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INTRODUCCION

El Instituto Mexicano de la Juventud, acorde con el proceso de Mejora de la Gestion
Publica y con el Estatuto Organico ha orientado su funcion a impulsar el desarrollo de las
y los jovenes mediante la aplicaciéon de un programa integral de desarrollo juvenil, que
satisfaga sus demandas laborales, sociales, culturales, recreativas y de empleo.

El Programa Nacional de Juventud (Projuventud) 2014-2018 es el instrumento que servira
de guia al gobierno federal para generar acciones concretas en beneficio de las y los jovenes
del pais.

A través del Instituto Mexicano de la Juventud (IMJUVE), realizara una Consulta Nacional
Juvenil en donde se pretende que participen distintas dependencias federales y estatales,
académicas y académicos y organizaciones de la sociedad civil.

El Projuventud cuenta con cuatro ejes tematicos:

BIENESTAR

Construccion y conservacion de entornos propicios de salud, culturales, de seguridad y de
justicia.

Temas: Salud — Cultura — Seguridad

PROSPERIDAD
Acceso a educacién, empleo y vivienda dignos.
Temas: Educacién — Empleo — Vivienda

INCLUSION:

Creacion de canales de comunicacion para establecer relaciones de mutuo entendimiento
y respeto.

Temas: Comunicaciéon — Respeto — Entendimiento

PARTICIPACION:
Participacion de las y los jovenes en los procesos de toma de decisiones y acciones publicas.
Temas: Espacios de participaciéon — Toma de decisiones — Espacios de consulta

Para ello las distintas unidades administrativas que conforman el Instituto, estan
integradas por un conjunto de normas, estructuras y procedimientos a través de los cuales,
se generan los servicios que la sociedad juvenil demanda del Instituto.

Una Institucién publica transparente, accesible, cercana a la poblacion juvenil es condicion
indispensable para que el Instituto Mexicano de la Juventud cumpla con su misi6on
institucional y es eso, ademas lo que la sociedad espera y exige de un organismo que debe
estar a su servicio. Por ello, es importante que exista al alcance de las y los jovenes y publico
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en general informacion que facilite esa relacion y que oriente la necesaria interlocucion que
debe haber con la Institucion que lo representa.

De esta forma, ademas de ser una guia para las y los usuarios de los servicios del Instituto,
este manual se constituye en un valioso instrumento de trabajo para las y los funcionarios
y para las y los investigadores en materia de juventud.

Las modificaciones propuestas, son unicamente con relaciéon a las atribuciones de las
unidades administrativas del Instituto, por lo que se conserva el material sintetizado sobre
la historia, naturaleza y mision del Instituto.

Asi mismo, se mantiene su distribuciéon en capitulos: objetivos generales; antecedentes
histoéricos; la misién y vision, es decir su razon de ser conforme a la legislacion aplicable;
las atribuciones especificas asignadas por la Ley Orgéanica y otras disposiciones; la
estructura organica hasta el nivel de jefatura de departamento, acompanada de su
respectivo organigrama.

Se incluye igualmente la relaciéon de funciones sustantivas de cada una de las unidades
administrativas; los mecanismos de coordinacion interinstitucional, como sera el caso de
los Consejos o Comités donde participa el Instituto; los tramites y servicios mas
importantes que le corresponden, asi como el domicilio social, los teléfonos actualizados y
los datos de Internet y correo electrénico que el Instituto tiene registrada.

En correspondencia a lo sefialado en el Articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administraciéon
Pablica Federal (y sus reformas), donde se determina la obligacion de mantener
actualizados los Manuales de Organizacion y Procedimientos y su conformacion como
parte de las acciones para implementar el Control Interno en los diferentes dmbitos de
actuacion, se actualiz6 el presente documento.

El objetivo fundamental en materia de Organizacién es presentar una visiéon en conjunto
de la estructura del area y precisar las funciones encomendadas a cada uno de los érganos
que integran el Instituto Mexicano de la Juventud, lo que permitira evitar duplicidades o
traslapes durante el desarrollo de las mismas, propiciando ahorro de tiempo y esfuerzo en
la ejecucion de trabajos, asi como el mejor aprovechamiento de los recursos con que cuenta
el area. Asimismo, est4 dirigido a toda persona interesada en la informacion que contiene,
pero especificamente a los integrantes del area, quienes podran contar con el documento
que les permita enterarse de su ubicacion en la misma, asi como de las funciones que
deberan desempenar dentro de ella.

Referente al tema de Procedimientos es importante mencionar que el presente manual
contribuye al conocimiento de cobmo, cuando y por quién son efectuadas las acciones en el
quehacer de una organizacion, favoreciendo la transparencia y el Control Interno. Es asi
que, para contribuir con el proceso de mejora organizacional, en esta version se incluyen
los mapas de procesos, donde se identifican los que ejecuta el Instituto Mexicano de la

CONTENIDO

B MEXICANO DE LA JUVENTUD
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL



SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

Juventud como nuevo componente del presente documento. El resto del contenido esta
conformado por los procedimientos especificos que en esta Unidad Administrativa se
operan.
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ANTECEDENTES

La elaboracion de estrategias en beneficio de las y los jévenes se remonta a los afios 40,
época en la que surgio la oficina de Accion Juvenil dependiente de la Secretaria de
Educacion Publica (SEP), que gener6 por primera vez un espacio de interacciéon entre los
representantes juveniles y el Gobierno Federal.

En los anos 50, se constituy6 el Instituto Nacional de la Juventud Mexicana (INJM), que,
en 1970, se reestructurara por las condiciones sociales y politicas del pais marcadas por los
sucesos del movimiento estudiantil de 1968. Sus siglas cambian por las de INJUVE.

En noviembre de 1977, se constituy6 el Consejo Nacional de Recursos para la Atencion de
la Juventud (CREA). Con su aparicion se habla por primera vez en México de la existencia
de una politica nacional de juventud.

En diciembre de 1988 el CREA desaparece por decreto presidencial, su lugar lo ocup6 la
Comision Nacional del Deporte (CONADE); las funciones del extinto Consejo, se redujeron
a un area denominada: Direccidon General de Atencién a la Juventud.

En julio de 1996, aparece Causa Joven, instancia que precede al IMJUVE. Entre sus logros
se encuentra la vision de equidad de género.

En este escenario cobra vida, en enero de 1999, el Instituto Mexicano de la Juventud, con
mas de medio siglo de experiencias que le preceden. Este busca coordinar sus actividades
con otras instancias publicas y civiles con el fin de lograr sus objetivos y construir redes de
trabajo para tener mayor incidencia en la poblacién juvenil y asi brindar un apoyo integral
a las diversas problematicas juveniles.
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“SISTEMA DE VALORES DEL INSTITUTO MEXICANO DE LA JUVENTUD”

Instituto Mexicano de la Juventud, como parte integral de la Administracion Publica
Federal, incluye en este Manual de Organizacion, el siguiente Sistema de Valores
Institucional, dandolo a conocer a todo el personal para su debido cumplimiento.

Atendiendo los principios que rigen el servicio publico contenidos en la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de las y los Servidores Publicos, se establece el
siguiente Codigo de Etica como un instrumento que contiene las reglas que guian la
actuacion institucional, favoreciendo el desempeio de nuestras funciones, propiciando asi
nuestra vocacion de servicio, en beneficio de nuestra sociedad.

CODIGO DE ETICA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
(Publicado en el D.O.F. el 31 de julio de 2002)

Bien comun. Todas las decisiones y acciones de las y los servidores ptiblicos deben

estar dirigidas a la satisfaccion de las necesidades e intereses de la
sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar de
la colectividad. Las y los servidores publicos no deben permitir que
influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o
beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la
sociedad.
El compromiso con el bien comdn implica que las y los servidores
publicos estén conscientes de que el servicio publico es un patrimonio
que pertenece al pueblo mexicano y que representa una mision que
s6lo adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas
sociales y no cuando se persiguen beneficios individuales.

Integridad. Las y los servidores publicos deben actuar con honestidad, atendiendo
siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, las y los servidores publicos
fomentaran la credibilidad de la sociedad en las instituciones publicas
y contribuira a generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

Honradez. Las y los servidores publicos no deberan utilizar su cargo publico para
obtener algun provecho o ventaja personal o a favor de terceros.
Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de
cualquier persona u organizacidbn que puedan comprometer su
desempeiio como servidor publico.
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Las y los servidores publicos actuaran sin conceder preferencias o
privilegios indebidos a organizacion o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera
objetiva, sin prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida
de otras personas.

Las y los servidores publicos deben conducirse invariablemente con
apego a las normas juridicas inherentes a la funcion que desempena.
Respetar el Estado de Derecho es una responsabilidad que, mas que
nadie, deben asumir y cumplir las y los servidores publicos.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las
disposiciones juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

Las y los servidores publicos deben permitir y garantizar el acceso a la
informacion gubernamental, sin mas limite que el que imponga el
interés publico y los derechos de privacidad de las y los particulares
establecidos por la ley.

La transparencia en el servicio pablico también implica que las y los
servidores publicos hagan un uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
aplicacion.

Para las y los servidores publicos rendir cuentas significa asumir
plenamente ante la sociedad, la responsabilidad de desempenar sus
funciones en forma adecuada y sujetarse a la evaluacion de la propia
sociedad.

Ello los obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como
a contar permanentemente con la disposicion para desarrollar
procesos de mejora continua, de modernizacion y de optimizaciéon de
recursos publicos.

Al realizar sus actividades, las y los servidores publicos deben evitar la
afectacion de nuestro patrimonio cultural y del ecosistema donde
vivimos, asumiendo una férrea voluntad de respeto, defensa y
preservacion de la cultura y del medio ambiente de nuestro pais, que
se refleje en sus decisiones y actos.

Nuestra cultura y el entorno ambiental son nuestro principal legado
para las generaciones futuras, por lo que las y los servidores publicos
también tienen la responsabilidad de promover en la sociedad su
proteccion y conservacion.
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Las y los servidores publicos deben conducirse con una actitud
sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y las y los
servidores publicos con quienes interactaa.

Esta conducta debe ofrecerse con especial atencion hacia las personas
o grupos sociales que carecen de los elementos suficientes para
alcanzar su desarrollo integral, como las y los adultos en plenitud, las
y los nifos, las personas con discapacidad, las y los miembros de
nuestras etnias y quienes menos tienen.

Las y los servidores ptblicos deben prestar los servicios que se le han
encomendado a las y los integrantes de la sociedad que tengan derecho
a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, credo, religion o
preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas
que propicien el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para
brindar a quien le corresponde los servicios publicos a su cargo.

Las y los servidores publicos deben dar a las personas un trato digno,
cortés, cordial y tolerante.

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos,
libertades y cualidades inherentes a la condicion humana.

Las y los servidores publicos deben convertirse en un decidido
promotor de valores y principios en la sociedad, partiendo de su
ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio de su cargo
publico este Codigo de Etica y el Codigo de Conducta de la institucion
publica a la que esté adscrito.

El liderazgo también debe asumirlo dentro de la instituciéon puablica en
que se desempeiie, fomentando aquellas conductas que promuevan
una cultura ética y de calidad en el servicio publico. Las y los servidores
publicos tienen una responsabilidad especial, ya que a través de su
actitud, actuaciéon y desempefnio se construye la confianza de los
ciudadanos en sus instituciones.

Con la finalidad de que el Sistema de Valores Institucional esté alineado al citado Codigo
de Etica, y relacionado directamente con la Misién de la Secretaria de Desarrollo Social, se
establece un Codigo de Conducta, que fungira como guia de actuaciéon de acuerdo con
nuestros valores éticos, pues sefala cual debe ser nuestro comportamiento como
servidores publicos integrantes de la SEDESOL, contribuyendo con esto al logro de sus

metas y objetivos.
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CODIGO DE CONDUCTA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL.

Conocimiento y cumplimiento de leyes y normas.

Ejercer mis funciones dentro del marco de la ley.

1.1 Conocer, cumplir y aplicar las leyes y normas que regulan mis funciones como
servidora y servidor publico.

1.2 Comunicar a las instancias competentes situaciones, conductas o hechos
contrarios a la ley.

Apego a los intereses de la SEDESOL.

Conocer y contribuir al cumplimiento de la mision y vision de la

SEDESOL.

2.1 Trabajar con un compromiso total hacia los objetivos de la politica social en el
desempeio diario de mis tareas.

Ejercicio del cargo puablico.

Ejercer mis funciones con invariable apego a los principios de legalidad,

honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia.

3.1 Actuar con honestidad e integridad para fomentar la confianza de la sociedad en
la SEDESOL.

3.2 Cumplir las instrucciones que me sean asignadas, respetando la dignidad e
integridad de las personas y la armonia laboral.

3.3 Rechazar dinero, favores o regalos indebidos.

3.4 Utilizar los bienes, servicios y programas de la SEDESOL sin fines personales,
partidistas ni electorales.

3.5 Abstenerse de intervenir o participar, cuando se tenga interés en conflicto.

Atencion a las y a los beneficiarios de los Programas Sociales.

Servir eficientemente a la poblacion beneficiaria de los programas

sociales.

4.1 Brindar alasy a los beneficiarios de los Programas, asi como a la ciudadania en
general, un trato digno y respetuoso, teniendo siempre presente el compromiso
de servir.

4.2 Otorgar un servicio de calidad a la poblacién beneficiaria sin discriminacion.

4.3 Atender, canalizar y dar seguimiento oportunamente a las peticiones e
inconformidades ciudadanas.

Transparencia y acceso a la informacion puablica gubernamental.
Garantizar el acceso a la informacién pablica gubernamental, de acuerdo
con mis funciones, sin mas limite que el que marca la ley.

CONTENIDO

Pagina 10

INSTITUTO

MEXICANO DE LA JUVENTUD

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL




SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y

PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

5.1 Conocer y cumplir la normatividad en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica.

5.2 Mantener ordenada y accesible la informacion bajo mi responsabilidad.

5.3 Informar sobre el ocultamiento o utilizacion indebida de informacioén oficial a
las instancias competentes.

Aplicacion de recursos y rendicion de cuentas.

Utilizar los recursos de la SEDESOL de manera eficaz, equitativa y

transparente, rindiendo cuentas sobre su aplicacion a las instancias

competentes.

6.1 Emplear los recursos humanos, financieros, materiales e informaticos
asignados de forma responsable y con apego a la normatividad para contribuir
a una clara rendicion de cuentas.

6.2 Rendir cuentas sobre el ejercicio de los recursos asignados y aplicados en el
cumplimiento de las funciones correspondientes.

Relaciones interpersonales.

Fomentar un ambiente laboral cordial, armoénico y organizado, en un

marco de respeto, comunicacion y apertura con las demas areas.

7.1 Mantener una comunicacion clara, respetuosa y tolerante con mis compaieras
y companeros.

7.2 Identificar las capacidades de mis compaiieras y compaieros para fortalecer el
trabajo en equipo y lograr mejores resultados en el area.

7.3 Reconocer las ideas o iniciativas de mis compafieras y compaiferos.

7.4 Ser abierto y participativo en el desarrollo de proyectos con areas internas y
externas a la SEDESOL.

7.5 Evitar expresiones y actitudes fisicas, verbales y/o visuales, que atenten contra
la dignidad, integridad fisica, sexual o psicologica de mis companeras y
compaiieros, o de terceras personas.

7.6 Proponer formas de trabajo nuevas y eficientes, tomando en cuenta la
experiencia y creatividad de mis compafieras y compaiieros.

Desarrollo, capacitacion, evaluacion y reconocimiento.

Promover el desarrollo profesional de las y de los servidores puablicos.

8.1 Desarrollar habilidades que me permitan mejorar mi desempeiio laboral.

8.2 Buscar y asistir a cursos de capacitacion que mejoren el desempenio de mis
funciones y de relaciones interpersonales.

8.3 Brindar al personal a mi cargo facilidades para su capacitacion y evaluar su
desempeno con objetividad.

Salud, seguridad e higiene, proteccion civil y medio ambiente. Participar
activamente en todas las acciones y actividades que promuevan y
preserven la salud, la seguridad e higiene, proteccion civil y medio
ambiente en mi entorno laboral.
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9.1 Mantener limpio y ordenado el espacio laboral, los bafios y las 4reas comunes.

9.2 Respetar los espacios designados como zonas de no fumar.

9.3 Hacer uso racional del material de oficina, del agua y de la energia eléctrica,
evitando su desperdicio.

9.4 Identificar las rutas de evacuacion, asi como la ubicacion de equipos de
seguridad.

9.5 Atender lasindicaciones del personal asignado a las Brigadas de Proteccion Civil
en los casos de contingencia que se presenten.

Equidad y perspectiva de género.

Alcanzar el pleno ejercicio de derechos y obligaciones de mujeres y

hombres en un ambiente de igualdad, sin las limitaciones impuestas por

los roles tradicionales.

10.1 Potenciar el desarrollo de las capacidades y habilidades de las y de los servidores
publicos sin distincion de género.

10.2 Evitar la discriminacion en nuestro entorno laboral que demuestre distincion,
exclusion o restriccion, a causa de alguna caracteristica propia de la persona y
que tenga como consecuencia anular o impedir el ejercicio de un derecho.

10.3 Propiciar la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres para que
formen parte en el alcance de metas y objetivos institucionales.

10.4 Garantizar un trato igualitario en las condiciones de trabajo de las y de los
servidores publicos.

10.5 Prevenir, atender y, en su caso, denunciar todo tipo de violencia laboral,
incluidos el hostigamiento, la discriminacion y el acoso sexual.
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CAPITULO PRIMERO: COMPETENCIA
1.1. Atribuciones:

La Ley del Instituto Mexicano de la Juventud, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 6 de enero de 1999, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 14 de mayo de 2013, que establece:

Articulo 4.- Para el cumplimiento de su objeto el Instituto tendra las siguientes
atribuciones:

I. Elaborar el Programa Nacional de Juventud que tendra por objeto orientar la politica
nacional en materia de juventud, el cual debera ser congruente con los objetivos del Plan
Nacional de Desarrollo y con los programas sectoriales, institucionales y especiales a que
se refiere la Ley de Planeacion;

II. Concertar acuerdos y convenios con las autoridades de las entidades federativas y los
municipios para promover, con la participacion, en su caso, de los sectores social y privado,
las politicas, acciones y programas tendientes al desarrollo integral de la juventud y la
difusién de sus derechos y obligaciones reconocidos en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y Tratados Internacionales de los que nuestro pais sea parte,
asi como los mecanismos para su exigibilidad;

ITI. Promover la coordinacién interinstitucional con organismos gubernamentales y de
cooperacion en el ambito nacional e internacional, como mecanismo eficaz para fortalecer
las acciones que garanticen el cumplimiento efectivo de los derechos reconocidos en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y Tratados Internacionales de los
que nuestro pais sea parte;

IV. Celebrar acuerdos y convenios de colaboracion con organizaciones privadas y sociales,
para el desarrollo de proyectos que beneficien a la juventud;

V. Consultar, en coordinaciéon con la Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos
Indigenas las politicas, programas y acciones de desarrollo de las y los jovenes indigenas;
garantizar la participacion de éstos en su disefio y operacion; y, en su caso, incorporar a la
planeacion nacional sus recomendaciones propuestas;

VI. Celebrar acuerdos y convenios de colaboracion con las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, los estados y los municipios, para intercambiar
informacion y datos estadisticos sobre juventud;

VII. Realizar, promover y difundir estudios e investigaciones de la problematica y
caracteristicas juveniles;
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VIII. Recibir y canalizar propuestas, sugerencias e inquietudes de la juventud;

IX. Auxiliar a las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal, asi como
a los gobiernos de las entidades federativas y municipios en la difusiéon y promocion de los
servicios que presten a la juventud cuando asi lo requieran;

X. Prestar los servicios que se establezcan en los programas que formule el Instituto en
aplicacion de esta Ley;

XI. Promover y ejecutar acciones para el reconocimiento publico y difusion de las
actividades sobresalientes de las y los jovenes mexicanos en distintos ambitos del acontecer
nacional y, en especial, aquellas que reconozcan y fomenten la herencia cultural de los
pueblos y comunidades indigenas y fortalezcan el respeto y el conocimiento de las diversas
culturas existentes en el pais;

XII. Disenar, implementar y ejecutar, con una perspectiva de transversalidad, programas
destinados al aprovechamiento de las capacidades y potencialidades de las y los jovenes:
en su desarrollo econémico y productivo, a través de la incorporaciéon laboral, de la
asignacion de fondos destinados a la generacion y fortalecimiento del autoempleo donde
las y los jovenes tengan participacion directa ya sea en su creacion, desarrollo o inclusién
laboral; en su desarrollo social, a través del conocimiento, aprecio y creacion de la cultura
en los ambitos de expresion de las artes y del humanismo, la organizaciéon juvenil, el
liderazgo social y la participacion ciudadana; y en general en todas aquellas actividades
que, de acuerdo a su capacidad presupuestal, estén orientadas al desarrollo integral de la
juventud;

XIII. Elaborar, en coordinacion con las dependencias y las entidades de la Administracion
Puablica Federal, programas y cursos de orientacion e informacion sobre adicciones,
nutricion, educacion sexual y sobre salud reproductiva, derechos humanos, cultura de la
no violencia y no discriminacién, equidad de género, medio ambiente, apoyo a jovenes en
situacion de exclusion y vivienda;

XIV. Proponer a la Secretaria de Desarrollo Social la operaciéon de programas especiales de
becas para fortalecer la educacion bilingiie e intercultural, la alfabetizacién, la conclusiéon
de la educacion basica, la capacitacion productiva y la educaciéon media superior y superior
de las y los estudiantes indigenas;

XV. Difundir en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi
como en los gobiernos de los estados y municipios, la informacién y los compromisos
asumidos por el Estado

XVI. Las demas que le otorguen la presente Ley y otros ordenamientos legales y
reglamentarios.
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1.2. Marco legal
Disposiciones Constitucionales
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Leyes

e Ley Organica de la Administracién Pablica Federal. D.O.F. 29 de diciembre de 1976
y reformas posteriores.

