de desarrollar su servicio social o de quienes
realicen pricticas profesionales en el Instituto de la Juventud de la CGiudad de Méxicvo.
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El Entace de Instituciones Educativas sera el conducto para recibir s, seicittides de los
estudiantes, debidamente acreditades por fas instituciones educativas, gue deseen realizar
servicio social o priacticas profesionales en el Instituto de la Juventud -'d*é’-'ié_lf'r(ji{idad de
Mexico y verificar gue cumplan con los requisitos previstos en ef numerdl 1 del presente
suith aparrado, T

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

El servicio social tendrd upa duracion de 480 horas que se cubrivan en jornadas de cuatio
horas diavias de lures a viernes, o fin de gue los aspirantes puedan concluirio en un
termmo de seis meses. Por su parte, las pricticas profesionales tendrén una duracidn
minima de tres meses y mixima de seis meses. Las jornadas v el periode para conclusion
del servicio sacial v practicas profesionales podran mediticarse en casos de exceprion
plenamente justificados, siempre v cuando no se contravenga ninguna disposicion legal de
la institucion educativa de la que provenga el estudiante,

El servicio social o las practicas profesionales se realizardn dentro del horario institucional
de 10:00 a 18:00 horas. Bl horane que se determine para vealizar el servicio social o
practicas profesionales deberd sujetarse a las necesidades de cada drea v oa las
posibilidades del prestador de servicio soctal o de quien realice practicas profesionales,
stemipre que lo autorice el titular del drea responsable. Las excepciones deheran ser
plenamente justificadas y sustentadas por el titar det drea respectiva mediante escrita
enviado al Enlace de Instituciones Educativas.

Cuando el prestador del servicio secial o de quien realice pricticas profesionales deba
suspender sus actividades por enfermedad siempre v cvando presente el justificante
médicn, v otra causa justificads, se detendra ol campute del plazo establecido v se
reapudard cuando fa persona se reincorpore. St la suspension fuera mavor de un mes o por
tiempo indefinido, el Enlace de Instituciones Educativas notificard a la institucién
educativa de la baja del prestador de Servicio Social o de quien realice practicas
profesionales y, en sut caso, extenderd Ia constancia de avance del servicio social o practicas
profesionales correspondicntes.

se dara de baja a los prestadores de servicio social o a quienes realicen practicas
profesionales cuando:

e Acumulen tres faltas tnjustificadas o seis retardos en un mes. Se considerard
returde la Hegada o los 15 nunutos o mas después de la hora establecida,

*  Reahicen actividades que pongan en riesgo la integridad fisica o moral del personal
del Instituto de la Juventud de la Cludad de México.

@ Se campruebe gue hayan revelado indebidamente informacion a la que tengan
aceeso con motivo de suoservicio social o practicas profesionsles. En tal caso
ademds se deberd presentar una denuncia de hechos ante las autoridades
compuetentes,

« Incumplan las instrucciones de las autoridades del drea a la que hayan sido
asignados,
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5. Las dreas deberdn potificar al Enlace de Instituciones Dducativas cidndoslos: prestad g,

de servicio social o guicnes realicen practicas profesionales incifrran en alguna de las fajtas

sefialadas en el numeral anterior, a fin deo gue se rcali%un _\:l.(_is: "{{i‘a%.h}i‘tL?S dc g cion.

correspondientes y se canalice a otro estudiante, e At
6. Los servidores pablicos del Instituto de la Juventud de la Cludad de Méxice s¢ dlistendran

de invitar o aceptar invitaciones de los prestadores de servicio soctal o de guienes vealicen

practicas profesianales a eventos ajonos al desarrollo de sus actividades, durante el horario

que deben cubrir éstos,

DEL SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL SERVICIO SOCIAL 0 PRACTICAS PROFESIONALES

1. El Enlace de Instituciones Educativas establecerd los registros y controles pertinentes
respecto del prestador de servicio social o de quicnes realicen practicas prafesionales a
efecto de verificar la documentacion gue se expida sobire el particular.

2. Las Unidades Administrativas serdn responsables de supervisar el desarvollo de las
actividades que les fueron asignadas a los prestadores de servicio social o de quienes
realicen pricticas profesionales, por lo que deberan reportar al Enlace de Instituctones
Educativas cualquier anomalia en que pudieran incurrir dichos estadiantes a efecto de
que ésta pueda proceder canforme cf caso amerite,

3. Bajo ninguna chreunstancia podrin asignarse a los prestadores de servicio social o de
gquienes realicen practicas profesionales actividades que no estén relacionadas con el
Instituto de la Juventud de la Ciudad de México, por o que serd respansabilidad de los
servidores piblicos de las Unidades Administrativas que tengan a su cargo a los
estudiantes o pasantes, vigilar que ¢stos realicen dnicamente las actividades
establecidas en el convenio celebradeo con fas instituciones educativas

4. En el supuesto de gue un prestador de servicio social o de guien realice practicas
profesionales se accidente, el titlar del drea a fa que se encuentre adscrito dard aviso
al Enlace de Instituciones Educativas para que ésta contacte a los padres o tutores del
estudiante, asi como al representante de su seguro médico (seguro facultativo) o de su
seguro de accidentes. Cuando el accdente del prestador de servicio social o de guien
realice practicas profesionales ocurra durante el desarrollo de actividades ajenas a las
establocidas en el convenia celebrado con las instituciones educativas, se hard del
conocimiento de la Coordinacion Juridica y de Transparencia para los cfectos a que
haya lugar.
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1. Enviar carta
de presentacién

G
(U

INICIO

2. Solicitar carta de
presentaddn del
interesado

3. Soiicitar a todas
{as dreas de
estruciura
perfifes de sendcio
secial que requieran

8. Conglizard al drea que
requigra prestadores de
senicio social 0 a quienes
realicen pricticas
profesionales con ef perfif
de éstos

6.Comunicar

4 por escrito
alas

instituciones

Enlace de Instituclones Educativas.

4

FIN

¥ Medios

tor de Difasién, C

h

4. Comunicarin por escrite
al Entace de Institudiones

IIreckora e Adminisracdon ¥ tinanzasiDicector de

Registra para raalizar el servicic social en ol Institute de la Juventud de la Civdad de México.

Educativas, en su caso, el
2 rechazo de algin aspirante,
A ast como Jas causas de su
3 resoluddn,
&
E
58
23
#3
£ 3
-
g
23
=3
5 &
>
4
k-3

Direteidn Generat/Subdgireccian s Py
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Nombre del Procedimiento: Diseifto y planeacion de trabajo con las 6 brigadas.