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales. D.O.F. 14 de mayo de 1986 y reformas
posteriores.

e Ley de Planeacion. D.O.F. o5 de enero de 1983 y reformas posteriores.

e Ley del Instituto Mexicano de la Juventud D.O.F. 06 de enero de 1999 y reformas
posteriores.

Disposiciones diversas

e Estatuto Organico del Instituto Mexicano de la Juventud, D.O.F. 01 de septiembre
de 1999 y reformas posteriores.
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CAPITULO SEGUNDO: MARCO ESTRATEGICO DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

2.1 Mision del Instituto Mexicano de la Juventud

Impulsar y promover el desarrollo integral de las y los jovenes; a través del diseno,
coordinacion, articulacion y monitoreo de la politica nacional de la juventud.

2.2 Vision del Instituto Mexicano de la Juventud

Ser la dependencia rectora y referente en materia de juventud en la que se reconoce a las y
los jovenes con sujetos de derecho y actores estratégicos del desarrollo.

2.3 Objetivos Especificos del Instituto Mexicano de la Juventud

Definir e instrumentar una politica nacional de juventud que permita incorporar
plenamente a la juventud al desarrollo del pais;

Asesorar al Ejecutivo Federal en la planeacion y programacion de las politicas y acciones
relacionadas con el desarrollo de la juventud de acuerdo con el Plan Nacional de
Desarrollo;

Actuar como o6rgano de consulta y asesoria de las dependencias y entidades de la
Administracion Pablica Federal, asi como de las autoridades estatales, municipales, y de
los sectores social y privado cuando asi lo requiera;

Promover coordinadamente con las dependencias y entidades de la Administracién Pablica
Federal, en el Ambito de sus respectivas competencias, las acciones destinadas a mejorar el
nivel de vida de la juventud, asi como sus expectativas sociales, culturales y derechos;

Fungir como representante del Gobierno Federal en materia de juventud ante los gobiernos
estatales y municipales, organizaciones privadas, sociales y organismos internacionales, asi
como en los foros, convenciones, encuentros y demas reuniones en las que el Ejecutivo
solicite una participacion.
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CAPITULO TERCERO: ORGANIZACION

3.1. Organigrama del Instituto Mexicano de la Juventud
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3.2. Estructura Organica del Instituto Mexicano de la Juventud:

Direccion General
Secretaria Técnica

Direcciéon General Adjunta de Coordinacién y Servicios Juveniles

Direcciéon de Bienestar y Estimulos a la Juventud

Subdireccion de Empleo y Capacitacion
Departamento de Capacitacion, Empleo y Bolsa de Trabajo
Departamento de Empresas Juveniles

Subdireccion de Estimulos a la Juventud
Departamento de Derechos Humanos

Subdireccion de Centros Interactivos Para Jovenes
Departamento de Supervision

Direcciéon de Salud, Equidad y Servicios a Jovenes
Subdireccion de Equidad y Servicios a Jévenes
Departamento de Género
Departamento de Sexualidad
Departamento de Prevencién y Adicciones
Departamento de Servicio Social

Direcciéon de Enlace con Organizaciones Juveniles
Subdireccion de Apoyo a Proyectos Juveniles
Departamento de Evaluacion y Seguimiento de Proyectos Juveniles
Departamento de Vinculaciéon con Organizaciones Juveniles
Subdireccion de Fomento a la Organizacién Juvenil
Departamento de Fomento a Organizaciones Juveniles

Direcciéon de Investigacion y Estudios Sobre Juventud
Subdireccion de Integraciéon y Actualizacion
Subdireccion de Investigacion

Departamento de Informaciéon y Documentacion

Direcciéon de Coordinacion Sectorial y Regional
Subdireccion de Coordinaciéon Sectorial
Departamento de Coordinaciéon con Organizaciones Civiles y
Privadas
Departamento de Coordinacion con Instituciones Pablicas
Subdireccion de Coordinacion Regional
Departamento de Coordinacion Zona Norte
Departamento de Coordinacion Zona Sur
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Direccion de Evaluacion y Control
Subdireccion de Seguimiento y Analisis
Departamento de Seguimiento
Subdireccion de Evaluacion

Direccion de Finanzas
Subdireccion de Recursos Financieros
Departamento de Presupuesto
Departamento de Ingresos y Egresos
Departamento de Contabilidad

Direccion de Recursos Humanos y Materiales
Subdireccion de Personal
Departamento de Capacitacion, Reclutamiento y Seleccion de Personal
Departamento de Néminas
Subdireccion de Recursos Materiales
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Direccion de Asuntos Juridicos
Subdireccion de lo Contencioso
Subdireccion de lo Normativo y Consultivo

Direccion de Comunicacion Social
Subdireccion de Planeacion y Medios
Subdireccion de Prensa y Relaciones Publicas

Subdireccion de Asuntos Internacionales

Subdireccién de Sistemas
Departamento de Soporte Técnico

Titular Organo Interno de Control
Titular del Area de Responsabilidades y Titular del Area de Auditoria para el
Desarrollo y Mejora de la Gestion Puablica
Titular del Area de Auditoria Interna y Titular del Area de Quejas

CONTENIDO

Pagina 20

INSTITUTO

MEXICANO DE LA JUVENTUD

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL




SEDESOL N MANUAL DE ORGANIZACION Y
: PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

SICRETARIA DI : :
DESARROLLO SOCIAL O

CODIBO DEL PUESTO) 20-VUY-CFMIZ51103-DG-001-6-D-V
DENOMINACION DEL |
rUESTO DIRECCION GENERAL
CARACTERISTICA
OCUFACIONAL | X- DESIGNACION DIRECTA
NOMBRE DE LA
NETTUC IO  sammomexcawoosuaswvewne |
RAMA DE CARGO| Direccion ]
NOMBRAMIENTO Canfianzs | ko ok Funciones| SUSTANTIVAS |
PUESTO DEL SUFERION
JERARGUICO DIRECCION GENERAL
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL

@ raxin Ael Pesda. D0 GUeris Sel POr (UA 48 JUEALG SXIA3e ¥ CUM o6 0l TBSURIGS O MaDIGTo Gus AROITA Dara L)
ma-munymn—uom-;ou-mwom-mm wicanzable, resiais y congroents con las)
L LR e L
VERBO DE * oe

ERO + SUNETO DE ACCION U OBJETO DE CONTIBUCION

B S AN

LA T TES A MIFULSAR ¥ EL DE LAS ¥ LOS JOVENES DE ENTRE 12 ¥ 20 AROS DE EDAD: A TRAVES DEL
DISERO, COOMDINACION, mmmvmmuomummamunmwu

DESCHRFCION OF LA FUNCION
L0ud hace? JPara qué ko bace 7
Cuda funcion imegra un conjurio de ectrddetes.
VERRO D&

PO oR Rmn:[ ]

EXPACAr Brovomnense CON QUS Srems O DURKION e reachkin i Jpss gue .
RELACIONES INTERNAS ::nu:m ::TKRNA:' = y »
Con diversas areas y dol porsonal proplo del IMJUVE. autoridades de los de g .

Ea o0 BOnde ene IMPAcIo M MEOImacion Que Maneis ol puesro
Caractoristica
40 13[, A INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A CIUDADANOS EN SU S£CTOR I

I Puastos subordinadox. | I I

Trabajo de alla especializacion. I

I : bao = | I
E 4 e los
EN EL PUESTO SE EETASLECEN MECANISMOS Y 52 DICTAN GRITEROS QU Avtmﬂu DESANMOLLO ¥ rm TECIAR, PROGIAMAS ¥ PROYECTOS DE
ALTA ESPECAL ZACION, POR LD QUE EL PUESTO RECUERE UN GRADO SMPORTANTE DF ESPECIALIZAGON EN LA MATERIA A F‘F("O OF CONTRIBLIR CON EL CUEHACER DEL
AREA, AS|OOMO DE CUMPLIR CON LAS I’ACULYADCS PREVISTAS EN EL lSYAY UTO ORGANIKZO
085 PUESTOS SUBOMDINADOS COADYUVAN CON EL CUMPLUIMENTO DE LAS ATRIBLCIONES omr:nunuu AMEA E NY!MCYUAN CON DIFEMENTES AMEAS INTEMNAMENTE,
FARA BLLOGRO ¥ CUMPLIMENTO DF ORJET

- ——

CONTENIDO

Pagina 21

INSTITUTO

MEXICANO DE LA JUVENTUD
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL




SEDESOL FHDN MANUAL DE ORGANIZACION Y
j R 3 PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
o MEXICANO DE LA JUVENTUD

SECRETARIA DI
DESARROLLO SOCIAL

CODIGO DEL PUESTO| 20-VUY-CFN1101242.87-002-E-D-8
DENOMINACION DEL.
PUESTO| SECRETARIA TECNICA
CARACTEMISTICA|
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

RAMA DE CARGO| Asesaria |

NOMBRAMIENTO| Confisnza I o D vuucsouul SUSTANTIVAS I
P At DIRECCION GENERAL

... { DIRECCION GENERAL

© raron del pussto. Da cusnta del por qut sse pussto oxate y ol o ol resultadn o IMPACLS Qus Aports paes la)
de la muxion y objetivos instinecionaies. Debe ser sapecifico pars «f puesto, realiscs y con las)

. (=13 + SUJETO OE ACCION U OBJETO DE CONTRIIUCION

COORDINAR LAS AREAS DEL INSTITUTO Y AL GABINETE DE APOYO DE LA O EL TITULAR DEL INSTITUTO PARA ATENDER LAS PETICIONES QUE SE FORMULEN AL
INTERIOR ¥ TRANSVENRSALES, CONFORME A LD ESTABLECIDO EN LOS PROCEDIMIEN TOS ¥ FOMEN TANDO MEJONAS DE LA GESTION PARA CUMPLIR CON LOS
comp INSTY FS

CION DE LA F
LGue hace? S Pare QU 10 haco ?

" LA
MML CMI‘“!JAFO‘( LADEL TITuLAR, u.taut EN mnrovroomawoesrmvm
EL FON CRAENTO INSTITUCIONAL Y £

10

CONDUCIR LA m‘:mucﬁ EE ﬂuvmcﬁvummsrum LASI‘E?E!ON!& imimhu.ou TITULAR DL NS'”EID "m !STABLEEEACMSDE

" MEJORA EN 81 CASD

ITAA L T L Ui LA ) ~N h CUC| LY EVALUACIONES

1 O ! ACN
2 LGS PROGRAMAS DEL NETMUTO

Expioar bvevermenie o gue Mrens o Puesios Nene relsokdn ¥ Loare gues.

RELACIONES EXTERNAS:
RELACIONES INTERNAS " I3 y o t de la iodad civil en
Con la Direccion General y ka Junta Directiva para todo lo 105 que estén op. © proy que
con opli de op én. Gon kas O e on al drea: para toda 1o rel @t soli de
Area, para todo lo con la on de sus prog ony de las D de los
proge Que particip

EXpe en gonde tene Ampaoio b informecitn gue manels of poesio

c"‘“’.:":"‘“'”"_'lummmummmmuumummuuuummm I

| e | | e — |

E; o de los
EN EL PUESTO SE ESTABLECEN MECANEMOS ¥ SE DICTAN CRITERIOE QUE ATIENDEN AL DESARROLLO ¥ FORMULACION OE ESTRATEGIAS, PROGRAMAS Y FROYECTOS DE
ALTA ESFECIALZACION, POR LO GUE EL PUESTO REQUIERE UN GRADO BMPORTANTE DE ESPEC UDDONtMLAMA'tNMt"tb'Olt(.ON'KW"C«U“ELWkMRKltl
AREA AR COMO DE CUMPLIR CON LAS FACULTADES PREVISTAS EN EL ESTATUTO GO DE
LOS PUESTOS SUBORDINADOS COADYUVAN CON EL CUMPLUMENTO DE LAS ATHRIBUCIONES CONFERDAS AL AREA £ Nvtmlwmurmtmtu AREAS NTERNANENTE,
PARA EL LOGRO ¥ CUNMPLIMEN TO DE OSJE T WS

mmmmmm

CONTENIDO

Pagina 22

INSTITUTO

MEXICANO DE LA JUVENTUD
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL




SEDESOL ey MANUAL DE ORGANIZACION Y
: : PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

SECRETARIA DI
DESARROLLO SOCIAL

DENONINACIEN
n-:% CIMECCION GENERAL ADJUNTA CE COTMDINATION Y BERVICIOE JUVENILES

P AL CRAL X- DESIGNACION DIRECTA

NOMBRAMENTO CONPMEA | R oe rusioNes | SUBTANTIVAD
VERSTOXEL, SN DIRECCION GENERAL
UNIDAD; —~—— = T

hn-u-nnn-m-.-—no.mu’-“nmmpuuum-mumu—uwuumymmn—on

Pere ol gewsic. wwciie atceruatle, rvebate ¥

— mum-mum-muumumumm

WANEAR LA S BL INLUVE Y LAS By A NG { | I ALl 5 WRGARLZAL 7 1 N )G RAMA
mumnnn&.u«nwwmumvmmwmm:wnmmumonmmvm&mmu-m

CEICEPOON DS LA FUNEIH
L0 Taca? Rars gk o SaceT
Crda Vewsnn Vangen 1 cardavn o # TSI

el N AN, 5 DEL FAR DE A DD COR LAS MOCA DADES NACKCRAL IS AR

1
h\!&"‘:‘cm Do mnrw

a8 Ve Rh T
L

DU M) PO LA M TRAN T LI LA RN

ALY DR SUFER TG PR LA LR

T o 4 40 41 DU D oL S T S < " £ 4T P oINS TLAREAC Y. T e 1% € TR SR04 B W L1 T T D T MR T T Y Y
CONFOAMAC ON D6 REDES NADONAES C e :u\umsm#nmmcmumrmmmmmmmm:nwm
M‘SMI)H‘“MD‘MDI“D

: B LT o Y W e g SR oy F oo
mnuu(”mnrﬁ E £ EN LA MJTL 0 ¥ B AR
NETTU RS 0 VACHS Y SOCALES ¥ © Ei] 5 Y NTVR. FAA GENETWIR CrEsiTia
mwmunmmzlwmwwuvu»mmknno
iy AN LA PARTALSON T U 4] J W TUALTACION FARA LOY O WHoeEs D o IDLPANAY VL RADOANN L N u LS ) Lo L)
msmumomuﬁvmmmmmsmwvmmwm
- e —

[RES TR A

mmmwcmmxmmum
4L LT ] YT o ST . T A (s o7 P T "
WMNMMMNM‘NLMWMWAMM“M

TRIIILA WAy e 1T/ DA B ¥ LA A T 5 T T LA Y L o7 % ¥ ST ST ST T 7 T T T S

PRUVECHAVIENTD OF 8 % 7 WAL 2 L) P AN CT ENOES DONDE L0 R

IV EN EL F

A LA FOBLAL W YL VP ORBAACIR SO TR AU PPN AL EN VAR TER 3 DE JUVERTUD, ¥ SO IR LA CHEACI R DE MECANEM_ES F WP NN CARVVINA OF LAE ¥ LDS
XIIENES mlutrmmmmmwwmwvm
(DELNEAN ESTRATECIAS DE COPARTICIFACON ENTRE LOS TRES NVELES DE COBREIND ¥ LAS DRCANIZADONES CIALES OUE DINGEN 5 TIRABAID A LA FOBLACICN JOWEN, A PN 0C CFTRAZAN RECURSOS ECONINICOS Y HUMAKOS EN)
mm:zumm

1 SIS TN S 0TI D4 DT O T TR CUT T GV DR W o T S S TR I

SW\I‘I"""“"""'SI‘ L AA HEA NG PR ThEA | a3

770 08 AL [ AMBAS ]
Erpienr Drewwwnais 500 gUw Srees D sty eew relecion § 2 bers T
[RELACIONES INTERNAS:
Con le Direccion Ganecal y Junts Dirsctiva, para tedo o con &
Con todas los Dirsccoknes de Area para 10do bo oon b Y @0 B Coording sus actvidades oon las
nman Unid; cundo wa e para al mejor A i
RELACIONES EXTERNAS:
L ¥ Estados. b % la Socdad Civil 0n los que eatén d N0 0 proy que b al dron; para tdo lo relacionmdo a b solicied de
Yy @ s y ol dosting do los yparale o bon progr - s gue v
o - Ve maveye o panare

Carcieistes e B0, , pommacion GUE BE WANELA AFECTA A OTRAS ) |

[ s - | [ [ —— |
| Exphcar Srevermeroe b aleccion de ios asgecros.
EHED PULIETII B8 EATASLECEN MECARRMON ¥ 53 THOTAR CTETE IR U ATEHOEN A [IRNEEI 0 Y PIEATCTON I ALTA R XPLTIM CAGKIN, PO 10 TR 11 munuum-_m 10 A
REORTANTE L4 EGPE 0L TAOON IN LA MATURA A(N{Yﬂft\llﬂlﬂ.ﬂ&ﬁﬂ(l oumuu'u m M‘(wﬂ anmn umwm\t!uswm!«mu ESTATUTO
L AT Aon A PRRA L | vulﬁl.uloll nu ros

=T

CONTENIDO

Pagina 23

INSTITUTO

MEXICANO DE LA JUVENTUD

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL




SEDESOL il MANUAL DE ORGANIZACION Y
) PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO

SECRETARIA DI %8 o

DESARROLLO SOCIAL - LR 4 MEXICANO DE LA JUVENTUD

CODIGO DEL FUESTO| 20-VUYCFM2101230-DBEJ005.E.O0-F
DENOMINACION DEL
PUESTO oe TAR ¥ ESTIMULDS A LA JUVENTUD
CARACTERISTICA 7 SIGNACION
OCUPACIONAL X- DE! DIRECTA

NETITUTO MEXOCAND DE LA JUVENTUD ]
RAMA DE CARGO| Prestacion de servicios |
NOMERAMIENTO! Confanza | PO DE FUNCIONES| SUBTANTIVAS |
PUESTO DEL SUPERIOR| DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE COORDINACION Y SERVICIOS
JERARQUICO JUVENILES
YHIDAD DIRECCION DE BIENESTAR Y ESTIMULOS A LA JUVENTUD
ADMINISTRATIVA

Ia © razon umumqu-mmomywnumommmm;-m
mbhwv Dwbe ner para ol pueato, realints y
alp dal wto.
mmm’mmMomumvmmucm
TRAT NCORPORARLOS AL DERSARRGLLO NACIONA) CAVES DE LOR PROGRAMAS v

mm PROPIOS “0. ‘“A ’nocuumo u\mcuuc’ou CON FMPRESAL, omms SOCIALES, NSTITUCIONES PURLICAS Y PRIVADAS,

ORSCRIPCION DF LA FUNCION
L O hacu?  Parn que lo hace?
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mmwummunml de Leng ah )} para todo o relacionado en e tema de jovenes Indigenas.
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SICR
DESARRC

CODIGO DEL PUESTO) 20.MUY.CFN1101241.08EJ 011.EDF
DENOM;O“N"% SUBDMECCION DE EMPLED ¥ CAPACITACION
CARACTERISTICA|
PnTro sty X- DESIGNACION DIRECTA
L '8, DESCRIPCION DEL PUESTO
NS T
RAMA 0 CARGO] Preatacion de survicion |
NOMBRAMIENTO Confianza TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS ]
PUESTO DEL SUPERIOR "
rr e DE BIENESTAR Y ESTIMULOS A LA JUVENTUD
DIRECCION DE BIENESTAR Y ESTIMULOS A LA JUVENTUD

,l- 1 O rapdn Sl puestio. Do cuemia 08l par quA #58 Peeslo xi8%0 ¥ UM o3 o 0sUNU 0 O IMPeoio qUs BROMS Park s CensetuCian S i)
yof remicn y oty Dabw anr ? para ol pussio, medsle, resiista y con les ¥ o pertd thel pusaio

= VERDO OE ACCION ¢ INDICADOR DG DESEMPERO + SLUGTD OF ACCION U OQJETO OF CONTRIEUCION

DISE MECANISMOS QUE FACILITEN LA INCORPORACION DE LAS ¥ LOS J A LA VIDA PRODUCTWA DE LA SOCIEDAD, IDOLES ELE 08 Y CONPETENCIAS QUE
CONTRIBUYAN A MEJORAR SU CALIDAD DE VIDA A TRAVES DEL USO OPTIMO DE SU TIEMPO LIBRE EN ACTIVIDADES PRODUCTIVAS POR MEDIC DE SU INCORPORACION A PROGRAMAS DE
EMPLEQ, DE CAPACITACION, Y EDUCACION COMPLEMENTARIAS A SU ACTIVIOAD ESCOLAR.