Objetivo General: Realizar de manera cronoldgica el trabajo de ias brigadas que trabajan con el
Enlace de Pregramas Prioritarios.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Elabora plin de trabago por brigada 7 dias
2 Compila los planes de trabajo por la brigada 1 dia
3 Compila mensual los reportes de actividades por 1 dia

hrigadis

Enliace de Programa

g8 Driorlarios Compila de fas listas de asistencia mensnal por 1 dia
riaritarios .
hripadas
5 Reunion con coordinadores de Brigada 1 dia
O Envia reporte de brigadas o) Lider Coordinadsor do 1 dia
Provecios de b fluventud
JCumple con lus requisitos?
No
Conccta con la actividad 3
si
7 Se envia al Lider Coordinador de Proyectps
8 Envia validaciones al Lider Coordinador de Provectos 1 dia

de s Juventud
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-adiministralive maximo de atencidn o resolucion: 13 dias libiles

Aspectos a considerar;

Realizar trabajo en conjunto cun las diferentes brigadas que estin a cargo del Enface de Programas
Piroritarios, para una mejor intervencion.
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. Elabora
plan de
abajo por
brigada

L Compila
tos planes de
{r abajo por
brigada

Disefio y planeacién de trabajo con las 6 brigadas.
Eniace de Programa Prigritarios

3 Compila
mensual o3
1eportes

4, Compifa
listas de
asistencia

5. Reunidn
oon
eoordinadores

b.Ernda
reparte dg

i brigadas af L.CP
de la Juvenhud

FCumple con fos
recuisitos?

7.3z ervia Al
LCPdela
Juventud

3. Envia
validaciones

FIrN

VALIDO

<

-
Hﬁﬁ Hu%m Puebla Trejo

Enlace de Frodramas Prieritarios
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Nombre del Procedimiento: Ejecucién de Trabajo de cultura comunitaria
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Proceso Sustantivo: Fomentar la convivencia y el esparcimiento entre ta juventud

: } %-c:-
ISFRATIVO

——
Objetivo General: Fomentar e} desarrollo cultural, urbano y artistico entre los jovenes de 13 Cittdad
de Mexico v asi replicar los conocimientos en sus comunidades.

Descripcion Narrativa

No, Actor Actividad Tiempo
1 Valida ¢l plan de trabajo de caca brigada. 7 dias
Z Reune los  planes de trabajo de cada una de las 1 dia

Enface de Cultura Urbana v hrigadas

3 Social. Agrupa mensualmente los reportes de actividades de 1 Dia
cada brigada

4 Recibe las listas de asistencia miensual por brigada 1dia

5 Eavia loy reportes de actividades de cada Brigada al 1dia
Lider Coordinador de Provectos a la Juventud

& Recibe los reportes para su revision 1 dia
ccumple los requisites solicitados?

Lider coordinador de
provectos de ta juventud Mo

{(Conceta con la actividad 3)
i

7 Reualiza s validacion general para eoviarla a la sub de 1 dia

e v sep de planes v programas

Fin del procedimiento

Tiemipo aproximado de ejecucion: 13 dias haliles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo mdximo de atencton o resolucion: 13 dias habiles

Aspectos a considerar

Para poder validar los jovenes beneficiarios deben contar con el 80% de asistencias a sus
actividades mensualimente,

Las brigadas de Musica, ExpresArte v Museos de tu ciudad, sus actividades son 100% con su

brigada, sin asistencia con tutores.
& '
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DIAGRAMA DE FLUJO

INIGIO

1. Walida plan
de trabajo

2. Reune
planes de
trabajo por
brigada

3. Agrupa
mensualmente
losreportes

4. Recibe
listas de
asistencia

S Envia
| reporte de
brigadas al LCP
dela Jluventud

Enlace de Cultura Urhana y Sodial.

1

N

Ejecucién de Trabajo de cultura comunitaria

[

iCuraple con las
requisitos?

7. Realizala
vaidadién
para erwiarla

5, Recibe fos
reportes para

SU revision FIN

TS CODPHTEUSF
de la iuventud
.
S
e
<

VALIDO

e

Julio César [iménez Altamirano

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

Mudm”,_,” 3 .
Nombre dei Procedimiento: Ejecucion de Trabajo Comnunitario. l- Ce TR

Objetivo General: Reconstruccion del tepdo social o través de Ta recuperacion de espacios publicos;
asi como la redigniticacion de la juventud de la Ciudad de México

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

Coordina reunion de trabajo coa coordinadores de

1 brigada para formular, conpuntamente las actividades 7 dias
que seran desarrolladas durante el mes.

2

- . . Redacta el plan de trabajo por bhrigada ‘ 2 dias

Endace de Brigadas v A s o Bade i

3 I'abajo Comunitaria Compila lox siete plancs de trabajo por brigada 1 dia

: Revisa tos reportes mensuales de actividades por 2 dia

4 ) £ tlias
bripadas

5 Compila Hstas de asistencin mensuoal por brigada 1 dia

. Envia reporte de brigadas v vatidaciones al Lider W ae

3 - . - i dias
Coordinadar de Pravectos de la Juventud

- Lider coardinador de . — . .

7 : ) . Recibe reportes y validaciones de brigadas 1 dia

proyvecros de ta juventud -

iSun correctos?
NO
Coneeta un o actividad 4
Si

g Ingresa fa validacion mensual o la subdireccion de 1 dia
viecution ¥ seguimiente de planes y programas

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecuciin: 17 dias habiles.
Ploza o Periodo normadtivo-administrativo masinoe de atencion o resolucién: 17 dias habiles
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i
i

DIAGRAMA DE FLUJO SRR
T FAC1OR v Fl‘n;i.‘f;
1. Coordina e - ‘ " Evhiluaci,

reunién de
trabajo

INICIO

2. Redacta el
plan de
trbaio

3. Compila fos

Enlate de Brigadas y Trabajo Comunitario

actividades

siete planes de 4. Revisalos ; 6.Envia
. 5. Compila
irabajo reportes i reporte de
- : listas de h
mensualas de N ) brigadas y
i asistencia

heAdy Hutigg ;-

i validadiones

Ejecucidn de Trabajo Comunitario.

W
=] iSon
& carrectos?
* " 8. Ingresala
- 7. Recibe e ndre
v o reportes y P i validacién ala
i SEySPP
g vailda‘qones O .
= de brigadas
& 45
(=] e T
<
e
VALLDRO

A2AD-

Abad Rodriguez Ortiz

Fnlace de Trabajo y Brigadas Comunitarias
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Proceso sustantivo: [ovenes en situaciaon de vulnerabilidad

Nombre del Procedimiento: Registro de jovenes en conflicto con la

Instituto de la Juventud

INSTITUTO DE LA GEVENTUD DE LA

14

MANI

Secretaria de Adni

Coordinacion Ge:.: ! ;V\“;?l
v aimwwam%ﬁ%ié&éef

et e rent ot

s eeme

-

HEIRANI v e e e

ACTO),
y

RSO

Obijetivo General: Incorporar a jovenes en Conflicto con la bey al programa social “Los Jovenes

Unen Eif Barrio” de manera extraordinaria y diterenciada conforme a las reglas de operacion

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

B

[

Enlace de Detensay
Reinsercion Sacial

Comunicar ¥ hacer ditusion del programa
social del institutoe de [ Juventud en las
Comunidades para Adolescentes en
conflicto conla ley y denas centros de
Reclusion gue tengan a personas jovenes en
internamiento o reclusion, los jovenes
interesados externan su interds v se realiza
un pre-registro

1 dia (por
comunida
d)

Se realive una reunion de trabajo con
autoridades del sistema penitenciario v se
presentan log pre-registros y se considera
de manera individualizada a los jdvenes
candidatos al programa, ¥ se crea un
registro

1 dia (por
comunida
d)

Laautoridad del sistema penitenciatio
envia el aticio al Instituto salicitando el
ingreso de los jovenes registrados

1 Jdia

Recihe el oficio emitido por la Autoridad del
Ststema Penitenciario v lo canaliza ala

Subdiveccidn de Fiecucion y Segulmiento de
Planes v Programas para sus observaciones

1 dia

Subdireccion de
Ejecucion v Seguimiento
de Planes v Programas

Realiza o no nbservaciones u la solicitud e
indica las especiticaciones para Hevar acaho
el registro de los jdvenes, lo regresa al

Enlace de Defensa v Reiasercion Social

1o

Enlace de Defensay
Reinsercién Social

Recibe las ohservaciones de la Subdireccion
de Hjecucidn v Seguimicnto de Planes y
Programas y emite respuesta o la Antoridad
del Nistema Penitenciario coa las
especilicaciones para Hevay o cabo e
registro de fos jévenas al programa social
del Instituto de [a juventud, asi como los

1 dia {por
comunida
d}
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reguisitos gue el joven necesita para la
incorporacion al propgrama ! ‘
- I: W
7 Notificar al joven de los requisitosty fos 1 dia (por
] o compromisas que debe cumplir para sgr comunida
Enlace de lk)ﬁ‘t@“-‘?a Y heneliciario del programa social d)
Reinsercion Social
B candidato a heneficiario acepta
incerporarse al programa?
No
g Se informa al Lider Coordinadar de
Proyectos y sc da de baja toda la sperdacion
de incorporacion del candidato
Finaliza el procedimiento
Si
9 Se entrega fa documentacion yva validada T dia
para firtma del joven beneficiario y su
permanencia activa en ¢f Programa Sociad,
dicha documentacion se leva al Lider
Coordinador de Proyectos de Ta Juventud
para los tramites tinales de incarporacion
total
10 | Lider Coordinador de Recibe la informacion y registra como active | Hasta 2
Prayectos de la Juventud | al joven benefliciario ahos
11 Fin del Pracedimiento
Tiempoe aproximada de ejecucton: 17 dias habiles.
Plazo o Periode normativo-administrativo méximo de atencion o resolucion: 17 dias habiles

Aspectos a considerar:
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DIAGRAMA DE FLUJO

Enjace de Drefensa y Reinsercion Social

1. Comunicar y
hacer difusién del
programa sociat
en centros de
Reclusién

[ B

i o =
INSTITUTO DF La JUYENTUD DE BA € b M ixico
! Mﬁo é%féﬂsﬁwo OE Lg
f d og__;- DAD DR P'ir"f){:{:g
§ MA]&QAL ADMINISTRATIVO
; Cretarip de'ﬁ‘dmir' )
; atECIGy Finanz,
: Coordi;,:1:i(3,] Uioe
o _ -\'10(]‘{:‘;1”' . e
z g arralln AL i
— Bty
z_uﬁg()n " 3 La = — -
. autoridad del i 4. Redbe e oficic
t:a?i}f;mr; ; sistemia ylocanaliza 2la £,
ditoraaces de penitenciario SEySPP parasus Rua

6. Emite respuesta
ataAuteridad del
Sistema
Penitenciaric ¢on
las espedificaciones
para llevar a cabo
el registro

sistema

. . anvi a et ofico
penitendlario

al Instituto

$E! candidate a
Lenefloanc acepts
MCOrporarse at
programal

7. Nobficar al joven

de fos reguisitos y fos PEAN

observaciones

9. %eentregala

»
>

4 )

COMPIomisas que
debe cumgiir

se da de baja toda}
operacidn de

incorporadcitn det

candidato

SReatizacno
observaciones a
la solicitud o
indica las
especificaciones

£ g Seinforma 3 LCP ¥

¥ documentacién
5 i .
ya validada

a

Setdanss

e, - -J

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

| LTHEF COSFamAasT U | SHNAFEEen ¢ BEthiaon y Segammients T

L. Provectos de la Juvenitud....|..........dePlanes v Prooramas,

10, Recibe la
informacion y
registracomo
active al joven

. FIN
beneficiario

VALIDO

Angel Adrigh Meifa Martin
Endace de Defensa y Reinsercion Social
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Proceso Sustantivo: Administrar recursos

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Documento Miiltiple ;

=
INSTITUTO DE LA JUVENTUD i)I"F

—

hS

LSRRI

—r—

.

LA GIUDAD DE MEXIC
! A

T

- MANUAL ADMINISTRATIVO

0

Objetivo General: Elaborar y contar con el instrumento presupuestario {Documento Maltiple) para -
efectuar carrecciones {(notas de observacion de Glosa} de errores en el contenido de las Cuentas
por Liguidar Certificadas (CLC) ya pagadas, registradas o canceladas, o bien, para aplicar el
reintegro de recursos no ejercidos que hayan sido consignados en el presuptesto institucional

para llevar un control efectivo de éstos movimientos.

Descripcién Narrativa:

Na. Actor

Actividad

Tiempo

Fectbe de la Secretaria de Administracién y
I"inanzas al cierre del mes, las “Cuentas por
Liquidar Certificadas” aceptadas v notifica a
efatura de Administracion de Capital Humano y
Finanzas.

3 dias

1 Direccian de
Administracion y
Hinanzas

2 lefatura de Unidad

Departamental de

Humano y Foanzas

Administracian de Capital

Crenera una relacidn de saldos no cobrados de las
dilerentes cuentas y para generar "Documentos
Mttiples” indicado a la Direccidn de
Aedministracion v Finanzas.

Verifica si las “Cuentas por Liguidar
Certificadas” improcedentes fueron pagadas.

¢ Fueron pagadas?
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NO S PAGARON Secretaria de Administracion v Fif
Revisa y clasifica las Cuentas por Liguidar, ‘
Certiticadas, para la elaboracion y daz1‘g'11§j?cé?]ff?ﬁ?’ fieneral e Eviivagian,
L de un “Documento miltple’ de acderdo 3 TEHE00 Y Pesarmollo Adiniuratic,
modalidad que se requiera, R L S

o

HINZaS,

Realiza un “Control” de los "Documentos
Multiples” elaborados, para cvitar errores v
- duplicidad con la finalidad de conocer los
conceptos por 1os cuales se generaron estos.