DESCRFCION DE LA FUNCION
.lm LQus hece? L Parn gus 1o heca?
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T VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESUL TADO
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s |vmumn COMVINGOS CON DFERINTES ORGANSENOS sncmgs PLUBLICOS ¥V PRIVADOS OUE PEEMITAN CONJUNTAR CSIURRZOS EN BENDNOO DEL S0CTOR JUVENL
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RELACIONES EXTERNAS.
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como:on d lales.Conla S ia de para todo lo rel do con Emp: y Estados en de
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INTERNANENTE. PARA BL LOGRD ¥ CLASSUMENTD DE OSUETIVOR
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- A DATOS GENERALES.

CODIGO DEL PUESTO 20.VUY-CrONMI0N244-D8E3-012-2-D-F
m"“‘m% DEPARTAMENTO DE CAPACITACION, EMPLEO ¥ BOLSA DE TRABAJO
CARACTERISTICA
Py iy X- DESIGNACION DIRECTA

- - - o 0
| ) B : _P o B

NOMBRE DE LA
INSTITUCION INGTITUTO MEXOCAND DE LA JUVENTUD ]
RAMA DE CARGO| Prustacion e servicios ]
NOMBRAMIENTO) CONPIANZA TIPO DE FUNCIONES | SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
SERARGLICO! SUBDIRECCION DE BEMPLEO Y CAPACITACION

OIRECCION DE DIENESTAR ¥ 6STIMULOS A LA JUVENTUD

,l 5 o raron Aol pumntn. Da cuenta del PO G ser Dusasio sxssts y Cull ss o IAMIEEO O ImEacts Ggue 3ROt pars L)
conmecuciin de b mislon y ohjstivos institucicnales. Debe ser sxpecifico para «f possto, medible, Mcarzable, realisia y congruents con tas)
mm—ydp«'alpuum

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO D& ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

EL HOS
LA CAFACK ON, LA P YLA socuLAmmmnmsmmmmmuma:ummmrns:nm-conmcmu Ammneu
rmuumuwlvwm&mmcmm- SU NCOmF yr EN EL MERCADO LABORAL EN CONDICIONES DE
EQUIDAD

DESCRIFCION DE LA FUNCION
m £Gns hace? ; Para que lo hace?
ik 5 Cada funcde e gra un confunts de actividades,
o VERBO DF ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

FORTALECER LOS MECANISMOS INSTITUCIONALES PARA LA COLOCACION D€ EMPLED QUE COADYUVE A LOS Y LAS ENES EN LA BUSTUEDA DE UN EMPLEQ, Y 20U

! VINCULAGION AL SECTOR FROCUCTIVO A TRAVES DEL DISERG DE POLITIGAS PUBLIGAS EN LA MATERIA
THESENTAR LINEAS DE ACCION EEFECIFICAS PATA EL CIEENG ¥ ELABONACION DE DIVENEAS CAMIANAS DE S USIon ENTHE LA FOBLATIN JUVERL FATEA DA A
2 CONOCER LA BOLSA DE TRABAJD (CENTROS DE INTERMEDWCION LABORAL ), LOS PROGRAMAS DE BECAS DE CAPAGITACION FARA EL TRABAJO ¥ DE NTEGRACION

1L ARORAL PARA PFRSM CON DGFAPMJDAO
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ESTANLECER EETRATEGIAS PARA LOGRAST DNACOQRDN&CE PERMANENTE CON LAS INSTANCIAS ESTATALES DE ANENTUD OUE OPERAN LOS SERVIOIODS DE DOLSA

4 DE TRASAIO ¥ CAPACITACION PARA EL TRABAIO CON LA INTENCION DE REFLICAR €1 MODELO DEL GENTRO DE INTERMEDWCIKIN LASORAL

PAFATTIN PLATICAS DOF SENGEILZATION A 15 1TOCIONE S DEL SECTOR SOGIAL, FUBLICS ¥ ITGVADO A FIN O CONGIENTEATROS PAIA OUE B2 CONVETRTAN EN
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o AL A JOVENES CO -
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" APLICABLE EN LA MATESOA
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LEC < HUNAL COMN INSEY ] 3 UCATIV, A
» JOVENES OUE S8 ENCUENTREN FROXIMOS A INGRESAR A ESTUDIAR O POR RETOMAR SUS ESTUDIGS

TR0 OF RELACION: | AMBAS |

Expiicar hravements con que drees o oene relacidn ¥ Lears qud .
RELACIONES INTERNAS
Con todos las y del IMJUVE.

RELACIONES EXTERNAS:
Con la STPS.

del 1or pd y privado,

Elja on ddvade Hene iMPacto Ay informesion Que manejs ef puesto
LA INFORMACION QUE SE MANEJA NEPERCUTE HACIA EL IN DE LA DEP I

Caractoristica de la
Informacion:

| PuUestos SubOrdmacos. I I I

o ok e fos
| A TRAVES OF 1A COTRMINACION OF | 08 PUESTOS SUSORDINADCS COADYUYVA CON BL CURMPLIMENTO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERDAS AL AREA £ INTERACTUA COM
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CODIGO DEL PUESTO 20-VUY-CFO1101244-DBEJ-013-E-D-F
DENOMINACION DEL.
PUESTO. DEPARTAMENTO DE EMPRESAS JUVENILES
CARACTERIS
prrctblaiioy X- DESIGNACION DIRECTA

NOMBRAMIENTO Confianza TIPO DE ruml SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO! SUBDIRECCION DE EMPLEO Y CAPACITACION
UNIDAD|
ADMINISTRATIVA. DIRECCION DE BIENESTAR Y ESTIMULOS A LA JUVENTUD

umbmwwummmkuamMowmcmnn
Dabtw wor para of pussto, rusfista y con lns)

OCION DE ESQUEMAS DE PRODUCTIVIDAD, EN

(,Quohnn‘u,hnqu‘bm‘l
Cadla funcice integea un
= VEBODEACCIONWRBULTADO
MEALIZAR SEGUIMENTO ¥ ACOMPANAMIENTO A LOS ERLACES ESTATALES Y MUNIC 5 QUIE INPL AN EL PROGIRAMA DF EMPYIENDE DUEOSMO JUVENE. A
TRAVES DE CONVOCATCRIAS MEDIANTE LA DIFUSION DE LAS POLITICAS DE CPERACION DEL PROGRAMA
ELAl AR Y ACTUALIZAR RECTO 1 g WCIONES CON A al REN EMO Y EMPRES oo A LAS Y LOS JOVERES GON
mmummusuwom ESTE TEMA EN BASE A LAS POLITICAS D€ OPERACION DISERADAS PARA TAL FIN,
o OMENTD DE LA CULTURA EAVRERDECORA. MEDIARTE DVERSAS HERRAMIERTAS COMO LD SON TAS NETOCOUOGIAS DF FORMATION A
3 munmumsm ENCOWWOVOONINS‘I’!‘MONESMLN PRIVADAS Y SOCIALES.

DISENAN - DIFUNDIR LOS MANUMES Ot e ASE SO LA M O OCA DE SMULADCH D 'HENDEOURISA0

4 .mmLzs mmwmumoammmm EMPRENDEDURISMO JUVENIL cwanmmmzcmmwmcmamves

INTEGRAR 5 EXPEENTES QUE PERMITAN COf 0f I ERACIONDE LO RLAS TANCWS EN COINVES ON CON El
s INILVE Toumooccuows LA MORMATIVIDAD EASTICA POR EL INSTITUTC EN LA MATERGA

Al O 1% 1100 O % INGTT T P OEL St CRC DIIVALI) QUE CH T LN SEl T LTI AT 0N FCOITMAL Y LN TINUA GUE HAN

. FORMALIZADIO GON EL INSTITUTO (N ACUERDO INTERINSTTTUCIONAL

2 G UN DELAS Y LU N 5 EN = =N Dt & s = PRI RAMA O EMPRENCE DU S JUVEN LMD PAR
L4 mmmuwuunomsmum

ESTARECOER CONVENKD CLUL CANACION CON ORIGH NSTITUCIONE S PIOVADAS PAIRY 3 vCION D) N PORCENTAIL OC DESOENTD
& EN INSCRIPCION Y COLEGAATURAS, masws.meuss CONTINUEN ESTUDIANDO,

N GRAR LOS PROCEDIMENTOS AVALADOS POR LA SEDESOL PARA SECAS ALADEMCAS Y EMPRENDES O JUVENL, CON EL PROPOSITO OE SEGUIR LOS
* CRITERIOS GENERALES PARA EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS

APOYAR A TRAVES DEL PROGRAMA INCUBADORA DE NEGOGIOS A LAS ¥ LOS JOVENES EMPRENDEDORES PARA GUE SU IDEA DE NEGOGIO SE CONSOLIDE EN UNA,

EMPRESA FORMALMENTE CONSTITUDA, MEDIANTE EL ACOMPARAMIENTO Y ASESORIA PARA DESARROLLAR UN PLAN DE NEGOCIOS BEN ESTRUCTURADO POR MEDIO
DE SU VINCULACIKIN CON INSTITUCIONES Y EMPRESAS PRIVADAS

TIPO DE RELACON AMBAS |

WWMwmommmygum.
RELACIONES INTERNAS:

Con todas las subdir y dire del IMJUVE,
RELACIONES EXTERNAS:

Con organizaciones pablicas, privadas y sociales.

Ells an dénde tlene (mpacto s iformacion que manala o poesto
Caractoristica de 1|\ \EORMACKON QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I

Ji wiwcclon de las sy

A TIAVES DE LA COOMDINACION DE LOS PUEST 02 SUSORDINADOS COADYUVA CON EL CUMPLIMENTO DE LAS ATISUCIONES CONFERIDAS AL AREA E ITERACTUA CON
COFERENTES AREAS INTERNANENTE, PARA £L LCORO Y CLMPLUIMENTO DE OBETHVOS
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CODIGO DEL PUESTO 20-VUY-CFN1101241-DEEL008-E.DF
Mm‘::g"'m SUBDIRECCION DE ESTIMULOS A LA JUVENTUD
CARACTERISTICA
OCUPACIOMAL X- DESIGNACION DIRECTA
T T e I
NOMBRE DE LA
o > INETITUTO MEXICANO DE LA JUVENTUD ]
RAMA OF CARGO| Prestucion de seevicion |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
S ARGOIR DIRECCION DE BIENESTAR Y ESTIMULOS A LA JUVENTUD
UNIDAD
P tferar DIRECCION DE BIENESTAR ¥ ESTIMULOS A LA JUVENTUD

osenia W Foalidad o rAZOn SUSTANTIVA Sl pessto. Da ouenin del POr Gué #50 PUasTO Bxise ¥ oudl o8 o resultado 0 IMPAOTO GUe APOrTa PaTa)
consecucion de b maion y Debe sor Para ol pussto. fealista y gr con les)
nciones y ol pechil dol pussto.

VERBO DE ACCION + INOICADOR DE DESEMPFENO » SUJETO OE ACCION U DBJETO OE CONTRIBUCION

Ci INAR LA ERACH DE EESPA 10S Y = L LA TRAYEC e J NES DEST, conEL o
OTROS JOVENES SIGAN LAS CONDUCTAS POSITIVAS, ASl COMO PROMOVER Y COORDINAR UNA CAMPARA PERMANENTE SORRE PROMOCION Y DFUSION DF LOS DERECHOS
HUMANOS INHERENTES A LAS ¥ LOS JOVENES, QUE LES PERMITAN CONOCER SUS DERECHOS Y COMO CONSECUENCIA LOS HAGAN VALER.

1 CION DR LA

1l FUNCIONES 4°v‘ hace? eF-u qué e ~a.v
o B e i b o Coda

VERBO DE Acwnocwu:-nmonsuuuoo

] ANDS A J : ; EANY) B i
. soBRE n:necn:' nuwmc A.-l coma ocmcuucz oe ViDeo mnumsu V)0 TOOOS ADUELLOS CUE vnwutvm LOS CONOCRMIENTOS OF LOS MISMOS
TOORDINAR CON LAS DETTNTAS NS TANGIAS GUBERNAMENTALES. SOCINLES ¥ EDUCATIVAS. FARA CONJUNTAR ESFUERZOS PARA DEF NI ESWTEOMS Y Af'l'lONEB
7 OUE PROMUEVAN ENTRE LAS ¥ LOS JOVENES LA IMPORTANCIA DEL RESPETO A LOS DERECHOS HUMANGS, ¥ TOOAS MIUELLAS TAREAS DE DESARFCLLO
COMPETENCIAS DEL AREA
3 lwlYO DEL Al“)NIE(,EFI MCO(WAL LOGRANDO LA IDENTIFIC AA(‘IM UE JQVENEB YM,EMTO@O& PR(IW‘IW)AIA-KJNEB QUE pEﬂM"AN s PM"LIPAMM Y
UESARHOLLO.
PLANEAI LA DI U ¥ CAPTACION DE PIROFUE STAS A NIVEL NACIONAL DF CAGA UNG DE LOS PREMIOS. CONGURSOS ¥ CL I TAMENE S JUVEN LS. A TIAVES COF LA
. ELABORACION DE COMVENIOS DE COLABCRACIIN CON LAS INSTANCIAS ESTATALES, PURLICAS, PRIVADAS. SOCIALES ¥ EDUCATIVAS, PARA FL BENEFICIO Y MEJOR

DESARR(XLO D€L SECTOR JUVENL

5 [EDrE COMUN) CON LAS IS TANCIAS JU | NS TANCIAS I TARA LA
G«lelm ¥ ENTREGA DE PREMIIS ¥ CURTAMEND S NACKONALES DE ACUENDO A LAS BASES DE LAS CONVOUATOMAS '(l'.vl»‘f('f‘lVA.-
INCVER ACUIONES O 1N CON LA AR CNICA DEL CONBEJO OEL ACIONAL DE LA JUV L COndl
L] INACIONAL DEL CONCUFEO NACIONAL JUVENL LGRTA AMS PADRES A8l u:»ao CON DNSHTUCMB PUBLICAS, PROVADAS ¥ SOCW.E.': PARA LA ORLMIIACDON Y

NIN WDL (Sﬂ')s EVENTOS

=y A
’ NAGIONAL ne Los Evsuroa TEL AREA
COLAIORAR EH LA PROPUT STA DE JURADOS. PAFA CONFORMAR LN PADION UNICO OF SATADOS OFICIALE S DEL PREMID ¥ DEL CERTAMENE S NACIONALES, PARA LA
e EVALUACION DE LCS PROYECTOS DE LAS ¥ LOS J(WEN!:S PARTICIPANTES, DE ACUERDO A LAS BASES DE LAS CONVOCATORIAS
THO DE RELACION:

ExpNcar brevements com que dreas © pueafon ene relecion y Lpars qud 7.

RELACIONES INTERNAS:
Con todas las direcclones del IMJUVE para la op de prog 1|
RELACIONES EXTERNAS:
COn SEDESOL: Relacién con érg d ados y d lizados, para cooranncbn dol anlo N-clonll de

d. Con i ins E y.k icipales de la J Instituci y Ed 3 Civiles,
todas éstas para apoyar en la ion, difusion y p lacion de los proyectos de § d. Youth for H
Rights para todo lo relacionado enla dﬂusion. p lony p de los dif cer Yy prog de J d.

S |
EMfa en donde tiene impacto (s Aformacion que maneis ol puesto

Caracteristica de la

Ind ."_[u INFORMACION QUE S8 MANEJA REPERCUTE MACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

I Puentos subiordinados.

Explicar & s e du fos
l A TRAVES DF LA COORDINAGION OF L 08 PUESTOR SUBOADMNADOS COADYLIVA CON EL CUMPUAMENTO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERDAS AL AREA E INTERAGTUA CON |
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CODIGO DEL PUESTO 20-VUY-CFO1101244-DBES-010-E-D-F
DENCMINACION DEL
PUESTO DEPARTAMENTO DE DERECHOS HUMANOS
CARACTERISTICA
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MNMONESSOC

SRR PAIA LA CONTIRADAD GE LS THADAICS DE LA 1D MACIONAL CONTIA LA VIOLE TA LAS MUJLRES ¥ LOS HOMIVEES
4 JOVENES CONFORMADA POR omm»o«ss maenwmusvuommmusm TRABAIAN LOS TEMAS DE VIOLENCIA. GENERD DERECHOS

2o

Explicar hrevemanie con gue sreay © poeatox e relackon y 2pacs qué?,

RELACIONES INTERNAS:

Conlal on de gackon y sobre la on de Bk y Esti aka on de o
S ¥y Reg! y bn de ¢ Sacial, con la Direccitn de Entace.

SEDESOL: Direccion del Si contra n

RELACIONES EXTERNAS:

INMUJERES, Secretarin de Salud, CENCIA, Contro Nacional de Eguidad y Coage INBAL. U\ AP

I..-... civiles, PGR, S5P, DIF, CNDH. y 1p de i mmrmmum

_— 1
Elljle et dérncle tlere (mpacto le kformecion gue manejs of poesio

Caracteristica de 1a| LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS | ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES
on: | PARAESTATAL

| P e | |

fa de los

A TRAVES DE LA COORDINACION DE LOS PUESTOS SOADYUVA CON B CLIMPUMENTD DE LAS ATRIBUCIONES CONFERDAS AL AREA F NTERACTUA CON
DIrERENTE OEETVOE,

SUBORDINADOS C
L5 AREAS INTERNAMENTE, PARA BL LOGRO ¥ CUMPLIMENTO D
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CODIGO DEL PUESTO 20-VUY-CFO110M1244-DSEDS-023-E-D-F
DENOMINACION DEL
PUESTO! DEPARTAMENTO DE SEXUALIDAD
CARACTERISTICA/
OCUPACIONAL | X- DESIGNACION DIRECTA

NOMERE DE LA
mnmcsén{ INSTITUTO MEXICANO DE LA JUVENTUD ]
RAMA DE CARGO! Prestacion de servicsos |
NOMBRAMIENTO! CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO SUBDIRECCION DE EQUIDAD Y SERVICIOS A JOVENES
UNDA, DIRECCION DE SALUD, EQUIDAD ¥ SERVICIOS A JOVENES
ADMINISTRATIVA,
= e it o raeon d-lm nlcu-me-lwwmmMyMud:uMomﬂownmnw
commmcueian de b mesion y obij Dabtse war ico pura of pussto, ruslinta y conge con lne)

Qmmu — unciones y ul peefil dul pussto.

s I VERSO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENG + SUJETO DE ACCION U QBIETO DE CONTRIBUCION
PROMOVER UNA CULTURA DE SALUD SEXUAL Y REPRODUCTIVA ENTRE ADOLESCENTES Y JOVENES, A FIN DE PREVENIR CONDUCTAS SEXUALES DE RIESGO Y PROMCIAR EL
ATOCUIDADO, LA RESPONSABILIDAD Y SOLIDARIDAD. A TRAVES DE ACCIONES EDICATIVAS NO FORMALES CON PERSPECTIVA DE GENERO.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
QUi haco? ;Para qui to hu-?
Caca ntegra un
VERRBO D& MCMWWULVADO

SEXUALIDAD, SALUO

1 REPROOUCT VA Y EDVCACON SEXUN.

NERAR LA COORDINACION CON INSTITUCIONES DE LOS TRES NWELES DE GOBERNO. ORGANZACIONES QVLES, UNIVERSIDADES E NSTITUTOS DE INVESTIGACH
2 PARA REALIZAR ACTIVIDADES CONJUNTAS, ASIISMO, CON AQUELLAS INSTANCIAS ESPECIALIZADAS EN LA TEMATICA

CFUENTAR Y ASESORAR AL PEFRSSONAL E LOS INS"'UTOS CSTAI-\LEﬁ Y MUNICIPALES OE LA JUVENTUD EN LA m IO ¥ GPEWI& DE PROGIAMAS Y
PREVENCION DE CADA INSTANCIA CON BASE A SUS NECESIDWDES Y

6 ACTIVIDADES A FIN DE INCREMENTAR LA CALIDAD DE LAS ACCIONES Y ESTRATEGAS DE
CONTEXTO
TIPO DE RELACION: AMBAS ]
Explicar brevamaniu con gue dreex © poresios Hune reisckn y pacs que?,
RELACIONES INTERNAS.
Con C icacion S |, para la p: ion del | que se g en el departamento. Con la Coordinacion Reglonal y
S fal, para la luacion de proyectos estatales y icipales. Con la Direccion de Bi y Estimulos a la Juventud, con
el area de poder joven, para realizar idad juntas y la asist iaalos @ donde se aborden las tematicas. En
[+ | con todo el instituto para todo lo ) alaop on de sus programas.
RELACIONES EXTERNAS
Con SEDESOL. CENSIDA, Secretaria de Salud, Centro Nacional de Equidad y Género y Salud Reproductiva, CONAPO, CELSAM,
UEXFAM Casadohs:l.l’antodolo- a los prog de S fad. Con CENSIA (Centro Nacional para la Salud de la
i yla“ ! pamtodolocelaclonadoaMud.Yconeu:uelasdependlendolotptoyecﬁmconla DGETI,

EWa on dénde tlene Impacto [a formacicn que manela of poesio

Caraotest °! la LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

l Puestos subordinados. | l I

Ja de los

A TRAVES DE LA COORDINACION DF LOS PUESTOS SUBORDINADOS COADYUYA CON Bl CUMPLIMENTO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERDAS A ARTA | NTERACTUA CON
DIFERENTES AREAS INTERNAMENTE, PARA BL LOGRO Y CUMPLIMENTO DE QEUETVOS

S—
M et ' “ "". ‘ E
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CODIGO DEL PUESTO 20-VUY-CFO1101244-DSEDI-022-E-0-F
m“‘::;::; DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE ADICCIONES
CARACTERISTICA|
bbbty X- DESIGNACION DIRECTA
NOMBRE DF LA
INSTITUCION INSTITUTO MEXICAND DE LA JUVENTUD
RAMA DE cARGO | Prestucion de servicios |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
ERARGUICS SUBDIRECCION DE EQUIDAD Y SERVICIOS A JOVENES
UNIDAD
AR TR DIREGCGION DE SALUD, EQUIDAD Y SERVICIOS A JOVENES

JRegresenta s fnalidad o razon sustantve del pusste. Da cuenta del por qno RO PUsSTO aXINIe y Subl u # TS UNAGO O WNPIGTO Gued APRGCTA DTy

= Lty I consecucion de la mwicn y obj Oobe ser Para ot puesto, blo, reassta y con lay
m\. nclones y ol perfl dal pussso
: VERBO DB * DE ERO + SUJETO O ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

LAS Y L 0 ALY LA Al
PREVENIR LAS ADICCIONES Y CONDUCTAS DE RIESGO ASOCIADAS, A TRAVES DE ACCIONES EDUCATIVAS NO FORMALES, JUVENLES Y CON PERSPECTIVA DE GENERO.

= 2N DESCRIFCION DE LA FUNCION
L0us haca? L Parn qub o hace?

Codn egra un e
sl VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
— — — — —_ — — —
ISENAR Y DESARROLLAR PROGRAMAS FDUCATVEE NO FORMALES EN MATERW DE PREVERCION DE ADICCIONES ¥ CONDUCTAS DE RIESGO ASOCMDAS, DIRGOOS A
ESPACIOS ECUCATIVOS Y COMUNITARIOS EN COORDINACION OON INSTANCIAS PUBLICAS Y PRIVADAS. NACIONALES E INTERNACIKINALES QUE PERMITAN LA
GENERACION OE ESTRATEGIAS. ACCIONES Y ACTUALIZACICN
ELABORAR ES Y CONTENIDOS EDUCATIVOS COMO APOYO DIDACTICO ¥ OF DIF LS

PARA LA PREVENC OF ADICCIONES, CONDUCTAS DE R RS0, BL

2 FOMENTO OF LA PARTICIPACION COMUNITARIA ¥ JAVENY,
———— - - - - —-
C(XENAR Y VINCULAN MECANISMOS DE COOMDINACION ¥ FARTICIFACION SOCAL OON INSTANCIAS CUBENNAMENTALES ¥ NO CUBEMNAMENTALES, QUE REALICEN

1 ACCIOINES MLV&NINAS A FIN DE GENERAR UNA PAN”LIL‘ALION !.‘L)UUNYA OUE LAS FORTALEZCA,

5 OPETCAR Y ARTICULAT POLITICAS PUBRIGAS GON L0S THE 5 C 1S OF 2C - 2 DF ADKCIONES Y
COMNDUCTAS DE RIESGO ENTRE LA POBLACION CBIETIVA
s mwm:. moum’oa.r' Y FROFESIONALES DF LA SALUD, CON FL QRJETIVO DE GUNERAR UNA CLLTURA DL CUDADO =14 ..Im 140
TPODGIILACOON:I AMBAS ]

Explcar brevemenic con que dreds o pueshos Hene relesion y L pire gue .
RELACIONES INTERNAS,
5n de C A

Gocial: on de an de diseno o - vy de Yy

o dn v do lon y proy de C o dinrio
de 6n con bes y de lon de pacion y & sobre an de
in 160 de f T lA ¥ ted Direccibn de 8& : apoyo tenico para la realizacion de de

ion y d dlo de ividad d i En general con todo of inatituto pere todo lo releci b op o0 de sus pr
RELACIONES EXTERNAS.
Para 10do 1o rok do con Adioci coni Al Nacional contra ol Tab Contral Mexi de Aloohok An ol Contro Naclonal para ta
mmm do Amlm 5. Contros do Integracion Juvenil. © Fodaral para la Protoccion contra Rissgos Sanitarios, Coou’o Naclonal contea
) pars ln de A Grupos de Familia Al-Anon, ALAltesn =1 ¥ Servicios

Saciale d-b-' § dal & . dal Beguro Social, I de dnclew R
de Puiqus P duria G i cde ba B0 i = de E Y 5 de Salud. Y con ncu.ln d-olnd-nﬁn los

proyeclos con h DGETI, Comdlmddﬂ M:unl-l de Excuslas Secundatias, IPN y UAM pol mencionar algunas.

Elja an dande Hene Ampacho (a fomoscidn que mane/s ol puesto

Caracteriatica de la}, » e RMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Explicar b 1o wivecion de fos

A THAVES DF LA COURDINAGKN OF LOB PUERTOER SUBGRONADOS COADYUVA COK EL CUNPLIAENTO DE LAS ATREUCIONES COMN ERDAR AL AREA E INTERAGCTUA CON
DIFEMENTES ANEAS INTERNSMWENTE, PARA £L LOGND ¥ CUMPLEAENTO DE OBJE THVOS,
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CcODIGO DEL PUESTO! 20-VUY-CFO1101244.DSEDJ-021-E-DF
DENOMINACION DEL]
PUESTO DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL
CARACTERISTICA|
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

”3?:&9.&:[ INGTITUTO MEXICANOG DE LA JUVENTUD ]
RAMA DE CARGO| Prestacion de servicion |
T Commama l TIPO O& chuonn[ BUSTANTIVAS
b SUBDIRECCION DE EQUIDAD Y SERVICIOS A JOVENES
AR o DIRECCION DE SALUD, EQUIDAD Y SERVICIOS A JOVENES

= o razon wm.hm“ww‘mmoo”vmndmomb”mun
con las)

nmcnmvmuuwmvm ucmuummmumwmum DCWUIMI.IDAO AS| COMO, WCBMFWACM
PROFESIONAL DE LAS ¥ LOS TES QUE 58 ENLOS DEL INSTITUTO.

DESCTUPCION DE LA FUNCION
£Qud haco? L Para qué o hace?

Caca Integra un Ld
VERBO DE ACCION+COMPLEMEN TO+RESULTADO

1
z
3 MSI'ADD“I’JS o sERrVCIo socw
N LA C J NES AFIN su o0 SUCIAL Y JTHCAS e 5 A THAVES
INDYITUTD MEXK,‘AND DE LA JWVENTUD
MANDA OF PHESTADCOIAS Y PRESTACONES DEL SENVICIO SOCIAL Y TICAS PICOF ESIONALES, OONFOIME AL NUMEND, PERFIL Y ACTIVDADES DE
s LOs FROGRM DEL INSTITUTO MEXICANG DE LA JINVENTUD ¥ DE LAS CRGANIZACICNES NG GUBERNAMENTALES REGISTRADAS EN EL FROGRAMA DE SERWICIO
SOCIAL
6 ATIONAR T LILOS AN SPUBLICAS Y ATIN cen JORES 10N Yia = 5 W0
SOUWML. Y PRACTICAS WﬁmES
ASESORAR A LAG INSTANGIAS ESTATALES DE JUVENTUD FARA GUE TFTINICEN LA GAPTALION Y TANALIZAGION DE RESTADORAS ¥ PRESTADORES DE SERVICI) SOCIAL
7 ¥ PRACTICAS PROFESIONALES, CON LA FINALIDAD DE BRINDAR A LAS Y LCS JOVENES. ESPACIDS PARA LA ADGUISICIGN DE EXPERIENCIA EN EL AMEITO LABORAL

THO DE RELACION:

EXPNCAr Brevemmime Con QUe ATess 0 PURSION lane rLacion y s gua?.

RELACIONES INTERNAS,

Con todas las dreas del Instituto para canalizar |& que requl P su servicio social por medio de programas,
proyectos, estrateglas y F

RELACIONES ufm

Con 1 ias no guber I las pobl y pr Para el mi de
convenios euuluu & la poblacion juvenil a la Cion de servicio social.

| e |
ENja en dédnde thene Impacto & Informackin gue maneia of puesio

i de Ia
Informacion:

LA INF ION QUE S& MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

P o o1 e fos asp:

A TRAVES CE LA COCRDINACION DE 08 PUESTOS SUBCREINMDOS COADYUVA CON EL CUMPLIMENTO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAR AL AREA E INTERACTLA CON
DIFERENTES ASEAS INTERNANMENTE, PARA FL LOGRO ¥ CUMPLIMENTO DE COETIVOS
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CODIGO DEL PUESTO 20.VUY-CFM2101239-DEOQJ-026-E-D-T
DENOMINACION DEL
ORGANIZACIONES
PUESTO DRECCION DE ENLACE CON JUVENILES
CARACTERISTICA
eroshemsedisen X- DESIGNACION DIRECTA

muu\l
INSTITUGION

RAMA DE CARGO|

NOMBRAMIENTO CONFIANZA PO DE rum[ SUSTANTIVAS I
PUESTO DEL SUPERIOR| DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE COORDINACION Y SERVICIOS
JERARQUACO JUVENILES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA. DIRECCION ENLACE CON ORGANIZACIONES JUVENILES

| Ruep: Ta finalidad © razdn dul puesto. Da cusets del por ol 080 PUESLO exinlo y cudl eu ul resullado © IMPACIo Quo aporta pars
umwummvmlm Dobe sor espacifico para of puesto, medible, rosfnta y con lesf
funciones y of parfil ded puesto.
TR VERDO DE ACCION « INDICADOR Off DESEMPENO « SLUETO OF ACCION U OBJETO DE CONTRIBLCION
VALLAS 0C IENTEN ¥ FACILITEN LA PARTICIPACION ORGANZADA DE LA JUVENTUD ¥ DE LAS ORGANIZACIONES CIVILES E£)
mu.omrsamoesucomuwvna.nm

DESCRIFCION DE LA FUNCION
¢NM7¢P.I“|OM7
Ccla o

Etegra un
vauooemcmmmo-muum
ARG 0 D LAS INSTANCAS ESTATALES OF JUVENTUD OF LA MEX] L A LCS LNEAMIENTOS BASICOS DI LA
ATENMNAGRUPOS FN)GRAMAS INSITUTIONALEE, PMVERELUDWZGOPARTCUPAMENIASYLM.DVBEB LA FORMULACION DE PROGRAMAS CE
TRAIAID, LA DPERAGON Y IASACCDQNISAMVEL ESTATAL Y MUNCIPAL
COOFLINAT LAL CLN ASE SLRGAS PAM i ERONAL PALIN DE A DADES DE LAS ¥ LOS JUVENES (0N LA PARTICTALILS DE CPGANISMUS CVLES AL L0
0E GRUPOS ¥ COLECTIVOS DE JOYENES GUE NO CUENTAN CON UNA CONSTITUCION JURIDICA, ¥ DE LA INTEGRACION DE TODOS LOG ELEMENTOS QUE CONTRIBUYAN AL
FORTN.EMENTOIGYITW ASMIACIMSMOMEN

ALIONES OON ING DOOAES : - LA SEALIZACON DE ACUERDOS Y CONVERIOS O

O 0E A5, P NS CIUDADAS Y
WG JLNENLES ¥ 8US msumos A.Sl OOMO OON LAS IEPENENCIAB DE LOE GOBIERNCE Fﬂm& A EBTATALES EN CUANTO A LOG LINEAMENTOS
WCOS “ LA ATUCION A JOV!NCS AF‘ONOA PROY!CTOS 13 |NlDAl1VA5 (2 GRUPOS AN[NII.ZS LOGRANDO VMULACDONES OON V omu tsn\a

TIRO DE RELACION | AMBAS 1

ExpOCar Brovermmante COm U Aeas O PUesTos Tone /elackn y 2 pars gue?.

[RELACIONES INTERNAS:
Com la Dirmcok ¥ pnea para tado ko relscionado con politicas de op Con lss { e Area para 10do 1o relacionado a In operacion
che mum programas,
RELACIONES EXTERNAS:
Ipios y K o o la clad Civil un los que asten op low o proy que o drea: para 10do lo relacionado a In
Achud de bk 16ery " ’ e lnn Dirweci de lou pr = que particlp

ENa on dande tlene mpacto M informacion gue maneia of puesto
Caractoristicn de 1), o\ rORMACION QUE SE MANEJA Y $U DIFUSIGN PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINIGN PUBLICA |

I Acton de autoridad especifices del puesto. I Feetos y ey onel peiio del p ]
I ¥ bajo su ilidkat. I ajo de alta 0 |
Explicar fa e los

BN EL PUESTO EE EBTABLECEN NECANGMOE ¥ SE DICTAN CRITERIDS GUE ATENDEN AL DESRRROLLE ¥ FORMULAC KN DE EBTRATE(UAS, PﬂOCm ¥ PROYECTOS OE ALTA
FSPECWL ZACKON POR LO QUE 0L FURSTO REDUIERE UN GRADO IMPORTANTE DE ESPDCIALIZACION TN LA MATIRA, A IFECTO DE CONTRIUR CON UL QUEMACTR DEL ASTA,
AR COMO DE CLAPLEY CON LAS FACUL TASES MIEEVESTAS EN EL ESTATUTD ORGANICO DEL IMIUVE

LOG PUESTOS SUBORDNADOS COADYUVAN CON EL CUMPLAIENT G DE LAS ATREBUCIONES CONFERIDAS AL € INTERACTUAN OO DF AREAS 1 TE
PARA L LOGRO Y CLRPLIACNTO DE ORIETIVS
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CODIGO DEL PUESTO 20-VUY-CFN1101241-DEOJ-029-E-D-T
DENOMINACION DEL A
PUESTO SUBDIRECCION DE APOYO A PROYECTOS JUVENILES
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL. X- DESIGNACION DIRECTA

NOMBRE DE LA,
ppptyet o WSTITUTO MEXICANG DE LA JUVENTUD ]
RAMA DE | c 4n y enkace Intra © Interinstitucional |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA PO DE rum[ SUSTANTIVAS I

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO DIRECCION DE ENLACE CON ORGANIZACIONES JUVENILES

DIRECCION ENLACE CON ORGANIZACIONES JUVENILES

lidad © ruedn trvn dul puesto. ma—-un“mmmhvuﬂn-lm-m«oumw-
institucionais, Dobe sar espacilioo pora of puesto, medible, roalista y

LQud hace? (Para qué lo Moo?
Regra un |
vaaso DE mmoommmuumo

LAEM‘.’TMDALEGJUVEMLEG AFAVOR&LBI&ICMJN ATRAVES DELAORGAMZAG@I\‘ FAB!UTAMB‘TOE LAASEBMAREFBENTEALO&W
£5. DFGIDA AL FERSONAL DE LAS INSTANCIAS ESTATALES DE JUVENTUD EN LA REPUSLICA MEXCANA, PARA LA FOIMULACION DE PROGRAMAS DE
NMV LASACC!ONESAMVEL EBTATN.YIMM!P#.L

oomlcmes PAMLA PmPACK)N 0E LOS onsmsuos CMLESE CMACTER Pmsmw. AS| COMO DE GRUPOS vomscnvos DE JOVEMSOJE O
WTANCONUNACMBTMJ ILIDNCA, FNDEFOMALE&RMMCIONEBYWENMFICDMlAPOB.AC)ON.IWENL

axmm uucww.oos CON!I mN!O DE LA M?K‘JPACDON JUVENK EN EL DESAICLLO DF SU DOM.NDAD A MV!S o LADIRRW
MECANISMOS DE IWTERCAMEID DE INFORMACXON Y DE EXPERIENGIAS ENTRE LAS ORGANIZACIONES ANENLES Y SUS MEMER0S LOGRANDO LA VINCULACION. ENTRE
LAS MISMAS

TRRIGIR LA GANALIZAGION DE APGTOS DE CARMGTER ECONGMIGO O EN ESPEGIE. QUE PERWTAN A LOS GRUPGS, COLEGTIVOS ¥ GRGANZAGIONES PROPE SIONALES DE

JONVENEE O QUE TRASAIAN EN SU BENEFICIO, FACLITAR DE MANERA TEMPORAL SU TRABAJO COMUNITARKD

AV V20 JOVENES FRO\’ECYOS mmes ES‘I’I«CMES YLAS DMS e I.AS otsnosms &GALES v AOMNS!RA\'NAS LE CONPMERAN \‘ QUE LE
ENOOm LAOELT"ULAR ML INSTITUT

Expiioas brovertninte 000 que &ias O puesios o refackin y Jpura Que?.
[RELACIONES INTERNAS:
| Con & DI ¥ jarta para todo o rel con @0 of Con las o e drea pars 1000 10 relacionado a In operacion
che mum programan.
RELACIONES EXTERNAS:
Ipion y Exta (=20 o s cwlmlooquow 1 o proy e 2 Area: para todo lo relacionado a I
itud dw b y v | e lnn Dirmcch e low prog! wn que par

EMa on donde fiane kmpacto & informackan que manea of puesto
Caractaristica de 18l , (\FORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINIGN PUBLICA |

I Pl S | I |

 Explicar 1a of e los

N CL PUESTO 5C ESTATLDCEN MECANISMOS ¥ S0 CICTAN CRITEROS QUE ATENDON AL COSARROLLO ¥ FORMULACION OF ESTHATEGIAS, PROGIRAMAS Y PROVECTOS OF ALTA

ESPECALZACION FON LO DUE EL PUES 1O REQUIERE LIN ORADO RNORTANT E DE ESPECIRLZACION EN LA NATESSA. A EFECTO DE CONT ORI OON 1 OUEHALEN DEL AMEA,
OMMCWWWFWLTDOESMQSENEL&TAMO OWCOOELWWE
LOS PLESTOS SURDRADINADOS COADYVUVAN CON L CUMPLMIENTO OC r% CONPEROAS E INTERACTUAN CON OF ARPAS W e