Genera la relacion de los Doclianentos Maltiples, y
es enviada a la Direccion de Administracion v

o Finanzas para ser tevisa
7 Recibe v revisa
, B :Son correctos? )
Direccion de I dia
- Administracion v N‘” —
I8 Finanzas (renera correccion.
(Regresa a la actividad 5)
Si
gl Autoriza "Documentos Multiples” Pa avise a la
[efatura de Administracion de Capital Humano y
Finanzas
lefatura de Unidad Recibe los "Documentos Maltiples” autorizados, |1 dia
Departamental de realiza transaceion a la Secretaria de
10 Administracion de Capital Administracion v Finanzas y registra la operacion
Humano v Finanzas cn sus controles internos, Archiva
SESE PAGARON
11 Archiva la documentacion

Fin del procedimiento

Tiempe aproximado de ejecucion: 05 dias

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximeo de atencion o resolucion: 5 dias hahileg

Aspectos a considerar:

Ll Documento Mdltiple es el instrumento que sirve para carregic errores en las CLC va pagadas
(excepto operaclones ajenas), o para devolver recursos no gjercidos o de aguéllas gue, por
diversas circunstancias se cancelaron v solo se elaborara para este efecto.

"Avisa de reintegro”, se utilizara parca reintegrar a la Secretaria de Administracion v Finanzas, un
importe cobrado a través de fa CLC, este DM, se acompanard del recibo de entero expedido por
la referida Direccidn de administracion y finanzas, v en el caso de ro contar con &l se avexara
copia de la ficha de depdsito y posteriormente se enviard el entero respectivo.
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La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Hunwm v Finanzas, serd I
responsable de emitir y administrar el DM respectivo asi como <mv*<¢1; ,{.’l ‘;()]}m = louiment(}i
necesario para modificar los errores (ue contenga i T
Mensualmente se informard a las Direcciones de Administracion y Finanzas, de Tos T)%,@,,!; N
emitidos para efectos de conciliacion.

—
1.- Ley de Bgresos del Distrito Federal,

2.-Clasiticador por Objete de Gasto,

3.- Manual de npormas y procedimientos presupuestarios para la administracion pabiica del
distrito federal.

DIAGRAMA DE FLUJO

;5on
correctas?

4, Autoriza
Decumentas
hMuitiples

7. Recibe
relacion pars
revision

L Recibe las
“Cuentas por
Liquidar
Certificadas”
aceptadas

INICIC

Finanzas

Elaboracion de Documento Miitiple

iFueran 10, Recibe

2. Genera una
pzoadas? Deocurnentas

b relacion de seldos §
P no cobrados de
P las diferentes
tuentas

dverfica 1as “Luentas
par Liguidar
Certificadas”
improcedentes

11, Archiva
documentacion, §
Fin de| proceso

Muitiples y reatiza
tas transacdonesy
operaciones
corres pondientes

6. eners la
refacion de las
Dacumenios
Muitiptes v las
envia a revision

3, Realiza un
control de los
"Documentos
MUltiples”

4, Revisa y thasifica
tas Cuerntas por
Liquidar Certifiadlas

de Capitaf Humano y Finanzas

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion! Direccidn de Administracién y

Damh‘ﬂ’m%z’iﬂz Carrillo

lefa de Unidad Departamental de Administracion de Capital humano
v Finanzas
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Proceso sustantive: Administrar recursos humanos

Secretaria de Administras

Nombre del Procedimiento; Contratacién de Personal de Estructura. Al de Evaluacion,

y ddenar

Coordinge

Mode mzasion ¥
Objetivo General: Cubrir las vacantes con personal gque cubra el pertil que requiere cada-puesto,
o cual ayudara a cumplir los objetivos instituctonales establecidos y se realizaran las

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

Descripcién Narrativa:

No.  |Actor Actividad Tiempo
1 Designa al personal que ocupara los puestos de
estrictura que estan dickanyinados por la
Directora General Coordinacidn General de Evaluacion, 5 dias
Modernizacion y Desarrollo Administrativo
efatura de Unidad Se sohicita documentacion a nuevo personal de
Departamentat de estructura para integrar un expediente como
2 Administracidn de Capitallcontrol ldia
Humano y Finanzas
S Se expide nombraniente.
Se solicita el tabulador de sueldos aplicables para
el ejercicio actual a la Subsecretaria de Capital
G Humane mediante oficio.
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AMANUAL ADMINISTRATIVER
p Y, It -
Secren 7as
Solicita por medio de oficio dirfgido aba Direccion it
General de Administracion y DpsaMelle Personal | v
r i ’ ) i
N =1 alta del nuevo personal de eSsactuia, I dia !
Se elabora la ndmina del personal de estructura do
acuerdo a su nivel y tabulador salarial con las
¢ respectivas deducctones y aportaciones

(U incenales.

Se solicita por medio de Nota Informativa el pago
e la Nomina del personal de estructura a la

/ Direccidn de Administracidn y Finanzas para Tdia
solicitar la dispersion del pago de ndmina a travis
de LU.D. de Administracion de Capital Humano y
Finanzas.

Elahoracion de imuestra, la cual consta de realizar
un Layout con la velacion de miimeros de cuenta

B bancaria con el neto a pagar. tdia
o Se realiza fa dispersion de pagoe quincenal de
nOMmin

Se envid por correo su respective reciba de pago

) cuincenal después de timbrarle enfa plataforma
10 del Sistema Integral de Comprobantes Fiscales Idia
Electranicos del Gohierno de ta Cindad de México.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ¢jecucidn: 10 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativa maximo de atencion o resolucion: 10 dias hibiles

Aspectos a considerar:

Se solicita la siguiente documentacion al personal de estructura para arinar su expediente:
Soijicitud de empleo

Copia Certificada de acta de nacimients

Copia de identificactdn de ofictal vigente

Curricibunm vitae

Copta del Registro Federal de Contrihuventes

Copia de Clave unica de registro de noblacion

Copta que acredite nivel maximo de estudios

Copia de comprobante de demicilio no mayara 3 meses (agua, luy, Teléfono o predial)
Dos fotografias tamato infanti
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Troretaria de Adnums

Manifiesto en escritoe de no tener otro empleo en ef Gobierne de la Ciudad de México-
Constancia de no fnhabilitacidn emitida por la Contraloria General de la Ciudad deséneingien:

Constancia de no inhabilitacion expedida por la secretaria de la funcion prilliggpizeion y Dearollo Adw

L.- Manual de normas v procedimientos presupuestarios para la administracion piblica del
distrito federal.
2.- Circular uno.

DIAGRAMA DE FLUJO

Contratacion de Personal de Estructura

INICIO

1. Designa at
personal que
oclipara jos
pusstos da

estructurz que
estan dictaminadas

Directora General

. } 6. Elabora -
4, 52 jolicita el 5. Se soiicita aita § noimnina det 1. Salicita ol § 3. Elabora la 9, Realiza la
tabuladar de de los nuevos  § personatde pagodefa | muestra de dispersion de

2 Saicicita
dotuemertacion § 352 expide

§ 3nuevo persomal | nombraniento sueidos trabajadores 3 csardo a pivel
de estructura |} i c Rl i nomina pagn pago
3 ytabulador  §

10. Se timbra el
recibo de page y
se envia alos
COrraos parsonaies

Jefatura de Unidad Depattamental de
Ad ministracion de Capitat Humano y Finanzas

FIN

Dramaris Haide Ruiz Carrillo

Jeta de Unidad Departamental de Administracién de Capital humano
v Finanzas
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Proceso Sustantivo: Administrar recursos i

Nombre del Procedimiersto: Contratacion de Personal de Honorarios. } R .
Y Fiminne
!

alnasis;,

Objetivo General: Cubrir las vacantes con personal que cubra el perfilque requiere cada puesto,”
lo cual ayudara a cumplir los objetivos institucionales establecidos v se vealizaran las actividades
de manera asertiva dando soluciones a cualquier problematica gue se presente.

Descripciéon Narrativa:

No.  |Actar Actividad Tiempo
Direccidén de Se abre la vacante con el perfil que se guiera cubrin
Administraciony v se entrevista a los candidatos al puesto para

", . . ~ L

1 Finanzas seleccianar al que cubra el perfil para desempefiar |19 dias

las actividades de manera dptima,

jefatura de Unidad Se solicita la documentacion al nuevo empleado
Departamental de pard generar su expediente
2 Administracién de Capital Ldia

Humano y Finanzas

3 El empleado es dado de alta en la plataforma del
SUN (Sistema Unico de Nomina) con et finde
peder solicitar el recarse para su sueldo.

4 Se elabora un contrato con los datos personales, |1 dia
datos del institute de la juventud de la cindad de
México, temporalidad, las funciones y sueldo del
nuevo cmpleado.

[

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

6 Se ingresaa la platafornya SUN (Sisterma unico de
nomina) donde se descargara la pre-nomina
autorizada por la secretaria de administracion y
finanzas de las plazas que se ticnen en el INJUVE,

7 Se elabora ta ndmina del personal de honorarios |1 dia
del instituto de la juventud, posteriarmente se
contrasia con la pre-nomina autorizada por la
secretaria de administracién y finanzas.

5 se solicita par medio de una nota informativa a la |1 dia
Dircccién de Administracién y Finanzas el recurso
para dispersas la ndmina a través de [LU.D. de
Administracion de Capital Humano v Finanzas.
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Llaboracion de muestra, la cual consta de rea izl G b
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10 _ Se realiza la dispersion de pago quinckwall ™
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bancaria con el neto a pagar.

Se soticita alos empleados de honerarios pasena |1 dia
firmar su recibo de ndmina quincenal el cuat sera
archivado pava su control dentro del érea.

Fin del procedimiento

Tiempo apreximado de ejecucion: 20 dias hibiles,

Plazo o Periodo normative-administiativo maximo de alencion o resolucion: 20 dias habiles

Aspectos a considerar:

Elaborar el pragrama de contratacion de prestadores de servicios del instituto para su
autortzacion. Abriv las vacantes para cubrir los puestos que asi lo requiera de manera pubiicada
se solicita la documentacion al nuevo empleado, la cual consta de:

Solicitud de empleo

Copaa Certificada de acta de nacimiento

Copia de identificacion de olicial vigente

Curriculuny vitae

Copia del Registro Federal de Contribuyentes

Copia de Clave anica de registro de poblacion

Cupia que acredite nivel maximo de estudios

Copia de comprebante de domicitio no mayar a 3 meses (agua, luz, Teléfono o predial)
Duos fotogratias tamafio infantil

Manifiesto en escrite de no tener otro empleo en el Gobierno de la Ciudad de México
Constancia de no mhabilitacion emitidda por la Contraloria Generad de da Ciudad de México
Constancia de no inhabilitacion expedida por la secretaria de fa funcion publica

Crearlos perfiles para cada puesto dentro del instituto de 1z joventud.

Entrevistar a cada candidata a la vacante para encontrar a la persona gue cubra con el perfil al
100% con el tin de cumpliv con los objelivos especiticos de cnla Area adscrita al instituto de la
juventud.

Verificar que L informacian ast como la documentacidn que brinda cada candidato sea veridica y
no hayasido alterada.

Lenerar tas naminas de manera oportuna para dispersion de pagos.

.- Manual de normas v procedimientos presupuestarios para la administracion publica del

distrito federal.
Z2-Circular uno
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3 Solcicita 3.5¢e da de alta

K R 5. Se solicitan la prenomina §{
X : &n el Sistema . i ; ; :
documentacion s } Unico de t E1abntraignde informes del Sistema
nuevo empleado # i canira mensuaies Unico de
: Nomina .
S Momina

Contratacion de Personal de Honorarios

¥

11, §& soiidta a los

Capital Humano y Finanzas

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de

L . 19, Realiza | )
7. Se elaboraia 4, Se solicita el 3. Eiabara la .g R a' Zata nanararios para
. muestra de dispersion de . )
namina recurso pago 540 que pasen afimar
sus recibos
FIn

Damaris Haide Ruiz Carrillo

efa de Unidad Denartamental de Ad ministracion de Capital humano
¥
Y Finanzas
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Proceso Sustantivo: Administrar recursas

Nombre del Procedimiento: Proceso para Cuentas por Liquidar Certificadas.. .
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Objetivo General: Elaborar v tramitar las Cuentas por Liquidar Certificadas, para el pago de los
compromisos adquiridos con los contratistas, proveedores o prestadores de servicios.

Descripceion Narrativa:

No, Actor Actividad Tiempo
1 Remite a la Jefatura de Administracion de
Direccionde Capital Humano ¥ Finanzas la
Administracion y “Documentacién” con soporte original como
Finanzag facturas, contrates, recibos, estimaciones de

obra, nominas, entre otros,  asignados 2 dias
previamente con suficiencia presupuestal, para

IAIRESIS]

2 Jefatura de Unidad Recibe "Documentacion” con soporte original
Departamental de como  facturas, contratos, recibos, nominas,
Administracion de entre  ofros,  asignados  previamente  con
Capital Humano v saficiencia presupuestal, para pago.