FARA EL uxno n.\mmrone uau"ms
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CODIGO DEL PUESTO) 20-VUY-CFO1101244.DEOJ-030-E-D-T
“"mmmf; DEPARTAMENTO DE EVALUACION ¥ SEGUIMIENTO DE PROYECTOS JUVENILES
CARACTERISTICA
oo X- DESIGNACION DIRECTA

primdond INSTITUTO MEXICANO DE LA JUVENTUD ]
RAMA DE | ci6m y eniace intra e Interinstitucional |
NOMERAMIENTO CONFIANZA ] PO DI mncoouls[ SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO SUBDIRECCION DE APOYO A PROYECTOS JUVENILES
UNOAD DIRECCION ENLACE CON ORGANIZACIONES JUVENILES
ADMINISTRATIVA

I L o razon el puesta. Dn cuenta dal por que sse pussio sxibs y cusl es sl resultado o IMpacia que sports parm
In consacucian de @ minion y objetivos i onalex. Dehe ser theo para sl puswio, medible, runlsta y congs con e
l.wh—ydp-rﬂ&lp-m

VERSO0 DE ACCION + WDICADOR DE DESEMPERO + SLUETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

DESCRIFCION DE LA FUNCION
LOuk hace? s Para qué lo hece?
Cacks funcicn integro un de activided
dl VEREO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
DEGARROLLAR EL FROCESD DE APOYO A PROVECTOS DE LS DRGANIZACIONES DE LA SOCEDAD CIVIL, PROPORCICNANGO LA INFORMACION NECESARA PARA
OBTENER APGYO FINANGERD
VBORAR Y EJECUTAR NECANISMOS OE APOYD TECNCO FINANCIERD A PROYECTOS DE DESARFOLLO FORMULADOE POR ORGANZACIONES JUVENILES, PARY
2 GENERAM DESARROLLO SOCIAL

ENAR LOE M = A RIUS FARA LA FAR FPACION DE LAS OHGANLIZACIONES DE LA SOCEDAD EN EL FRUOGRAMA D WPOY D PO YECTOE

2

VALUARA LCS PROYECTOS OE LAS ORGANZACIONES CVILES

FRINGS CLANTT VOS5 Y CUAL W05

Zi3le|=|v]ejvle]l «

EMNfa an dande tlene impacto ks infarmacion que manals of puesio
Garacteristica de 1|, 5w ORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA |

I Pohe s | I |

£ b n 100 de Jox axp

ATRAVES OF LA DOORIINACION OF LGS PUESTOR SURCRONADOS COARYLUVA CON EL CUMPLIMIENTO OF LAS ATREIUCONES CONPERTIAS AL ARDA T INTERACTUA CON
DIFERENTES ARFAS INTERNAMENTE, PARA CL LDGRO ¥ CLIMPLIMIENTC D€ OOUETIVOS.
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— PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
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DESARROLLO SOCIAL 0

CODIGO DEL PUESTO 20-VUY-CFO1101284.DE0J-031-£.0-T
m‘% DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON ORGANIZACIONES CIVILES
CARACTERISTICA
pras by X- DESIGNACION DIRECTA

NOIN?E DE LA INSTITUTO MEXICANO DE LA JUVENTUD
RAMA DE CARGO| Coordinacién y entsce Intra & interinstitucional |
NOMERAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES| SUSTANTIVAS |
PUESTO DEL ‘ml o SUBDIRECCION DE APOYO A PROYECTOS JUVENILES
mv‘::m DIRECCION ENLACE CON ORGANIZACIONES JUVENILES

la o razbn del puesto. mmmwﬂmmmqu“umommm
4 consecucion de ks mision y objelives mstitucionales. Debe ser expecifico para ol possto, medibie, g
con las funciones y of perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

L Qub haca? ; Para quéd lo hace?
on Integra un de
v:aao DE Accmmummmuum

PROYECTOS O CAUSAS SOCILES QUE REALIZAN LAS ORGANZACIONES OE LA SOCIEDAD CIVIL. x
OOQWCARALASDRGANWIIMW Emcmmmﬁwmm'muwﬂmm EN LAS OUE PUEDAN PARTICIPAR PARA

2 KIEROBTB\ERMFINAMIERD.ASIOOMOWYOFARAELDESMEMSM

TE QAN CACIONE S DOF LA SOCIEDAD &Y L AS UM LUNA DE VL LN TARAS BATA | OCAR UNA VI ACION ADECUADA

ROPORCIONAR LN ESPACIO A LAS DRGARIZACIONES DE LA SOOEDAD CIVL, ASI COMO A JOVENES DEL PORTAL DEL INS 0 PARA CFERTAR SUS PROYECTOS Y
SOLICITAR APOYOS.

TIFO DE na.mmtl AMBAS J

Expiicar Sravevmenlo con QUE arnex © PUesios teme relcion iy . pare Que?.

RELACIONES INTERNAS:
Es transversal, Comumicacion Social, Sistemas, Recursos Materiales, Blenestar y Estimulos.

RELACIONES EXTERNAS:
ianes de la Socsedad CIviI, y 3%

EMa en donde tene impacto A Informacion que manefa o puesio
°"‘°""‘”°'”"”"|u|umucaonqt£sewwvsumubnnaemsecmauonmnmm |

A TRAVES OF LA COORDINACIIN OF £ 0% PUESTOS SUBCRDINADDS COADYINA CON FL CUMPLIMENTO D6 LAS ATIUBUCIKINES CONFRIIDAS AL AREA § INTRIRAGTUA CON
DIFERENTES AREAS INTERNANENTE. PARA EL LOGRD ¥ C CE O=UETIVDS
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SEDESOL ey MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

SECRETARIA DI & ik
DESARROLLO SOCIAL

CO0IGO DEL PUESTO) 20-VUY-CFN1101241-DEOS-027-E-0-T
PUE:f; SUBDIRECCION DE FOMENTO A LA ORGANIZACION JUVENIL
CARACTERISTICA|
pasfloin iy X- DESIGNACION DIRECTA

u‘m‘?“? CE”“ INSTITUTO MEXICAND DE LA JUVENTUD
RAMA DE CARGO| Coordinacién y enkece intra @ Inturiratitucionsl |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA | PO DE FUNCIONES| SUSTANTIVAS |
hecicaddnte oty s DIRECCION ENLACE CON ORGANIZACIONES JUVENILES
AT DIRECCION ENLACE CON ORGANIZACIONES JUVENILES

LT a1 © razdn def pussto. Da cunnta del por gus wes pueslo existe y cudl o ol resultado © mpecto que sports pat el
hMﬂMMnyquwwnmw-dmummmmvmmnonl'n{
Funclones y el p dol 0

VERBO DE ACCION + NDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U CBJETO DE CONTRIBUCION

LA P, IPACION DE LAS Y LOS JOVENES A FAVOR D 5U COMUNIDAD Y BIUNDAR IENTAS QUE FACILITEN SU INCLUSIO!

DESCRIFCION DE LA FUNCION
LG haoe? L Para qui lo bace?
Cada Antogra un e
VERDO DE ACCION+COMPLEMEN TO+RESUL TADO

FOHME al L PO AL 0 EN W VA O

MACHD

ASILDADE S FARA ViDa O SIUDAL

owmucm COM EL FIN DE FAGRITAR LA INSERCION SOCIAL DE LAS Y LOS JOVENES Y FOMENTAR EL ASOCIACIONISMNG CVIL
SUPERVISAR LA REAL D€ EVENTOS QRENTADOS A FORTALECER LAS HAIRLIDADES PARA LA VIDA, £l APRENDIZAE DE ASPECTOS RELATIVOS A LA FORMACIO
2 (CHIDADANA ACERCGA DE LA CREACICN ¥ FORTALECIMENTO DE LAS ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CVIL (02C) CON EL FIN DE ACERCAR DE MANERA PRACTICA LOS

COMUINIGAR LAS AGGIONES ¥ OBIETIW0B PROGRAMADOS POR LA DIRECCION OE ENLADE PARA DISENAR E NTEGRAR AGTIVIDADES QUE FOMENTEN 5 CUMPLIIENTO

o5 MED) A WA FAKA UUE LAS ¥ " NES SEAN LIDEN ES NCLUYENDO A AL ] QUE DESEAN N CHAR G
s CRGWZ&CCON L= 8 LEfN“NTE CONSTITUIOA EN MATERIA DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL © PROPIO DF SU CONSTITUCION LEGAL
PROPONER CONVENIOS CON DEFENDENCIAS DEL GOBIERNO FEDERAL INSTITUCIONES, ORGANIZACIONES NTALES ¥ NO GUBERNAMENTALES Y

o ORGANISMOS DE LA SOCEDAD CIVIL PARA REAUZAR ACTIVIDADES FORMATIVAS © SIMPLIFICACION DE TRM‘TES PARA EL APOYO A GRUPOS JUVENILES.
g CER VINGULOS CON DEPENDENCIAS DE LUS THES NIVELES DE GURE RN PArD W USION DE LO RVKALTS ¥ 2 FIEDAN FACLITAR LA

DF HAMLIDADES DE VIDA Y LA CREACION DE GRUPOS, OSC LEGALMENTE CONSTITUIDDS. ASI CDMO su (‘WON CDN RESPECTO A LA CRGANIZAGION

TINAR ORIENTACIIN PARA EL ESTABLECMIENTO ¥ DECARROLLD OE ORGANZACIINES. AGT COMD ACCIONES DE CABACITATION EN PROGURACION DE PO
Y CONSTITUCION LEGAL DE ASOCIACIONES CIVLES.
MENTO DE HASILOADES FARA LA VIDA DE LAS Y LOS JOVENES. ASI COMD 50U IN LA KON LAS LASOHE SOCKEDAD

Explhioar Drovermente CON que &oas 0 DUSSIOS 2ene fefacfon ¥ JDare qud?,
[RELACIONES WNTERNAS:
Lan Arams con sxta won la on de oo e e la - ¥
Dirwccion du Eviluacion y Contiol ¥ dreas gue necesiiun dul apoyo du e
RELACIONTS EXTERNAS:
e ln Civit, . SHCP AT, 0 dal Publico s coyuntura con la SEMARNAT »
de te dos E

e ———
EIya en dénde tene Ampacto i Informacion que manels o puesto

Coractorionion do "!uuroanw:uéu QUE SE MANEJA ¥ SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA I

I Pueatos subordinndon. ] [ Trabajo técnico calificada, I

I | [ |

Expiicar brevemente i elecclon de los aspecios.,

A THAVES DE LA COORDNACION DE LOS PUES TOS 54U INADOS COADYUVA CON L CUMPLIMENTO DE LAS ATIISLCIONE S CONFEIRDAS AL AREA E INTERACTLA 00N
ws&mesmsmmms PARA EL LOGRO ¥ CUMPUMENTO DE OBUETVOS
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COMIGO DEL PUESTO 20VUY-CPO1101244-DEOI028-£-0-T
DENOMINACION DEL,
RGANIZACIONES
PUESTO DEPARTAMENTO DE FOMENTO A O JUVENILES
TERISTICA 2
OCUBRCIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

NOMBRE DE LA

INSTITUCION ]
RAMA DE CARGO| Coordinacion y entace Intra ¢ inerirstitucional |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA nro be ﬂmcsonul SUSTANTIVAS I

PUESTO DEL SUPERIOR|
JERARGUICO SUBDIRECCION DE FOMENTO A LA ORGANIZACION JUVENIL

DIRECCION ENLACE CON ORGANIZACIONES JUVENILES

Rup Ia finaldad o 1asdn mh“ﬂnﬂmw“yﬂnclmomumm
hmﬁumﬁhyoﬁhmwmm.-uquuudmm 4o, roalisto v con las)
funcionme y ol p

mxm-mumnmumummmmm

DE LA PARTICIPACION JUVENIL FACILITANDO HERRAMIENTAS ALTERNAS PARA LA GENERACION DE JOVE DERES COMO PARA EL.
LODE LAS NIZACIONES JUVENLES

0
d
S

DESCRIFCION DE LA FUNCION

2Que hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcian stegra un conjunto de activestes.
mummmmum
3z E CULTURA DE PARTICPACION JUVES 51 COMO DE LAS ORGANY 3 JUVE ES FOMENTANDC LAS DIVERSAS FORMAS D€ AGRUFPACION SOCAL
PARA BUSCAR ESTRATEGIAS COMO MANUALES, FLATH‘.AB CONFERENCIAS ¥ OTROS ELB‘&"OBG.E AVUMN A FORTALECER LA PARTICPACION ANENIL, YA BEAEN
LO WOMDUAL, GUJPALOUOMOORGKNZACON&!W CONSTITUDA

ACILITAN LAS FERRAMIENTAS ¥ MEDNOS EDUCATIVOE COMPLEMENTARIOS Y Al RNOS PARS GEAERACION DE JOVENES LIDERES Y FOR TALECIME oY
DESARROLLO DE LAS ORGANZACIONES JUVENLES PARA EN BENEFICIO DE LAS YLOS nVE’!S Y BUSCANDO IMPULEAR EL DESARROLLO DE SUS wmnwea
ONER LA CREACION Y P AR FAMNESITAS Y MATERIALES NECESAS AR GLUE LAG Y LOG JUWVENES DESEMPENEN ALCIRES E

MEDIANTE LA ESTRUCTURACKON DE PROYECTOS, MISMOS CUE INVOLUCRAN FROCESOS COMO LA INTROSPECCION, LA EMPATIA Y Bl APRENDIZAJE GFOUPAL

GLU LA AP o ¢ TATUL AN TL LT TRAZC L Y LA CRCSANIZACICH DE CIVE 150 PATCA PTOOMCIVE e B L ST 1evIE 1
a Amememmmmosenammooevmnemvu.osm»&apmmﬂmeacoua.nunsmezsrosmmm
ARINOEN HERRAMIENTAS DE FORMACION vnmtvacm
APOYAR EN LATMPFLEMENTACION DE LOS VED EEDLRA BUSCANDO (UE LAS Y LOS JOVENES S5 INTERESEN PUR GEH LIDERES BOCALES EEPEGIF ILAMEN
s LOS QU DESEAN wmzem UN GRUPO G Dlusmmon CIVIL LEGALMENTE CONSTITUDA
PROPICIAR EL ORMACION ¥ DE RECURSOS ENTRE ORGANIZACIONES DEL PAJS. COMO SON OSC. ASI COMO LOGRAR LA VINCULACION DE JOVENES
mmmo&esmtmwa

I

T DE RELACION ] AMBAS ]

Explicer bruvervente con gue dneus o pusalon Hlane relecion y 2 pars gué?.

icecion Socul, Recursos My los, Fa Dk G L. OSC, Grupoes cok Seraniny ) 2l
i como recibin of apoyo operative nacesacko, com of fin de fackitar la oparatividad del

8 s e E 5 o Edk on Pubdlics, CONADE. para replicar les actividades del drea
o0n otras «on o fin do encentrar akanzas con efas paa bs reakzacion de los aventos,

EMfa an donde Hene kmpacto k informacion que manela of puesto
m‘ﬁ“!umm&bnma&mﬂna&mmnmmn&umm I

I Suteios rdsaton | I |

Explicar I de jos

ATRAVES DE LA COOMDINACION O LOS PUESTOS SUNDROINAZOS COADYUVA CON EL CUMPLIMENTO DE LAS ATRIOUCIONES CONPEIZDAS AL ANEA E NTERACTUA OON
OF ERENTES AREAS INTERNAMENTE, PASA EL LOOROD ¥ CUMPLIMENTO DE OBETIVOS,
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CODIGO DEL FUESTO, 20-VUY-CFM101258-DIES)-033-E-0-2
DENOMMNACIKON
PUE:&B DIRECCION DE INWESTIGACION ¥ ESTUDIOS SOBRE JUVENTUD
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

NOMBRE DE LA
ISTITUCION NETITUTO NEXICAND DE LA JUVENTUD ]

RAMA DE CARGO| Inveatigacion |

NOMKIRAMIENTO)| CONFIANZA ] TIFO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR| DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE COORDINACION Y SERVICIOS
JERARGUICO JUVENILES

ACMNISTRATIVA. DIRECCION DE INVESTIGACION ¥ ESTUDIOS SOBRE JUVENTUD

[0} dad o razon el pensto, Da CUMEA G0l POF GLA S68 DUALIO S y Owtl 65 8l FRSURAGS O IMEACID GUe MPOrTY PArs By OOmEecucaon o )
¥ Oy L DPatas sov Para o puesio, e b, reaksta y o 00 s T ¥ o1 parti dol pussso.

mmmmommmm-wmunmumuwm

2 n»ucn SOCIAL ¥ AGADEMED) PARA EL mrwmmwo«wnusooni wmsmurw»;cuuwrsm‘
3 o N . H YEV LAS WAL MAL I o0 LOSES A
r 4 ) . o ¢, v St
TECTD AT LA FLARCEACON OF LA EHCLIESTA NACIONAL OF JUVENTUD GUE BE REAL A CALA CICE ARGE ¥ EVAL URA SUS RESUL TADCS GO LA FINAL OIAD OF EETABLECER EETUDRE |
s COMPARATIOG ESTATALES Y RECIONALES, ANALIZANDO BL BAPACTO DE POLITICAS PUBLICAS BN LA EVOLUCION ¥V DESARROLLO OE LOS GRUPCS JUVENILES, PARA CONTRELR A LA

FORMNLLACION DEL IFOGFANA NADIONAL OF JUVENTUD
[ TOORIIMAR ACCEINT G PARA GENT AR CONOG RTNT 0% BN MATERIA DE JU/THTUD TRHOINT RS AL DT RG ¥ S5 TENTO DF U 55T EWA O T A ko

1 PROPONER LA CHEACION DE MODLL 0% O BTIGALIN FELATING A LA A ICALION DE CONDCIMENTOS EN MATETOA D JUVENTUD
8 FIORIOVEN LA A CALIN PENTAAEN £ L B WAL AN EETALRS T oA Toer] ) O BATE BN EMUEE TAE PRI LIRS FUTe U THAS HE TS PUCL AT ¥ P ALIAS

LA A ORDHAN LA LA AL E e e AR AN TR Al T T T A o) AT TR TR
9 INVESTIMACION IVENL TALES COMD LA ENCURSTA NACIONAL DF JUNENTLE Y Bl PROGRAMA NACONAL DF JUVENTUD ¥ ASMSMO DF LOG FSTUDKS FSTADSTICOS SOBEE JUWENTLD

QUE RECUTNRA £1, INSTITUTD:
10 XTI PUATE LA T ] TR R LI ST A ¥ M T PAHA R Y O TR PR THE WENER WD W EL PN D AR A RN Y VAN

STAS TRUAS ¥ EV AL % LOG AMBITOS w. STATAL ¥ FAL PARA | 156 DE LA SITUACION ¥ PERSPECTIVAS DE ¥ LOS JOVENES EN NEXICO

g TG Y g R S D PSR T L R ) | g ) ST par—— T T T T ¥ o Tryire ca
" wmmrs aue MICNYPWWDOCI’NR councmw T.GR! LA DWTRSIDAD ¥ rn:unr.rmmn O LOG STCTORES AMN(:‘J

o on PN T T LIE IV AT & TIVES T AL e ES ¥ UE LAS e TG e S o TN EL COmsitone DE LAB HEALLAES JUWEHLED LOCALES ¥ [ TUb
2 PAlS, ASICM CWYR OPENB!CIAS NTERNACIONALES ¥ CASDS DE EXITO
13 MULAK EL ANTEFHOYECTO DEL PRESU 0 Y CALENDANLY LS FROGMAMAS - L

wooelnuaou:[

FARACI BrOVOTanes GOn QW ATRSS G JReEIDE Laing rackin i L pars g 7.