Finanzas

3 Registra  en el sistema de contabilidad,
verificando los  movimientos contables vy
documentacidon  seporte de cada  uno
{requisiciones, suficiencias, cornpromiso,
contrato y facturas)
Pur medio del Sistema Institucionat de Control
de Egresos (SAP). se envia las "Cuentas por
Liquidar  Certificadas” a la  Direccion  de
Administracion y Finanzas

1 Recibe "Cuentas por Liguidar Certificadas” y las
revisa.

Direccién de cEstan correctas?
Administracion v No

5 Finanzas Devuaelve las Cuentas por Liquidar Certificadas
a fa Jefatura de Administracion de Capital
Humano y Finanzas para su reelaboracion.
(Conecta con la actividad 2)
Si
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6 Firma las Cuentas por Liquidar Certificadas, y la =+ nzhe i
envia a Seeretaria de Administracion y Finanzas. i
7 Recibe la "Cuentas por Liquidar Cgglificadas” y i
revisa que estén elaboradas correctamente. [ ‘
Secretaria de :Son correctas?
Administracion .
Y No 2 dias
Finanzas — e
8 Devuelve Ia “Cuentas por Liguidar
Certificadas” ala Direccion de
Administracion y Finanza indicando las
correcciones necesarias mediante sistema
SAP.
{Conecta con ta actividad 4)
Si
9 fefatura de Unidad Envia la “Relacion de Cuentas” ala |
Departamental de Secretaria de Administracion y Finanzas |
Administracion de para que realice fa transfercncia
Caprital Humano v electronica.
Finanzas
10 Autoeriza
(Entran antes del cierre de mes?
Secretaria de No
11 Administracién v Realiza los tramites v gestiones para el reselio
Finanzag e las Cuentas por Liquidar Certificadas. 2 dias
(Conecta con la actividad 4)
Si
12 Etectta transterencia electranica y envia
“Relacidn de Cuentas™ liberadas ala Dircecion
de Administracién y Finanzas
13 Recibe notificacion y realiza transferencia
electronicaa proveadores, bencficiarios y
fefatura de Unidad prestadores de servicios aslcoma personal de
Departamental de estructura,
Administracion de
14 Capital Humano v Recibe copia de fas "Cuentas por Liguidar
Finanzas Certificadas” autorizadas, las integra con sus
decumentos ariginates para su resguardo.
Fin del procedimiento

Tiempo aprogimado de elecucian: 06 dias habiles,

Plaze o Periodo nommativo-administrativo maximo de atencidn o resohicion: 06 dias hiabileg
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Aspectos a considerar:

T AA
El/La Director{a) de Administracién y Finanzas, v sin perjuicie de guea.sstécfaculiado para -
autorizar CLC's a su juicio, designard v autorizard al perscnal de estructurg facultado para su
elaboracion y autorizacidon, segun corresponda, con el propésito de controlar los recursos
financieros o presupuestales.
La jefatura de Unidad Departamental de Administracian de Capiral Humano v Finanzas serd la
encargada de formular, registrar y tramitar las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC'S) para el
pago de los compromisos adquiridos con proveedores, beneliciarios y prestadores de servicios
asi como personal de estructura,
CLC's deberdn estar soportadas con los originales de la documentacion comprobatoria, tales
comao: facturas, recibos, nominas, entre otros, que cumplan con los requisitos fiscales, contratos,
suficiencias v administrativos que les son aplicables, cuya guarda y custodia serd competencia de
fa Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano v Finanzas,
Las CLC's ¥ contra recibos, deberdn ser finmadas como autorizados por el servidor pablico a
quicn se haya delegado dicha atribucién, de acuerde al Catalogo de Registro de Firmas.
Las CLC's que scan rechazadas por la Direccidn de Administracién y Finanzas, par no contar con
disponibtlidad de recursos para cubrir los importes o por no haber sido cobradas en el plazo
establecido, se cancelardn y se elaboraran nuevamente.

1.~ Ley de Egresos del Distrito Federal,

2.- Clasilicador por Objeto de Gasto.

3.- Manual de normas v procedimientos presupuestarios para fa administracion pablica del
distrito federal.
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Cuentas > & 5 Cuentas por Liquidar QR
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documentacion
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Certificadas
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que realice 1a
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Licwidas
Lertificadas para
rewision

2. Recibe
docurnentscio
1 £on soparte
original

14, Recibe "Cuentas
por Liquidar
Cerbficadas”

autorizadas, para
resguardo.

13. Reaibe notificacion
y realizs transferencia |

electronica para
pagos

Secretaria de Administradén y Finanzas

JEstan |
7. Retibie y revisa corectas?
A Y Cuesmtas A
84 Liguidas 7

Certificadas

lrl O

8. Devuelve 18 “Cuentas por
Liguidar Certificadas”
indicando 1as corraccionas
necesaias

f“*iﬂ

FIN

SEntran antes del
cree de mes? 12, Efectua
transterencia

glectronica

10, Autoriza

NO

11 Realizaios ramites y

gestiones parz ¢l reselic

de as Cugning por 4
Liguidar Certificadas.

Damaris Haide Ruiz Carrillo

Jefa de Unidad Departamental de Administracion de Capital bumane
v Finanzas
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Proceso Sustantivo: Administrar recursos

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Estados Financieres. o
: . 0.
Objetivo General: Elaborar los Estados Financieros para conocer el resultadé #8835 diovimientos

financieros realizados por el Instituto de la Juventud en un perfode de tiempo-detesminado.

Descripcién Narrativa:

Jefatura de Unidad  |Organiza la decumentacion (cuentas por liquidar
Departamental de certificadas, copias de cheques pagados entre

5 |Administracién de Capitalpptros) para su registro contable.

Humano v Finanzas

Registra documentacion (documentos mitiptes, 3 dias
afectaciones presupuestales entre olros) para su
registio contable.

Elabora los Estados Financieros en forma mensual
3 y anual v remite a la Direccidn de Administracion y
finanzas para su revisién,

4 Recibe Estados Financieros y revisa.

;Son Corractos?
NQ.

Direccion de - ,

5 \d 1. tracis Reatiza observaciones y devuelve a la Jefatura de

Administracion y . . .

! Fi stracion y Unidad Departamental de Administracion de 5 i

“inanzas . . . . . 1as
© Capital Humano vy Finanzas los Estados Financieros
para gue se realicen las correcciones pertinentes.
{Conecta con la actividad 3)
Si.

& Valida firma y archiva los Estados Financieros..

Fin del procedimicnto

Tiempo aproximado de ejecucion: 05 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 05 dias hahiles

Aspectos a considerar:

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

El registro contable se realiza de conformidad con los principios basicos de contabilidad.
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Fistados Financieros.- Documento Contable que contiene la informaggn de la situacion de las
operaciones realizadas por la Institucian de la Juventud de la Gludad de Méxica'enun periodo
determinado.

Se rige bajo las siguientes Normas aplicables:

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

Objeto del Gasto.

DIAGRAMA DE FLUJO
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INICIO

1. Organizala

2. Registra
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Proceso Sustantivo: Administrar recursos Sece
o . nzas,
Nombre del Procedimiento: Afectscidén Presupuestal. Cow /
! MD:I':.‘,",: L ' sidn j
Objetivo General: Capturar, elaborar y tramitar lag afectaciones Pr‘igg‘&i‘ﬂz’lticrrp1‘es1’1'pu estales, g,gg}" {
) - ‘ L WiElve
permitan readecuar y modificar, el presupuesto original asignado asi como las metas fisicas, con {
AR

la finalidad de atender los requerimicentos que se presenten on ol gjercicio presupuestal.