RELACIONES INTERNAS:

lendnhhmdol' e, Fi P Récurwos Hu M s A i C joacion Social P U el

C Con las seis Areos op del pao L] @0 asenoria

!MCIONISIXYM

SEDESOL R da inf wolire materis de o Firmas de wou con bon y Contiron du igecion. Organi de

lo Sockdad Civil y Fundeci Oroans » los. Medios do Seachin & Wvis i © scocitn Sookl. Con d 108 on 308 3 O/ de

| Gobiarno,

—
ENG an dande Sene (IMPacro /& iNformoaciin gue manes o paesio

Carncterintica do 18, 5 |NFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA I

I Acton de autocided sspecficon dul poesto, ] | Retos y complegud en of dusempaiio dul possto. l
[ Pr bajo su 2l ] I Trabajo de nlta sxpecalizaccn I
i e los

EN EL PUESTO 5 DSTABLECEN MECANISMOG ¥ 5E DICTAN CHITERIOS OUE ATIENOTN AL DESANNOLLO Y POMNULACION OF ESTRATEGIAS FYROGRAMAS ¥ PROYECTOS DE ALTA ESPCOALIZACION,
PORLD CUE L PUESTD RECUIERE LN GRADO IMPORTANTE DE CEPECIALZACION BN LA MATERIA, A GFECTO OF CONTRIBUURT CON B2 QUEHACER DEL ARSEA, ASH COND D CUMPLIR CON LAS
FACULTADES PREVETAS EN E1 ESTATUTO ORGANICO DE. IMANE
LOS PUES TOS SUBONDINADCE COATYUVAR OUN EL CLMIMLIWENTD DE LAS ATHIEIGOMLE CONFERDWS AL AREA £ INTERAG TUAN CON DIFERENTES AMEAS ITERMAVENRTE, MKRA EL LOGRD ¥

CLASTLIMIENTO DE QOUETHOS
-—
Oebie deciarm: MNE
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s e 3 PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
IO SO0TAT S MEXICANO DE LA JUVENTUD

DESARROL

CODIGO DEL PUESTO! 20-VUY-CANT101261-DIESS-036-£-D-Z
m"“:"é:fo" SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y ACTUALIZACION
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA
NOMBRE DE LA
INSTITUCION| INSTITUTO MEXICAND DE LA JUVENTUD ]
RAMA DE CARGO| Investigacsan |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
SERARGUICH| DIRECCION DE INVESTIGACION Y ESTUDIOS SOBRE JUVENTUD
UNIDADI )2 ECCION DE INVESTIGACION Y ESTUDIOS SOBRE JUVENTUD
ADMINISTRATIVA
- 1 = © rae del pusxto. Da cusnta del por que sae poexto exizts y cual ax ol resultado o Impacto que sporta Par
s consecucion @ e misidn y obj Dobe s Para of puesso, reafista y vy con s
mmm PUESTO R unciones v ol peefit del puesto
L s o L R A 1 : VERBO DE ACCION + INOICADOR DE DESEMPERO « SUJETO OF ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

L { L 1
TEMA ENTRE SERVIDORES PUBLICOS ¥ LA POBLACION GENERAL INTERTSADA,

DESCRIFCION DE LA FUNCION
LOus haca? L Parn qué jo hace?
Cada t o

egre un e
VERBO DE ACCION+COMPLEMEN TO+RESULTADO

WIVE R LAE ACCRN ¥ HACER ACCESIBLES LA

50
INFORMMACION EN TEMAE DE JUY|
Y LAS ACCIONES DE OPERAL)

a SCCIALE
COORDINAR LA ELASORACIIN, INTEGRACICN ¥ ACTUALIZAICM DE UM 515 TEWA DE TNFORMALION QUE AGHUPE LS E5TUDIOS, PROGAAMAS ¥ ACCIONES OUE EN
b MATERIA DE JUVENTUD DESARROLLAN LAS DIVERSAS DEPENDENCAS DEL SECTOR FUBLICD FEDERAL Y LAS ORGARIZACKINES PRIVADAS Y SOCIALES

COORDINAR E| DISENG. ELABORACH ¥ DIFUSIIN DF LOS MATERIALES DE AFOYD REQUERIDOS POR LOS FUNCIONARIOS QUE REALICEN TRABAJIC CON JOVENES BN
CAMPANAS ¥ EVENTOS EN LOS OQUE ESTE SWOLUCRADO EL IMJUVE COMO ORGANIZADOR O PARTICFANTE

PROMOVER Y DESAFIOLLAS RECOMENDACIONES DE POLITICA PUTILXCA TN MATERIA DE JUVENTUD A LOS NIVELES FINSTITOCON S OF GODERNOG RELEVANTES,
MISIMAS QUE GENERARAN ESTRATEGIAS DE INTERVENCICN ¥ PROGRAMAS DE TRABAJO EN LA MATERIA

DISENAR ¥V ntr.uﬁoum FSTRATEGIAS DF VINCULACION CON L SECTOR ACADEMTCO LOCAL NACIONAL T INTERNACIONAL CQUE C()ADV\N-I'-N ENLA I'O?MACIDN v
ACTUALIZACION DE RECURSOS HUMANGS EN MATERIA DE JUVENTUD

JUVENTUD

Tro De MLACOQN:I

Explicar brevemente 6o que dreas 0 pUesios TIene rainciin ¥ Loars qué?,

RELACIONES INTERNAS:

Con Comunicacion Social. Con el area de Coordinacion Sectorial. Con Recursos M. les para la ion de servici
Con el area Juridico para firma de convenios y contratos. Con Salud y Equidad. Con la D& G | Ad) y con la
Direccion general,

RELACIONES EXTERNAS:

Con los Instity les de | Con la SEDESOL. Con las organt de la ledad civil. Instituci de
educacion supearior y dia superior, (Investigack )

P
Eljlr en gonde Dene mpaclo fa mformecion gue manals el puesto

Caractermtica de la/ LA | A AA Ni ' N N 1 1
ARAESTATAL

I P B | l ]

Explicar As fon dw fos

A TRAVES DE LA GOOCRDINACION DE LGS Py ESTOS SUBOSDINADOS COADYUVA CON £1 CUMPLINENTO OF LAS ATRIBUCIONES CONFERDAS A AREA £ INTERACUA CON
CHFEAENTES AREAS INTERNAMENTE. PAIRA EL LOGRD ¥ CUMPLASEN TO DC OIIETVOS
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SECRETARIA DI
DESARROLLO SOCIAL

CODIGO DEL PUESTO! 20.VUY.CFN1101241.0%S5J034.E.0.Z
DENOMINACION DEL
PUESTO SUBDIRECCION DE INVESTIGACION
CARACTERIS TICA)
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

WS TITUCION: NSTITUTO MEXICANOD DE LA JUVENTUD I
RAMA DE CARGO| Ivveatigacion |
NOMERAMIENTO. CONFIANZA l TIPO DE ml SUSTANTIVAS ]
PUESTO DEL SUPLRIOR

JERAROUICO! DIRECCION DE INVESTIGACION ¥ ESTUDIOS SOBRE JUVENTUD

DIRECCION DE INVESTIGACION Y ESTUDIOS SOSRE JUVENTUD

s © razoe del puesto. Da cuenia deol por que ese puesto exisie y codl o ol rsuitado o Mpecto que aports pars)
Dabe zar para al poexto, realista y con la)

oE LA
4Ok hace? (Para qua 1o hace?
Code G integrs um de o
VERDBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
COORDINAR FL DESARRDLLO £ INPULSD DE IRVESTIGACIONES, ESTUDUOS ¥ DF LA ENCUESTA NACIONAL DE JUVERTUD EN TEMAS ESPECIFICOS RELACIONADOS CON
1 LOS DIVERSOS SECTORES JUVENIES, AS| COMO LA VERIFICACKIN B INTERPRETACION DE LAS BASES DE DATOS SOBRE ESTOS TOMAS

5 LA - -
.INENT\JD &D\ANTE LA APLIL.N.’C)N DE ENC UES TAS CONTINVURS ¥ EVENYUN.EH EN I.OS AW!”OG NM.WL EBVAIAL ¥ MUNICEAL, JUNVO L‘ON ua ENMB'A.‘S
PRODUCIDAS FOR OTHAS INSTANCIAE PUSLICAS ¥ PRIVADAS

COORDINAR ¥ GUPE RVIBAR 1 GEGUMIENTO DF L0S CONVENIIE GUE SE EGTAREESCAN 1 WATE R DF INVE S TIALIIN CON INGTITOCONE & PUBILICAS ¥ PRIVADAS

e joi~inlolsle

COOIDINAR EL CONSEID EDITORIAL DE LAS PUBLICACIONES DF LA DWE DIION DE PRVES TIGACION ¥ E5 TUENOS SOBRE JUVERTUD, ARSI COMO GAR SEGUIMIENTO A LAS
ACION

ODICTAMINACIONES PARA SU PUBILIC,

12 HIDAE N, DS N Y TICA

», » " ¥ M a " e L 3 Soclsl: Posici " det
Con lux wois dreas op ivn del Insei pars g nfe an w de i
#n sobro do Firmsas do ios con L ¥ Contron de Investigaciin.
O U Modios do comunicacion a través de Comunicacion Soolal. Con

Eljjw en donde frene Ampacio fa Anformecion gue manes o peesfo
Caraclerietica ‘,. l.ILA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA l

[ Actos do icos dol puosto | onel A0 dot puosto, |

— e | | 1

| Prosupuesto bajo su esponsabiidad. | l Trabsio do alts espociatizacidn. |
Expiicar b 1a aiwccion de ko

EN EL PUSSTO SE ESTARLECEN MECANIZIOS ¥ 52 DICTAN CHITENION OLE ATENDEN AL DESSMNOLLO ¥ FOMMULACION DE ESTRATEGIAS PROGIRAMAZ ¥ IMOYECTOS DE ALTA
ESFECIALIZACION, POR LO OUE BL PLESTO AEQUIERE LN GRADD IMPORTANTE OF ESPECHL ZACON BN LA MATERIA, A EFECTO OF CONTRBUIR CON BL QUEHACER DEL AREA, ASI
COMO DE CUNPLIR CON LAS FACLRLTADES PREVISTAS EN EL ESTATUTO CROANCO DEL AUV
LOS PUESTOS SUBORDINADOS COADYIAVAN CON E2 CLWLMENTD DE LAS ATIRSSUCIONES CONPEIIDAS AL AREA I INTERACTUAN CON DFERENTES ANEAS INTERNAMENTE PAIRA
FL LOGRO ¥ CUMALIMENTO DF ORJIFTIVOS
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CODIGO DEL PUESTO 20-VUY-CFO1101244-DIESJ-035.8-D-2
°"‘°"“°:’,"E=% DEPARTAMENTO DE INFORMACION ¥ DOCUMENTAGION
CARACTERISTICA
OCUFACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

WSTITUTO MEXICANOD DE LA JUVENTUD

Investigacidn ]
CONPIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS |
R atae) SUBDIRECCION DE INVESTIGACION
AOMINS T DIRECCION DE INVESTIGACION Y ESTUDIOS SOBRE JUVENTUD

b O razie del pussto, mmﬁw“mwowywuolmMOumwmulmpon
mumahm, | Datin sar sap pars ol pussto, roabnta y at oon las)
inciones y ul pecfil dol pusato.

WMNWOWRNMOWUWMUMTOQCMM

DESCRIPCION DE LA FURCION
LG hace? J,M qué o Mn‘?
Cado Tuncion intogra un *
VERBO D& ACC’ONOOO*LI-N‘IWL'M

INFORWDON ESTAD‘S‘"CA .\NENT\DCON BASE EN WUESTAS PRODUCDAB POR OTPAB NSTAN:I»\S HBUCAS Y PRWADAS PARA TENER LA lNFORlMCION
¥ ooc\mu'm:»ou OtMNOO SEA M”Rm

ELABORNR MECANISMOS DE WTERCAMBIO DE AWFOR! BIELICHEVE! FICA EN MATERIA DE JUVENTUD Y ACERVOS AFINES ENTRE LAS DFERENTES
DEPENDENCIAS PUBLICAS ¥ PRIVADAS

IPAR'"CIPAE N uzmu PFORNES ; oocu\tﬁios ﬁ»cm\oos PORLAS IS TANCIAS SUFTIIOIES OEL NSTITUTD.

L B R

7 mswuzsucnou u lDG PHDGMMAS or &OQUISiC'ON o IMT!'OAL!- DOCUWNTM.!S Qur RI'.ALKZ (28 lNST‘"UYO

DAR SEGUIMIENTO EN EL LEVANTAMIENTO DE LA ENGUES 1A NACIDAAL DE JUVENTUD APCVANGDO A LA DIRECCION DE TWESTIGACIIN, PARA GUE ESTA LOGRE

: ESTUDIAR EL MPACTO DE POLITICAS PUBLICAS EN LA EVOLUCION ¥ DESARROLLO DE LOS GRUPOS JUVENLES

Explicar bravements con que Arsax 0 punsios Yene miackan y  pora que?.
RELACIONES INTERNAS:
Juridico para las soficitudes y convenios Salud, equidad y Servicios a Jovenes; para las campanas y proyectos a fin,

RELACIONES EXTERNAS:
INEGI, para la informacion de encuestas y estudios. Red de Bibll ycC de D: ntacion que desarrolien informacion
en temas de juventud.

EMa an dénde tleme impacto (a Informacian Que manefa ol puesio

Caracteristica de la/LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS | ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES

| e | |

Ta el de fos asp

A TRAVES DE LA COCRDINACION DE LOS PUESTCE BUBORDINADOS CONDYINA CON EL CUMPLIMIENTO DE LAS ATHIIUCICNES COMNFERIDAS AL AHEA E WTERACTUA CON
AREAS ¥TE. PARA EL LOGRO Y CUMPLIMENTO DE OEETIVOS
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SECRETARIA DI
DESARROLLO SOCIAL

COOIGO DEL PUESTO 20-VUYLFM2101295-DCSROIT-E-0-0
m=:1'; DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL Y REGIONAL
CARACTERISTICA . -
OCUPACIONAL. X- DESIKGNACION DIRECTA

B AERC Ry \.-—-.-« ——

WNETITUTO MEXICANG BE LA JUVENTUO ]

Flansacion |

CONPIANZA | TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS |

PUESTO DEL SUPERIOR, DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE CODRDINACION Y SERVICIOS
JER. JUVENILES

DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL ¥ REGIONAL

- 0 1N el puesto. Da Gussta S61 BOr Q1M 656 BURSID B0 ¥ G 05 o) ESIEIAT0 © ATEICTD Gue AT PIFS L CONMEOUEion de i)
A Deb ser Para ol pussto, medtie, PRARSta Y GRNGS con las ¥ ol il el puesto.

wmwm'mum-mmummummucwm

mnm&vmmuuwmmums N LOS DEL P J‘; os vmclumtum
LAS ORG CIVARS Y LAS NATANCIAS GRTATALES Y MUNICIPALES. ASI COMO CON INSTITUCIONRS DE FDUCACION
OESCRFCION DE LA FUNCION
LU Mot T L Fara it be hace?

Cadr Nnchtom SEgTa Un COMUMO Or a0Bvidades.
VERBO OF nmmwmm»

- o 1.0 x: " —
1 ucnzvmun: ESTADO E mvm:cwmucumlmorzum mwmnvcmmswumscmmcm mcmuunsvmau ERTATALES ¥V
MUNICPALES DE IUVENTUD INS'"UCMB OF EDLCACION £ INSTITUCIGNES LOCALES PRIVADAS ¥ CIVEES A NWVEL EﬂT&YAL Y WP

COoN (=085 13
i aeuwaa A PMORADMS ﬁ ME'(TDO WCELEEMR OOM'ENV.)SK ooueommu mwsmucusv WWM I.Al)"ER"A W. NSTTTUTO DEL ooe-emo Fim YDE
MIAATIAS A 0 PARA l‘L CEY*!MTOK ITICAS PUALICAS UN TEMAS W Jwﬂm

$ (OUE EFECTUEN PROYECTOS EN BENENCIO DE LOS JOVENES
ESTABLECER EL NECANIZMO DE TRABAID CORNJUNTO OON LOS PODERES EXECUTIVO Y LEGELATIVD LOCALES FOMENTAR LA CR Y PORTALECINENTO DE INSTANGAS CC

¢ M“WWWMOWU& VEWENWEMMQ'MWML?‘BM uoexmm

LAN L) ot A 2
4 mss mn.u = n\mzmvwm ENEL Wo Feoem ESTATAL v wuchL

s ESPECFEADGS BN LOS MEMOS A TRAVES DI LAS BSTANCIAS tSTAYMS ¥ MUNICPALES OF JUVENTUD CORRESPONDAENTT S

* wrm EN I.OG m A nuv!s 0! Lax NS‘MDAS ESTATALES Y II.NW! o J\N!N'UD COW&SFD!N!NYL’B

(OOORDNANR £L ALECIMENTO OF LAS NATANCIAS ESTATALES Y ICRPALES DE JUVENTUD A TRAVES
LA APUCACKN DE ESTOS,

mum:[ AMBAS ]
Expdcar DIvrnDanis COr GIW RS © DORSIDE SENE TGN ¥ Joare gus P,
Rolaclones intermas:
Con I ao para la Yy @ p do proy o«mnmwnoocmm
Wﬂ-ﬂhqmnhmmmmywad con las Civilas y My s ! Yy les, &4l come con
de Conin para lo aln al ¥ Con in e Salud paen el
@0 proy @ nivel ymVonwom,, -Coo a0 DD Mo% (IAte 0 NSUMOS Pard Cconoter ln
e bok ¥ e ton e
Relaciones Extarmas:
Con actores tiles como olviles y
¥ ¥ o Foderal,
& i F ¥ Locales.

Elyw en donde Dane Arpecto ls informecion gue mengs of puesto
c"":'""“"“"'“'ﬂuumml-munvwmmo‘wvumuummm ]

I ACI05 G ITOMGId 05pacHI0s O PUOSIO, l l Ro105 y complefidad en ol esempsio dol possto. l

| Puestos subordinedos. ] l ]

I Bajo s Idaa ] I Trabao do ata especkilizacion. ]
|Eenncar in oo fon

EN L PLERTO SE ESTARLECEN MECANGMOS ¥ 55 DICTAN CRITRROG GUE ATESDES AL DERARROULO ¥ FORMULACKN D6 EATRATEGIAS. PROGAAMMSE ¥ FROYECTOS DF ALTA FSPECUM ZACON
POR L0 UG 5L PURRTO RECUMERE U GRADO NPORTANTE OF SSFECIR RACIKON ER LA MATERI, A GFECTD DE coumcouﬂ CAEMACER OFL AREA. ASI COMO DE OUAMPL L CON LAS
FACIATADES PREVISTAS BN EL ESTATLTO ORGANCS DEL Ul
LOS PUERTOR SUSCSRONADOSR COALIVAN CON FL CUVELIMIENTO 0F LAS ATRELADOKE S CONFEROAS AL WAFNTFW'\MCM AREAS wT L PARA FL L OGRO Y
CAUVFLIMENT O DE ORETAVOS
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CODIGO DEL PUESTO 20-VUY-CFN1101241. DCSRO38-8-D-G
oauoumw:‘ul:% SUBDIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

%’:::"': WSTITUTO MEXICANO DE LA JUVENTUD
RAMA DE CARGO | Plansacion |
NOMBRAMIENTO Conflanza | T OE FUNGIONES| SUSTANTIVAS ]
S ey e DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL Y REGIONAL
R s DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL Y REGIONAL

o razon mﬁmwwwﬂpm.ﬂywﬂudmohmwumnm
| Mahmlﬂény . Debe sar nep paa ol puasto, lata y congr can las)
tunciones y ol perts del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

IDINAK LA OFERTA QUE £) 0 uD it |12 T q: A 3 DO, DEPENDENC 0 GO 'T*" NS TITUCIONE DUCATIVAS, RGANIZACIONES DI
LA SOCIEDAD CIVIL B INSTITUCIONES PRNMS ENEL AMDITO FEDERAL, ESTATAL ¥ uuncwu. PARA IMPLEMINTAR m!ﬂl Y DN MANERA m& LA POUITICA
PUBLICA NACIONAL D JUVENTUD, A TRAVES DEL FORTALECIMIENTO Y LA PROMOCION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES QUE PERMITAN MEJORAR LA CALIDAD DF VIOA DE

LAS ¥ LOS JOVENES
H Cadn do
VERBO DF ACCION-COMPLEMENTO-RESUL TADO
RECOMENDAR PROYE 03 DE APLICACKD ECERAL, ESTAT, YI0 MUNCIPAL GUE INVOLUCRE A LOS EXVERSOS ACTORES CON PROPOEITO DE SENEFICIAR
1 POBLACION JUVENIL A TRAVES DE PROPUESTAS DE PROYECTOS EN BENEFICIO PARA LA Poamaon JUVENL.
VINCALAR ¥ E5TAD A NELACKINES CON SECTETAIIAS DE ESTADG, DEP CAS UE 0 CRUCGANIT AL O & F SO E DAL CIVIL, NS TITUCION
EDUCATIVAS ¥ PRIVADAS, A FIN OF TRABAIAR CON LAS DIRECCIONES DE AREA DEL IMIUVE. LOE PROGRAMAS Y PROVECTOS VIGENTES, A TRAVES DE REUNONES DE
mano PARA CONVENIR LAS noco»&a QUE SE IMBLEMENTARAN EN LA EJECUCKON OE LOS wmos
RMULAR DEFINIR EL RMA DE PARTICPACION DEL IM 'E En LOS PROGRAMAS FROYECTOS PRODUCTO DE LA COORDINACION INTERINSTITUCKONS

CON EL PROPOSITO DE ATENDER LA POLITICA PUSILICA NACIONAL DE JUVENTLID MPULSANDO EL DESARROLLO DE LOS JOVENES.
SUPEIISAR T PROGESO DE VALIDACION DE LDS CONVENIOS DE COLABOTACIGN INTETUNST TUCIONALE S PAFA LLEVANLGS A BUEN TEIMING GO PIGL VA G 7SN

DESCRWCION DE LA FUNCION
;Q\d haca? (,P-! que lo hace?