Descripcién Narrativa:

1 Direccion de Solicita elaboracidn de afectacion programatica- 1 dia
Administracion v presupuestal a la Jefatura de Administracion de
Finanzas Capital Humano y Finanzas.
2 Recibe la solicitud de alectacion y la lleva de
Jefatura de Unidad acuerdo con la Direceion de Administracitn y
Bepartamental de Finanzas.

Aduministracion de Capital
Humano y Finanzas Elabora afectacion programatico-presupuestal en
funcidn de Las restricciones Hnancieras poara la 1 dia
3 integracion del movimiento programatico y su
Justificacion correspondiente.

4 Formaliza la solicitud a través del sistema contabie
SAP ala Secretaria de Administracion v Finanzas.

5 Tramita firma de la Direccicn de Administracion v
Finanzas
) Recibe Afectacion Programaticn-Presupuestal con

justificacién correspondiente, revisa, firma y
solicita a la Secretaria de Administracion y
Finanzas mediante e! sistema contable SAP.

7 Recibe Afectacion programatico-Presupuestat con
su Justificacisn, correspondiente y revisa 2 dia
Se (frc"m” a f"? e s autorizada?
Administracién y
]y )"
Finanzas NO
8 Rechaza la afeclacion en SAP pavasy

replanteamiento de la Jefatura de Administracion
de Capitat Humano y Finanzas.

{Conecta con [a actividad 6)
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Unidad Departamental S
g de Administracion de

legistra en auxiliares la Afectacion Programadtico-
Capital Humanay Presupuestal autorizada, Archiva

E B

Fin del procedimienta

Tiempo aproximado de ¢jecucion: 05 dias habiles

Plaze o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 05 dias

FIEE TR |

Aspectos a considerar:

Una vez gue la Direccion de Administracion v Finanzas rociba el "Calendario de Gasto”, emitido
por la Secrctaria de Administracion y Finanzas, entregarad éste o la jefatura de Administracion de
Capital Humano v Finanzas para su control,

La Jefatura de Administracion de Capital Humano v Finanzas, serd la encargada de revisar que
toda fa docwmentacion (e se presente para autorizacion, cuente con suficiencia presupuestai y
en ¢aso contrario solicitara la autarizacion para realizar ias transferencias necesarias, a fin de
otorgar la suficiencia de recursos y cumplir con los compromisos establectdos.

S rige contorme a las siguientes normas aplicables:

1- Ley de Egresos del Distrito Federal

Z.-Clasificador por Objeto de Gasto

3.- Manual de normas y procedimientos presupuestarios para la administracian pablica del
distrito tederal
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2. Recibe I3
solicitud

6. Recthe Afectacidn |
Programatico-

4, Formaliza 13
solicitud atrawés del

S5.Tramita firma de la

siskerna contable Direccién de Presupuestal con
3, Elabora | SAP Qg la Secretaria Administraddny Justificadn
afectsdidn 1 de Administradin Finanzas cotrespondierte,

Finanzas. vevisa ¥ firma

Jefatura de tinidad Departamental de
Administracidn de Capital Humane y Finanzas

Afectacién Presupuestal,

SEs
autorizada?

7. Recibe Afectacidn
Programatico-
Presupuestal con
Justificacidny revisa

9. Registra enawdliares
la Afectacidn
Programaticg-

Presupuestal autorizada,

8, Rechaza ia
afectacifin en
S8P para su

repianteamiento

secretaria de Administracion y Finanzas

FIN

\
Damfris Haide-Raz Carrilio

Jefa de Unidad Departamental de Administracion de Capital humano
y Finanzas
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Proceso Sustantivo: Administrar recursos : S :iretaria de Adnunistracics, 'I
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de cheques -eordinpeion Gencial de 5

~odemizacion ¥ Desairole b
Objetivo General: Generar eficazinente los cheques para el pago oportwne.de.des.compromisos
confraldos por el Instituto, de modo gque se refleje en los registros centables las erogaciones
realizadas a través de las cuentas que se manejan (Nomina, Fondo revolvente) asi mismo en
apego del art. 67 parrafo 2 de la ley de contabilidad gubernamental.

Descripcion Narrativa:

Pepartamento Solicitud  de emision de chegue por servicio
Adscrito. brindade al instituto de la Juventud de fa Ciudad
de México por parte del personal de estructura)
prestadaor de servicios v/o heneficiarios.

1 Direccion de Solicita mediante una nota informativa a la
Administracion y jefatura de Administracion de Capital Humano
Finanzas Finanzas la emision de cheque bancario para ei,l dia

DAYO
fefatura de UnidadRecibe, revisa v valida la informacion de la nota y
Departamental deeHcio para visto bueno y asl comenzar el proceso
2 Adiministracién de Capitalde etaboracién del cheque.

Humano y Finanzas

; Procede?

No

3 Elabora una nota a la Direccidon de Administracidn
v Finanzas informandaole schre la razdn por Ta cual
no procede su solicitud de elaboracidn de cheque.

{(Conecta con la actividad 1)

o

4 Valida la informacion y da Suficiencia Presupuestal
correspondiente para dar inicio al proceso de la
elaboracion del chegue bancario,

Jefatura de Unidad

f dias
Departamental de

5 co o Valida el depdsite de la cuenta por liquida
Administracién de Capital ‘ - .y
_ v certificada mediante la cual fue solicitado el
Humano y Finanzas
: FeCUTso
& Elabora cheque bancario para ser entregado a la

direccion de administracion y finanzas

121de 126



o]

w& GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

F%4

o]

P A L,

INSTICUTO DE LA JUVENTUR DE LA CIUDAD BE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

SAas,

v,

7 labora nota informativa dirigidafa la diveccidn de
Administracién v finanzas donde seSSdfima: el
. < e * bancari X CIRTSADEY ! a copi: i
Direccion de chi qmi bdlnu;no (nj (Eligf,ll.iillli} una ((.:]()ﬁ[r)%l:! }")dl{d% y
s s Ol S Y ¥ "i T T e . R S § ) & NEOGEY Lk
Administracion y ri c:‘uuu ¢ finma deecibidofpog, €f rea de
destino, MR R
. Finanzas ; — : :
3 o Recibe  nota  informativa y "tovign—que  la
informacion contenida en ¢l cheqgue hancario sea
la correcta.
irma acuse de recibido.

e Direccidn de Invia a la fefatura de Administracion de Capital
Administracion y Humano v Finanzas {segin requerimientos) del
Finanzas cheque gue fue entregado al beneficiario final.

10 jefatura de Unidad de Revisa y sv da el visto bueno de la comprobacion
Administracion de del chegue emitidao. 1 dia
Capital Huniono v

11 [Finanzas Archiva notas informativas, Cuentas por Liguidar

Certificadas v la comprobacion del cheque.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 09 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn 25 diag

habiles
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Aspectos a considerar: et

Los cheques se tramitaran Unicamente a solicitud expresa v {icbs(lamen{e rmtomados porqga
Direccion de Administracién y Finanzas.

La documentacion comprobatoria deberd shrar en orviginal debidamente feg

Solicita medianfe una nota informativa a la Jelfatura de Administracién de (ap%ta% Humana y
Finanzas la emision de cheque bancario para el pago de alguno de los siguientes conceptos:

i Sueldes Estructura.

1. Laudos.

2. Finiquitos.

3. Fondo revelvente .

La comprobacion:

1. Pago a personal de Estructa b

dias

2. Laudos: hasta 25 dias para comprobar.

3. Tiniquitos: 5 as para comprobar,

4. Fondo Revolvente: ¢l fondo al ser

para solventar un gasto menor urgente, la temporalidad de comprobacién dependera del tiempo
en el gue se gaste dicho recurso.

Cabe mencionar gue no se solicitara

un nuevo fondo monetario sin ser

comprebado el fondo pendiente anterior,

la JUD de Administracion de Capital Humano y Finanzas verificara v serd responsables de que
esta cumpla los requisitos fiscales v administrativos que sean aplicables, asi mismo de su guarda
v custodia para fines.legales v administrativos que sean procedentes.

La entrega de cheques a los beneficiarios de los mismos deberan ser plena identificacion,
recabando nombre. firma y fecha de recibido en la pdliza de chegues.

1-Todo cheque emitido, dene 25 dias para ser cobrado por el beneficiario, una vez pasando este
lapsa de tiemipo se hard una develucion del recurso a la Secretaria de Administracidn v Finanzas,
autedande cancelado ei documentoe emitido.

Z. La expedicion de Cheques queda exenta para el pago por algn concepte del Capituio 2000
“Materiales v suministros” y capftulo 3000 “Servicios Generales” pero conforme a la
normatividad vigente y a reserva de que o soliciten para cubrir algin concepto del Capitulo
1000 “Transterencias, Asignaciones, Subsidios, y Otras Ayudas”, como pagos por concepto de
ayuda a los jovenes beneliciarios del programa v premios econémicos se contemplara dicha
expedicién,

Para el "Capituio 1000 - Personal de ostructura, siendo que el "Manual de normas y
procedimientos presupuestarios para la administracién pablica del Distrito federal nos dice:
Numeral 18 inciso "e™ Las Cuentas por Liguidar Cectificadas relativas a la ndmina SIDEN
deberdn elaborarse v solicitarse de manera consolidada, sin importar el tipo de ndmina,
utitizando el Destino de Gasto 00 “Gasto Normal” v consignar como beneficiaria a la propia
Unidad Responsable cuando los sueldos se entreguen a los trabajadores a través del sistema
bancario o con cheque ¥ en caso de que el pago por servicios personales se Hove a caho en
efectivo, el beneficiario de la Cuentas por Ligutdar Certificadas sera la empresa responsable del
trastado v ensobretado. Asimismo, se deben considerar las claves, conceptos nominales e
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importes de las deducciones v retenciones que dé a conocer {la ])uvruon General de

CCreta

Administracion y Desarrollo de Personal a la Unidad R@sponsabiel a traves dél resurmien de o

némina correspondiente. -
LT

Ml

DIAGRAMA DE FLUJO

3, Elabora una nota
Informando 1a razdn
por {3 cuai no procede

7. Se adjuntaei chegue

o,
. {/ 'A\ A qinal
sy sodictud de ‘r\ 1% 5.Elabora theque i bancar!o en originaly
St una copia parare@udar

hancatio

Jefatura de Unidad Departamental de
Administracién de Capitsl Humano y Finanzas

eiaboradidn de cheque,
- S —— |a firma derecibido por

...... e] jrea de destino

z
2
2
] 1. Solicita la . . 9, Enviz (segan
E B emision de fr;s;rﬂggﬁl:‘:;a;:ﬂ: requerimientos) del
° g theque bzhario 4 cheque que fue
= 2 INICIO sea |a correcta,
P para el pago . L entregado al
= G W Firma acuse de recibido, o
c ™ beneficato final
8
=1
=
- Q
5
g 4, Valida vy da 5. Valida el depdsito de i
£ h 4 Procede? Sufitienda cuenta por liguidar 10. Reulsay s¢ 02
Y 2. Recibe, revisa ¥ v aaa Presupuestal para dar tertificada mediante la el visto bueno de
£ validad Ia T inicio al procesode fa cuai fue solickado ef la comprohacion
g infotmacién efaboracién del cheque recurso del cheque
g emitidn.
a
o
e}

11 Archive
documentacion

FIM

Damaris Haide Ruiz Carrillo
feta de Unidad Departamental de Administracidn de Capital humano
v Finanzas
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VIL.GLOSARIO ;

s aacifn LT |
\ - odinacion v L
| - o v Desartoilo Aduutita

.- .. Yy . : } « e ZReon Y B
1. Administracion  Publica: Dependencias, Organos D{fsq()rl(?{?ﬁf't“a(fos, Delegaciones—y
" . . ., P i i
Entidades que integran la Administracidn Piblica B e

2. Adecuaciones Presupuestarias: Modificaciones que se realizan durante ¢l ejercicio fiscal a
fas  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. Anteproycectos  de  Presupuesto:  Estimaciones  que  las  Dependencias,  Organos
Desconcentrados, Delegaciones v Entidades de ty Administracion Pablica efectian de las
erogaciones necesarias para ol desarrotio de sus programas, para que con base en estos,
la Secretaria integre, efnhore v conselide el Proyecto de Presupuesto de Egresos

4. Cuenta pur Liguidar Certificada: Instrumento mediante el cual los servidores facultados
de las Dependencias, Delegaciones, Organos Desconcentrados, Entidades, Organos
Autonomos y Organos de Gobierno, autorizan e} pago de los compromisns adquiridos con
cargo a su Presupueste de Hgresos,

5. Cuenta Piblica: Cuenta de o Hacienda Pablica Local.

6. Decretar Decreto de Presupuesto de Keresos dei Distrito Federal que anualmente
autorizd e Asambica

7. Documento Multiple: Instrumento presupuestario jue tiene come proposito afectar el
registro det presupuesto ejercido por la URGS y opera bajo euatro modalidades, glosa,
reintegro, diferencia cambiaria y cancelacion de CLO s

8. Informe de Avance Presupuestal: Informe sobre la ejecucidn y cumplimiento de los
presupuestos y programas aprobados, que el Jefe de Gobierno presenta cada tres meses a
fa Asamblea

9. Programa Operative Anual: Documento que sirve de base para la integracién de los
Anteprovectos  de  Presupuesto  anuales de las propias Dependencias, Organos
Desconcentraeos, Delegaciones v ntidades.

10. Reglamento: Reglamento de la Ley de Presupuesto v Gasta Eficiente del Distrito Federal.

11, Regtamento Interior: Reglamento Interior de 1o administracion Publica del Distrito
Federal

12, Secretaria: Secretaria de Finanzays del Distrito Federal

13. Sistema Nnico de Nomina

14 Unidad Responsable
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APRORO

P

Beatriz Adriana QOlivares Pinal

Directora General del Instituto de la juventud de Ia Ciudad de

México
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