4 CEL AREA JURIDICA, ASI COMO SER REEPONSABLE DEL RESGUARDO OF LOE MISMGS
COORDINAR LOS PROGAAMAS EGPECIFICOS DE COMPETENCH DE LA SUBDIRECCIIN DE COORDINACION SECTORWL PARA FORTALEGER LAS ACCIONES GAE SE
5 DERNAN OEL Pnowm NM‘.WL DE JUVENTUD.

TP OB IILM:OON:I AMBAS l

Explicar brevemenio con gue ey © puestos Ueoe relecion y ;pars gue?.
RELACIONES INTERNAS:
Establecer los mecanismos de seguimiento a la vinculacion entre las distintas direcciones del area del IMJUVE y los diversos

Con las Secretarias de Em Dependencias de Gobierno, Instituciones Educativas, Organizaciones de la Socledad Civil ¢
Instituciones Privadas en el ambito Federal, Estatal y Municipal,

Efja en donde tlene mpacto L informacion que manels of puesto

stica de ke LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

fa ek de fos

A TRAVES DE LA COORDINACKIN DE LOS PUESTCS SUBORDINADOS COADYLIVA CON EL CUMPLIMENTO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS AL AREA E INTERACTUA CON
DEFENENTES AREAS MTERNANENTE. FAMA EL LOOMD ¥ CUMPLIMENTO DF ORJETIVOS.
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CODIGO DEL PUESTO 20VUY-CFO1101244-DCSRO30-E-D G
neaoumw;ouu.:s; DEPARTAMENTO DE COORDINACION CON ORGANZACIONES CIVILES Y PRIVADAS
CARACTERISTICA
prriblecem b X- DESIGNACION DIRECTA

NOMBRAMIENTO Conhanza TIPO DE FU“'ONEI[ SUSTANTIVAS l
PUESTO DEL SUPERIOR
b o SUBDIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL
LRDAL DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL Y REGIONAL
ADMINISTRATIVA

ded pueato. hwmalwm--pm-nﬁhyeﬁudw:m.—m“m
o Debe ser Wico parn ol puesio, alints y cong

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
I UD, REALIZAN LAS SECRE TARIAS DF ADO L INSTITUCIONES PUBLICAS EM EL AMBITO PEDERAL Y COADYUVAR A LA
M'l.l-'ﬂ'hl:m o LA POI."ICA 'UILICA NACIONAL Dl JUVENTUD QUE PERMITA IMPULSAR L DESARROLLO DU LAS ¥ LOS JOVENES.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£LQub hate? ;Par queé o hace?

Cada Integra un de
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTOSRESULTADO

(T COPLATC T OIUACIIN DE TALLADA ACETGA DF LOS FROGIAMAS ¥ PROYECTOS G LICEN QRGANZACIONES CIVILES Y PRIVADAS LA D KTUD,
PARA CONOCER SU FUNCIONAMIENTO € INTEGRAR Y MANTENER ACTUALIZADD EL INVENTARI) NACIONAL DE PROYECTOS ¥ PROGHAMAS out REALZAN ESTAS
ORGANZACIONES PARA MEJORAS LA CALOAD DE VIDA DE LAS ¥ LOS JOVENES
NTEGR MANTENES AL na OF DATOS () NCIONARKS OF ORG ACIONES CIVILES Y PRIVADAS CON EL FIN OF COADYUVAIR TN LA VINCULACIC
? € LAS CFERENTES AREAS DEL wwe CON EETAS ORGANZACKINES,

RCPONER LA CONSDERACION DE LA SUSOIR ON D DURDINACION S8 OfRIAl PROY 05 Y FROGRAMAS EN LOS QUE EL NS v FUEDA CON AN

ACCIONES CON ORGANIZAGIONES CIVILES Y PRIVADAS, QUE TENGAN PRESENCIA A NVEL MAccOML ESTATAL ¥ MUNICIPAL.

COORDI LA N DE CONVENIOS DE COL N O ESFECIFICOS SEGUN SEA L . PARA DA SEGUMIENTO A LOS D! 505 C s
4 ADGUIRIDOS CON ORGANZACIONES CVLES ¥ PRIVADAS. PARA SU IMPLEMENTAGCION EN EL AMBITO FEDEFAL ESTATAL ¥ MUNKSPAL

TIPO DE mnn;l AMBAS ]

mmmwwommmnnymm7

RELACIONES INTERNAS:

Vincular con las diversas areas del IMJUVE a las organizaciones civiles y privadas que blezcan i conjuntas en
beneficio de las y los jovenes.

RELACIONES EXTERNAS:
Otgmindmu Civiles y Privadas
unicipios y Estados,

Elju enr dénde tiene bmpecto ke informacion gue manele ef puesto

de la 5 !&l INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE MACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I

fa de los

A TRAVES DE LA COORDINACION DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS COADYUVA CON EL CUMPLIMENTO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS AL AREA E INTERACTUA CON
OFEAENTES AREAS NTERNANENTE. PARA EL LOGRO ¥ CUMPLIMENTO DE CBIETIVOS.
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CODIGO DEL PUESTO 20-VUY-CFO1101244-DCSR-040-£-0-G
”“w'"‘%:fz DEPARTAMENTO DE COORDINACION CON INSTITUCIONES PUBLICAS
CARACTERISTICA
SCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

NOMERE DE LA/
INS TITUCION INSTITUTO MEXICANG DE LA JUVENTUD l
RAMA DE CARGO| Planeacion |
NOMBRAMIENTO Conttanza TPO DE Fuucloussl SUSTANTIVAS I
PUESTO DEL SUPERIOR
JERAROUICO SUBDIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL Y REGIONAL
| Rop! o © razin ol puesto, mmdﬂw“mmuﬁmywﬂnolmmﬂoomuommw
hcmd’hmmy bye Dubo ser sap para ol pussio, rosista y congs
tmmm tuncicoes y of partil det pusste

m-ommmnommulmmmommmwcmuuoumucoumuaou

mp;ﬂﬁmmﬁunemmmmmoemmmmmnmuwmmvLoemm

i DESCRIPCION DE LA FUNCION
Il FUNCIONES J_Oulh-u"(,’nwnlohnu?
FUNCIONES Coda Roraide it ; -
vmooemmmnro-muumo
CONSOUIDATT LA INFORMAGION DETALLADA ACERLA DE LOS PROGIRAMAS Y PROTE G106 GUE T LAS NS TTTUGIONE S PUBLICAS EN EL ANBITO FEDERAL GON
1 NCIDENCIA EN JOVENES, PARA CONDCER U FUNCIONAMENTO E WTEGRAR ¥ MANTENER ACTUALIZADY) EL INVENTARI) NACIONAL DE PROVECTOR ¥ PROCRAMAS LE
REAUZAN ESTAS INSTITUCIONES EN BENEFICIO DE LA JUVENTUD PARA MEJORAR LA CALIDAD DE VIDA DE LAS ¥ LOS XIVENES
INTEGIGE Y ALTUALIZAOA LA BASE DL OW1 05 DE SOR L5 PUBLICOS CON LL PN DE COADYUVAIL EIN LA VINGUL CAS DINLPENTES AREAS DEL

2 MANE CON LAS INSTANCIAS PUBLICAS

. PHOYECTOR DE CONVENIOS 0F cmmmw:m PARA ACUERDOS OE TRABAJO CONJUNTO Y EN BENEFICIO OF LA JWVENTUD

iy DO TO5 PIOCEOMIENTOS DU APLICACION DE LOS ACUTIDOS ¥ COMVTNGS TETABLICIDOS CON NS T PUBLICAS GO
s PRESENCIA NACIONAL PARA 84 IMPLEMENTACION EN E1 AVBITO FEDERAL ESYATAL ¥ MUMCIPAL

ra- A ZAN EN CONJUNTO CON LA DI YON [0 WAL CALION 5 lAl 1L DISEND ABROWALION DE FLELICALIONES DHIGIDAS A SERVEOS "WBLICOS Y
e FUNCIONARICS DE ORGANIZACIONES CIVILES Y PRIVADAS

OVENTAR EL FOS IO SDEL TEMA DE JVENTUD v IE SUBLICOS FEDERALED A TRAVES DE EWVICS DE NEORMACION
7 oumcwm«u PROMOCIONALES. ETC

"oucnuooul

Lxplicar broverments con que Areas o puesstos tlane refackon y ;para Que?,
RELACIONES INTERNAS;
Subdireccion de area

RELACIONES EXTERNAS:
SEDESOL, SEGOB, SEDENA, Proteccion Civil, para ia firma de los de colab o
Con todas las secretarias de Estado y otras dependencias de Gobilerno Federal, asi como con Organismos Estatales,

ENa on dande tlene impacto la informacion que mane'a of puesto
Caracteristica de "!u INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE MACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I

ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| | | |

e B |

Expiicar I o los

A THAVES DE LA COOMDNACION DE LOS PUESTOS SUSORDINADOS COADYUYVA CON EL CUMPLIMENTO DE LAS ATIISIUCIONES CONFEIZDAS AL ANEA B NTEIACTUA CON
DFERENTES AREAS INTEANWENTE, PARA EL LOGRO ¥ CUMPLIMENTO DE CBUETVOS
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CODIGO DEL PUESTO| 20.VUY-CFN1101241.DCER-041-E-0.0
DENOMINACION DEL|
PURSTON SUBDIRECCION DE COORDINACION REGIONAL
CARACTERISTICA|
OCUPACIONAL] X- DESIGNACION DIRECTA

NOMBRAMIENTO CONFIANZA ] TIPO DE mml SUSTANTIVAS I
PUESTO DEL SUPERIOR|
o et DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL ¥ REGIONAL
UN
SV ...... DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL ¥ REGIONAL

] o 1aron dal pawsto. Da cusnta ded poc gen oxs PUssIo existe y caal 05 ol TMUEAZo 0 AMPICIS GUs 3POTA Pars 1 consececion de &)
an y hen. Dobie st o pars wl pussto, meditde, Twalieta y con las iy wl pertd el puesio.
VERSO DE ACCION + INDICADOR OE DESEMPEND + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

mumvw-ﬂmmunmnvmmm
PUBILICAS DESARROLLANDO ACUERDO ¥ CONVENOS SUSCRITOS.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
400 hace? (Pars ot 1o hace?
Cada funcion lmegra un conjusto de sctividades.
SOy VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADD
RECOMENDAR A LA DRECTORA O AL DRECTOR DEL AREA BL ALCANCE DE LOS CONVENIGS NTERINSTUCIONALES DE COLABORACION A NVEL ESTATAL Y MUINICIFAL, A51 COMG EN LA
OPERACION DE LOE MISMOS A TRAVES OE LAS INSTANCIAS ESTATALES DE JUVENTUD ASRESMO EX LA DEFINICION DEL NWVEL ¥ FORMA DE PARTICIPACION DEL INSTITUTO EN LOS
PROGMANAS Y PROYECTOS
DU LANAR LA ELABURAL BN DIF UMY ENIDE DF COLAB NG I ¥ L Do) PUALIIN U LAS 15T ARG IAS £ LS Y0 MUPILPALES DE JUVEN TUD, G0N LA FTGALIDAL HEVISA
TIAMITACION DF LOS IECILRS0S O LS Y De 105 MECUITSOS IEDEIALES Y 51 ummcmusva.mr.unl Mwm
MARTENER AC TUALIZADW LA INFORMACION A5 08 NETITUCIONALES AS NETANCIAS E5 ALES DE ANV 8 < WVENTUD D€ LOS CONGI
DATOS ESTADIS NOOS DE POBLACION mvmxonnvccw»cmucnmmcvos POLINCOS DEL ESTADO ¥ SU% MUNCEOS.
(ST D ENLALE (0t OTHAS ANEAS DEL $h5 Y 0 TPAFCR LA LA CTINALLIN U PTECATLAMAS ¥ ITOTEL 108 CON LAS INSTANCAS ESTA LN IVALES [ AL

[COORDINAR LA NTEWCE DE LAS CARPETAS DE TRABAID DURANTE uun&ﬂﬁx miﬁﬁsnmms T LG5 PROGIRARAS OUE WANELA I.Aﬂllu"icoﬂll
D L " WS : B s = e . s, P

me MNKA P(.m LU MAT!HU. oe JJV!N\’LD
LOS A [&) =& LA NS

AEALIZAR VISITAS PERMANENTES A LOS ESTADOS PARA LA IMP ON A MVEL LOCAL Y MUNICIPAL DE LA POL PURLICA D€ A
PROYECTOS CON INSTITUOIOKES PUBLICAS Y PRIVADAS.

YA DINAA = AR LS EVENTOS ESTATALES Y NACIONALES GUE HAVA RAMADO LA DIRECCION EN TEMAS DE ANENTUD

o] @ |~ = fuls

TIPO 06 ARLACON | AMBAS ]

Explicar hrovemants cO8 Gue Sreas O pUESEoX HeNE VSIS ¥ pars ol 2.

RELACIONES INTERNAS:

Direccion de Asuntos Juridicos: Para tramitar convenios.

Direccion de Finanzas: Tramites de las ministraciones.

Direccion Evaluacion y Control: Para poder administrar y dar seguimientos a programas

RELACIONES EXTERNAS
SEGOB8, INAFED; Pora coordinar eventos y actualizar bases de datos
IFA), O

e R e R e SSSSas=sSSsSSl
Eljo o1 0n0e Dene AMOIco A INfrmaciin Qe minge of puesio

Caracteristica de M| \ e oaMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HAGIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA l

Ll o dle los

A TRAVES DE LA COONDINACION U LOS SFLES TUS SUSORONADOS COADYUVA CON EL CUMPLMENTO DE LAS ATREBUCINES CONFEIOAS AL AREA £ ITERACTUA CON DFERENTES AREAS
INTERNANENTE, PARA £L LOGRD ¥ CUMPLIMIENTO DE CBIETVESE.
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= — § 20 PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
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CODIGO DEL PUESTO 20.VUY-CFO1101244.DCSR 042.6-D.G
m‘““’:}gﬁ; DEPARTAMENTO DE COORDINACION ZONA NORTE
CARACTERISTICA
by X- DESIGNACION DIRECTA

”%'ﬁ::.o": INSTITUTO MEXICANO DE LA JUVENTUD
RAMA DE CARGO| Planeacion |
NOMBRAMIENTO Conflanza TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS |
et et SUBDIRECCION DE COORDINACION REGIONAL
AL gl DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL Y REGIONAL

el pussta. Da cusnta del por qué ese Puesto oxiste y Cual os ol resutiado 0 IMPACIO que aporta pars)
o Debde P paa ol puesto, roalists y ar con las)

VERBO OF ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUMTO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

VM i'ﬂM LA RE| N INTN EL IMJUVE, LAS INSTANCIAS ESTATALES Y MUNICIFALES DE LA JUVENTUD. ¥ LAS INSTITUCIONES PUBI Y PRIVADAS, PARA EL
DISERD DE LA POLITICA POBLICA DE JUVENTUD EN LOS ESTADOS DE AGUASCALIENTES, BAJA CALIFORNIA, BAJA CALFORNIA SUR. CHIKUAHUA. COAHUILA, DURANGO. GUANAJUATO,
JALISCO, NAYARIT, NUEVO LEON. QUERETARO, SAN LUIS POTOSL SINALOA, SONORA, TAMAULIPAS, ZACATECAS.

B S| DESCRIPCION DE LA FUNCION
I " £Qué hate? (Para qué lo hace?
Cada Inzegra un conjs de
VERBO D! ACCION+COMPLEMENTOWRESULTADO

DINACIKIN

RAN LA PROPUESTA Y T1 LA FIMA OF CONVENKIS DE €O AL COUNDNACION, ASI COMO LOS CONVENIOS ESPECINICOS DE COO)

1 (CON LAS INSTANCIAS ESTATALES ¥ MUNICIPALES DE XVENTUD ¥ OOBERNOQ MUNICPALES EN LOS ESTADOS ASKINADOS, PARA sowremos A LA CONSIDERACION
DE LA SUBDIRECCION Y AL AREA COMPETENTE DEL INSTITUTO.
TANTICIPAN ¥ SION DE LOS ALCANGE & LY FOMMA GE LOS PROGRAVAS ¥ PROYECTOS DE LA SUIDIRECCIO L= PAIA LUCGHAN LA
? VINCALACION CON LOS ESTADOB ¥ MUNICPIOS DEL PAS
POYAR EN LA CRGANZACION ¥ DESARROLLO DE LAS REUNIONES CON LOS DIFERENTES NIVELES DE GOBERNO, PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS DEL AREA. SOBRE
3 TEMAS ESPECIFICOS RELACIONADCS CON TEMAS DE JUVENTUD, EN SU AMBITO DE APUCACION
REALIZAN VISITAS PE AN LOS ESTADOS ASIGNADOS PARA COLABORAR L PSR 0, ANIVEL LOUAL Y MUNICIFAL DE LA POLITIGCA 08
. ASE COMO LLEVAR A CABD LA GESTION, PARA LA MINISTRACION DE RECURSOS A LOS ACTORES INVOLUCRADOS.
MANTENER ACTUALIZADA LA WFORMACION SOBRE ASPECTOS INSTITUCIONALES DE LAS INSTANCIAS ESTATALES DE JUVENTUD. CONGRESOS LOCALES. DATOS
s ESTADISTICOS DE POULACON msmm'm ¥ OCUPACION ASE COMO ASPECTOS POLITICOS DEL ESTADO Y SUS MUNICEI0S

FECTUAR VIGITAS CONS ALOS ESTADOS ASIONADDS, PARA CONTRIBUIR CON LA SUBDRECCION DE COORDINACION REGIINAL EN LA MILANTACID
LOCAL Y MUNICIPAL DE LA POUTRCA* JUVENTUD A TRAVES DE ACUERDOS, PROGRAMAS, Y PROYECTOS CON INETITUCIONES H)BL!‘.‘AS ¥ PRIVADAE.
LLEVAN & CABO EL TRAMITE ADMINISTRATIVD PARA LA MINIST ON DE RECURSOS A LOS ESTADOS YO MUNICPIOS DE ACUERDO CON SUS PROYECTOS

TP0 0R uuctouvl AMBAS ]
Bxplicar brevemente con que Ameas o puesios tene mlacion ¥ L pars que?.
Relaciones internas,
Por la naturaleza del departamento y las funci se relaci con todas las areas del IMJUVE.
Relaciones Externas.
Instancias Estatales y Municipales de Juventud y Gobiernos Municipales.

| R R R R R R R R R RRRRRRRRRRERRRBERRDDRIRRRRRR
Efifa en donde iene kmpacto ks informacion que manels of puesto

= de L inf a E-J INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I

£ o de lox asp

A TRAVES DE LA CODRDINACION DE LOS PUESTOS SUSORDINADOS COADYLUVA CON EL CUMPLIMENTO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS AL AREA E INTERACTUA CON
DIFERENTES AREAS INTERNANENTE, PASA EL LOGRO Y CUMPLIMENTO DE OBIETIVOS
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= — § 20 PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
' MEXICANO DE LA JUVENTUD

DESARROLLO SOCIAL

C6DIGO DEL PUESTO 20NUY-CFO1101244-DCSR-042-E-D-C
osuomuw;t’::;:'z; DEPARTAMENTO DE COORDINACION ZONA SUR
CARACTERISTICA
COUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

WSTITUGION INSETITUTO MEXICANO DE LA JUVENTUD
RAMA DE CARGO| Planeacion |
NOMERAMIENTO CONFuANZA TIPO D& FUNCIONES | SUSTANTIVAS
T o SUBDIRECCION DE COORDINACION REGIONAL
. DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL Y REGIONAL

= = o razan ummmunummmhyunulmmomwmnn
hmowdhhumluuwmwmb”urwmnudmm roabsta y
funciones y ol perfil dol puesto,
e VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
O ARVACRECENTARLAIE ON ENTRE EL IMJUVE, LAS INSTANCIAS ESTATALES ¥ MUNICIPALES DE LA JUVENTUD, ¥ LAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, PARA EL
DISEND DE LA POLITICA PUBLICA DE JUVENTUD EN LOS ESTADOS DE CAMPECHE, CRDAD DE MEXICO, CHIAPAS, COLIMA. ESTADO DE MEXICO, CUERRERQ, MIDALGO, MICHOACAN,
mno&m PUEBLA, QUINTANA ROO, TARASCO, TLAXCALA, VERACRUZ Y YUCATAN.

= DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢,°u6 hace? ;Pars qué lo h-a?

Integre un
VIR.O DE Acuémoumnmmuum
DESARRCLLAR LA FROPUESTA Y PREPARAR LA FIRMA DE CONVENIOS DE COLABORACION ¥ COORDINACION. ASI COMO LOS CONVENICS ESPECIFICOS DE
COORDMNACION CON LAS INSTANCIAS ESTATALES Y MUNICIPALES DE ANVENTUD ¥ GOBIERNOS MUNKCIPALES EN LDG ESTADOS ASIGNADOS. PARA SOMETERLOS A LA
C DEMAGKIN DE LA SUBDIRECCION ¥ AL AREA COMPETENTE DEL NSTITUTO
PAR EN LA DEFINICION DE LOS ALCANCES NIVEL Y FORMA DE LS RAMAS Y 10 E LA SUBDRE KON REGIONAL PARA LOGRAR LA
VNC\MGOONOON LOS ESTADOS Y MUNICPIOE DEL PAIS.
APOYAR EN LA CRGANIZACION Y DESARROLLO DE LAS REUNMIONES CON LOS DFERENTES NVELES DE GOBERNO, PARA LOGRAR LOS O8JETIVOS DEL AREA, SOBRE
TEMAS ESPECFICOS RELACKONADOS CON TEMAS DE JUVENTUD, EN 50U AMBITO DE APLK:&C'ON
qr. AS PERMANENT) 1LOS ESTADOS ASIGNADOS, PARA C HOMAN S K LNAN z VEL LOCAL Y MUNICIP 08 O VENTUD,
ASI COMO LLEVARACABO LA GEETION, PARA LA MINISTRACYW DE RECURSOS A LOE ACTORES BVOLUCRADOS.
MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION SOBRE ASPECTDS INSTITUCICNALES DE LAS INSTANCIAS ESTATALES DE JUVENTUD CONGRESOS LOCALES DATOS
ESTADIETICOS DE POBLACION. INSTRUCCION ¥ OCUPACION. ASI COMO ASPECTCS POLITICOS DEL ESTADO Y SUS MUNICPIOS
RVSITAS CONST 5 A LOS ESTADOS ASIGNADOS, PARA CONTRIBIUIR CON LA SUBGIRECCION DE COCRD ON REGIO EN LA IMPLANTACIHO NIVEL
LOTAL ¥ MUNICIPAL DE LA POLITICA DE AWENTUD A TRAVES DE ACUERDOS. PROGRANMAS. ¥ PROYECTOS CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS,

AR EX HAS ADAENISTH VL STH " o, NE0S S ER 1 CUERDO CON SUS PROoYECTO

TIPO € RELACION: AMBAS ]

Explicar Grevermente con que Areas o puesios tlene refiolon y Jpava que?,

Relaciones internas.
Por la naturaleza del departamento y las funciones se relaciona con todas las areas del IMJUVE.

Relaciones Externas.
Instancias Estatales y Municipales de Juventud y Goblernos Municipales.

-
ENyn on cande tiene impacto M informacian gque manels of puesio

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I

c.aemﬂh

| Puestos subordinados. | I ]

E. b M wleccian de lox asp

A TRAVES DE LA COORDINACION DE LOS PLESTOS SUBORDMNADOS COADYUVA CON EL CUMPLIMENTO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS AL AREA E INTERACTUA CON
DIFEAENTES AMEAS PITERNAMENTE, PARA EL LOGIG ¥ CUNMPLASENTO OE OBJETAHON.
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CODIGO DEL PUESTO 20-VUY-CFM2101239.0EC-044-£-D-L
DENOMINACION DEL.
s sy DIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL
CARACTERISTICA|
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

NOMERAMIENTO Conflanza l TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERICR
JERAROUICO, DIRECCION QENERAL
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL
L @ rapon Aol puesto. Da cusnta del pOr GUé S5 Ppuesso sxsie ¥ cubl o8 ol TeRaitade © IMPROTO GUe AportA pars la)
mthhmMMy bes. Dabe ser Para al puesto. swodisie. A0ONZAM0, rOMISM ¥ congrusnie con ey Rattossnes ¥ of

umuncwomumnﬁovmzmummummummm

ECT ESTRA PARA AR LA
mmum»vmcmAmmonlumncuotmumvmmmmvwmmmvmuwmw&mw
mumunnmm

DESCRSCION DE LA FUNCION
£ 0us hace? ;Parn qué lo hace?
CA0n Sen 0N IAOM8 U8 OONUNTD @0 AcTivioades
VERSO DE ACCION+COMPLENEN YO+RESULTADD
y& P > < o o

B ISIB'EIM FTERNG M CONTROL DE NFORMACIONL PM!A KDIR ¥ E\’ALUM LOE aewumon M LAA accmn DE L& P*OGWB DEL msmum
DOORDINAR LAS ACTIVIDADES DE revisl Y FEEPORTES OF LOS RESUALTADOS OO LAS ACCIONES QUE IREALLZA EL INSTITUTO, NECESAIRIOS PARA LA IV
LOS PROGRAMAS DE CADA UNA DE LAS DIRECCIONES DEL WIUVE QUE OPERAN A NVEL LOCAL, ESTATAL Y/O NUNICPAL

ORCGANIZAR. EVALUAR Y CONTROLAR LA APL OoF UN SIS o EVALUAC) ¥ S QUE POSEILITE UN CONTROL ADECUADO O€ LA GEST) DELINSTITUTO AS
3 COMO DE LAS INSTANCIAS DF AIVENTLD OF LOS ESTADOS Y MUNICIFICS D LA REPUBLICA
e FORMMULAR 12 COMENDACIONES PANA LA KAL) E MEDDIAS CONRECTAVAS OUE CARANTICEN EL CURMPUMENTD DE LOS COIETIVOS TRAZADOS, TG IDENTIFICAR
POSIILES DOSWACIONES AL CLRISO D€ LOS PROVECTOS ¥ PHDGRAMAS OUE EL IMIUVE OPERA

" YT -~ -
L ENMATEMOENVENTLD AQICMMLAEFWAM LABACCK’CESDEWWEN&MM A WVESLOSMJNBMWDE OASYO. Nm\’
3 nnnms Y unulnnuus DE L O%S PIROGAMAS.

s FROPONER UNEAMENTOS GENCRALES DE EVALUACION A LAS INSTANCAS DE JUVENTLUD ESTATALES Y MUNICIPALES RESPECTD DE LAS ACCIONES Y FROYECTOS CUE DEBEN
REALZAM EN ADUELLOS MIOGRAMAS DONDE £L INUVE HAYA HADICADO O MNESTRADD MECUMSOS
" FORMULAR EL ANTEPROYECTO CEL PRE UESTO ¥ CALENDARIZAR LOS @1 AMAS DE ESTA DIRECCION

Exphoar Aravemende con gue Areas o puesfos lere selaoan g ¢ oere gue T,

RILACDONBNTIRNAS

Con ta D wn G on G dj para todo lo refaclonado con informes Instit Junta di iva, politicas de
P én, por L 9 P

Con todas las direcciones de drea para todo lo relacionado a la evaluacion y | de sus programas.

RELACIONES EXTERNAS:

mnupmysmommmumcnﬂmb-qmmn P i [ que al area; para
todo lo do a la solicitud de y seguin vjunto de las direcch yoldﬂlmodtloo y para

de los programas en los que participan. CONEVAL, SFP (tema de participécion ciudadana y b ble Junta Directiva), y en SEDESOL

ENya an dande Dene IMAICIo M Marmacion que masels o puesio
Caracteriatica do b/, Wz ORMACION QUE SE MANEJA Y 5U DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OFINION PUBLICA |

FROYECTOS D ALTA

ENCL PUESTO SE ESTARLECEN MECANGMOS Y 5T DICTAN CRITEIUOS OLE ATIEND! oo 0¥ FOMLLACION DE &
ESPECALIZACION FOR 1.0 OLE L MSTOREWE‘!E N GRADC MPORTANTE OF ESPECALIZACGON BN LA MATERIA. A EFECTO OF COHR)NR (A)‘l EL OUEHACER DFL AREA. AR CONO DE
M CON LAS PACULTADES PHEVSTAS EN EL ESTATUTO ORGANIO DEL IMIUVE
106 AESTOR SURORDINADOS COADVUIVAN COM FL CLE iﬁ‘MTO DF LAR ATRIBUCIONE § CORFERDAS AL AREA & INTERACTUAN CON ARFAN FARA FL LDGRO Y
TUMPLISERTO OF CEJETIVOS.
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CODICO DEL PUESTO, 20VUY.CFN1101241.DEC-048-E.D-L
°'”°"""‘°:::::; SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO Y ANALISIS
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA
- AL r".‘ -
|. DATOS DE g DEL PUESTO
NOMBRE DE LA
NS CION INSTITUTO MEXICANG DE LA JUVENTUD
RAMA DE CARGO| Evaluacion |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TWO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO DIRECCION DE EVALUACION ¥ CONTROL
UNIDAD "
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL
1 " U 0 razon det puesto. Da cuentn del por qué e50 PUSSIO existe y cull es el resultado o IMPacts Gue Aparta paral
ummuhmwy 1l Debe ser i para el puesto, medible, aicanzatie, realista y congruente con las|

Wfunciones y &l perfll del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJEN* CONTRIBUCION

C 3 mvunnnu umum Dl CONTROL ¥ SEGUIMIENTO SOBRE ul)ucmﬂn ¥ COMPROUACION DFf LOS RECURSOS RADICADOS, ASI COMO REALIZAR UN
ARALISIS DE LA INFORMACION REPORTADA POR LAS DIVERSAS AREAS DEL IMJUVE. ADGMAS DE COORDINAR LA GLARORACION DE DIVERSOS INFORMES INSTITUCIONALES QUE
DEBEN PRESENTARSE EN CUMPUMIENTO DE LOS PLANES DEL IMJUVE.

1 DESCRIPCION DE LA FUNCION
1IL. FUNCIONES ‘Ql‘ﬂm7"n#hm7
Caca un

ntegra
VERBO DE ACCONOCOMP{EHENTO'RENJLTADO

1 DETECTAR PO&IBLES DESV\AC’ONES

COORDMNAR UL SECAAMENTO, ANALISES ¥ !.VAUMCN DF LAS ACTWIDADES REALIZADAS POR £l INSTITUTD, DE LAS WNSTANCIAS DE JUVENTUD, NSTITUCIONES
2 PUBLICAS DE EDUCACION ¥ DRGANIZACIONE S DE LA SOCEDAD CiatL,, PAMLA!IMO«mN BFORMWES RESLLTADOS

Omm R ! g |ﬂﬁﬁ & m E! mg !n E a:!u Eklmu Y, EN &Um "ﬁﬂ m!‘h MEIR!L!JN EF xEEA LA bUa’ FE Em |!wml Q
4 DEFINMIVA DE LAS SIGUENTES MNISTRACIONES

COORDMAR LA ELABORALION E INTEGRACICN DE LAS CARPETAS PARA LAS GESIONES DEL H JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTD, AS| COMGO RECCPLAR LA
8 DOCUMENTACION QUE SE REQUIERA PARA TAL EFECTO

COORDIAR UA REALIZACION DE LAG SESIONES ORDINARIAS DEL CONGESD CRDADANG DE SEGUDNENTO DE POLITIGAS EN MATERIA DE JUVENTUD (CONSERP) EL
6 INSTITUTO MEXKZANG DE LA JUVENTUD

Expiicar brovemente con que drews o pueafos ene refncian y jpea que?

RELACIONES INTERNAS -

Con todas las Direcciones de drea del IMJUVE para lo L A seguimi Yy lisis do proy

RELACIONES EXTERNAS:

Con Municiplos y Estados para todo lo conoerniente 2 ministracion y segeimiento de recursos radicados. Con la D 1on de A ac
Colegiados de ls SEDESOL (M Junta Directiva) y con ln SFP (CONSEPP)

[ S|
ENja en ddnde tiene impacte & informackon que manela ef puesto

Caracteristica de la| LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS | ORGANCS DESCONCENTRADOS | ENTIDADES
inf i6n: | PARAES TATAL

R N l
I = )

A TRAVES DE LA COORDINACION D LOS PUESTOS SUBCRDINADOS COADTTUVA CON EL CUMPLAAENTD DF LAS ATRIBUCIINES CONFERIDAS AL AREA E INTERAGTUA CON
DAFERENTES AREAS WTERNAMENTE. PARA EL LOGRO ¥ CUNPLASENTO DE OBIETHOS

Debe 5 Si
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DESARROLLO SOCIAL '

CODIGO DEL PUESTO! 20-VUY-CFO1101244-DEC-049-£-D-L
DENOMINACION DEL
PUESTO DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO
b Plorchiny X- DESIGNACION DIRECTA

y |

INSTITUCION INSTITUTO MEXICANO DE LA JUVENTUD
RAMA DE CARGO| Evaluacion |
NOMBRAMIENTO Conflanza TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
ohg oum’ SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO Y ANALISIS
UNIDAD!
adaueaTa DIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL

1 a © razon del puesto. Da cwenta del por que ese puesto exste y cusl es ol resultado o impacto gue aporta para)
consecucion de I missda y objetivos institucionakes. Detie ser especifico para ol poesio, mecib, alc tile. roalista y cong con lis)
jones y ol paefil del puesta

= VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRBUCION
REVISAR ¥ VALIDAR LA COMPROBACION DE RECURSOS QUE A TRAVES DE LOS PROGRAMAS DEL INSTITUTD SE MINISTRAN A LAS INSTANCIAS DE JUVENTUD E INSTITUCIONES DE
LOUACION SUPERIOR EN LOS ESTADOS DE LA REPUBLICA MEXICANA

[
|
0

J

DESCRIPCION DE LA FUNCION
gqmamumubnm

Cada Integra un de
o) VERBO DE ACCION+COMPLEMINTO*RESUL TADO
LLEVAR UN CO DE RADICACION O CURSOS A LAS INSTANCIAS DE JU uD TUCIONES DE EDUCACION SUPERICH EN LOS E5! 5 O
MEXACANA
INTEGRAR LA DOCUMENT ACKON REGUERIDA PA] DACACION DE RECURSOS A 15 TANCIAS D DE INSTITUCIONES
ESTADOS DE LA REPUBLICA MEXICANA (RECIBOS OFICIALES) Y VERIFICAR QUE CUMPLAN CON LOS REQUISITOS FISCALES DE LALEY.
AR LA INFORMACK FERAMITA MEOIR AVANCE DE LUS PFROYECTOS Y PROGHAMAS D NTUD PROPICIADOS POR EL I mTutTo,
¥ % [ 1A OGIAMAS Y PROYE e LIIA DE Ji VO, B WAL 'vﬂ. A UL SUKVAN DE DASE PARA F1 Si IMENTO Y LA EVALUAMIOS
RESPECTIVA.
ELABORAR LOS MECANISMOS NECESARIOS QUE PERMTAN CONTIOLAR Y DARLE SEGUINENTO A LOS RECURSAS RADICADCS EN INS TANGIAS Of ENTVO E
INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR EN LOS ESTADOS DE LA REFUBLICA MEXICANA,
AUXILALR 2k ON L SESIONE S CADINARIAS DEL CONSEN) CUDADAND D€ SEGUIMIERTO O POLITH PUBLICAS EN MATERIA D NTUD (CONSERD)

I

mosna.uuou:[ AMBAS ]

Explicar bravermonte com que dreas © pursios teme relacian y cpwa gue?.
RELACIONES INTERNAS.
Con todas las dreas operativas del Instituto para ol seguimiento de ka comprobacidn de recursos ministrades a las Instancias de juventud o
nstituci de perion en los Estados de la RepOblica Mexicana,
RELACIONES EXTERNAS:

las instancias de ju o instity de on Sup en los Estados de la Repablica Mexicana para asesoria sobre tomas
particulares de comprobacion.

ENja en donde thene Impacto L informacion que manefa of puesio
Caractertstica de |, , . oRMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I

T B |

Niaracodn con bk duliros douis ool del NIREED parns o R0 ¥ cuspbmrnio de oSpivos
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SEDESOL Iy  1._ MANUAL DE ORGANIZACION Y
s PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
' MEXICANO DE LA JUVENTUD

DESARROLLO SOCIAL

CODIGO DEL PUESTO 20-VUY-CFN1101241-DEC-047-E-D-L
DENOMINACION DEL
PUESTO SUBDIRECCION DE EVALUACION
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

NOMBRAMIENTO CONFUNZA PO DE FUNCIONES| SUSTANTIVAS |
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO, DIRECCION DE EVALUACION ¥ CONTROL
UNIDAD
PRPE. DIREGCION DE EVALUAGION ¥ CONTROL

@ mzon wmo-manmmmmywnumomq-nmnn
Mwum,mm Debe ser especifico para o puesto, medible, realista y congr
y @ perfil dol pussto,
y VERES0 DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO » SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

CO ORAR EN LA 2V, ON OF LOS PROGH QUE AEALLZA BL INS 0 $ © DE LA JUVENTUD PARA OTO POYOS DIREC TAMENTE A LAS ¥ LOS JOVENES
ENTRE 12 Y 20 ANOS O EN COORDINACION CON DIVERSOS ACTORES SOCIALES TALES COMO: ENTIDADES ESTATALES Y MUNICIPALES, INSTITUCIONES ACADEMICAS, ADMINIS TRACION
PUSLCA FEDERAL, ORGANZACIONES SOCIALES Y/O GRUPOS JUVENILES, DE ACUERDO CON LO QUE DICTE LA LEY EN MATERIA DE JUVENTUD ¥ TRANSVERSALES.

7 DESCRPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? ;Para qué o hate?

DESARRC R MECANISMWOS DE EVAL IOfY DE LA R S ; B COMO PARTE DE UN PROGRAMA DE
MEJORA CONTINUA DEL MINVE

CORDINAR LA DEFRICION ¥ APLICACION DE UN SISTEMA DE EVALUACION ¥ SEGUMIENTO QUE POSIBILITE UN CONTROL ADECUADO DE GESTION INTERNA DEL MMUNVE
PARA MEJORAR EL FUNCIONAMIENTO BEL NSTITUTO COMO UN PROGRAMA DE MEJIRA CONTINUA DE LOS RECURSOS QUE SE MINGTRAN ¥ DE LOS RESULTADOS DE
SUS PROGRANVAS

PLANTAR UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO CAPAZ ¥ EFICE EN TODOE LOS AMBITOS IVELES CE LAS INS IONES DE LA APF A TRAVES DE LA APLICACIO)
DE ENCUESTAE DE AUTOEVALUACION PARA SER ENVIADAS AL ENLACE DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

FOMENTAR LA TRANSPARENCIA. RENDICION DE CUENTAS Y EL APCYO A LA INP ENTACION DE UN BISTE!

commuuem‘s &l LA onam COoN EL PROPO&TO CE A&m QUE LA IBUFK:ENCK DEmlEMIA L] NEX!SYENCM IINTIFK‘JDA EN LA eu'envnmu
VERIFICACION ¥ EVALUACION INTERNA YAO POR LOS DIVERSOS ORCANOS DE FISCALZACION: SE RESUELVA CON OPORUMIDAD ¥ DLICENCIA

T OE RELACION | AMBAS ]

RELACIONES INTERNAS:
Czn da Obweccion Genaral y juna Sirectiva, pars 1odo fo con
mmummabnmmnm-umoh,mamm—-
RELACIONES EXTERNAS.

¥ Rsmadas, O de a Civll oo 1o Gue ssen Que #l Arma; pars 2ado 1o ralsomnado & e seliciteg de
irdormecisn imberio dw e Direcciones y ol de o recersos mu-n-m n low

-_— ]
Eija en donde tiene impacto M Informackn que manea of puesto

Caracteristica de ka| LA INFOR! QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / DESCONCENTRADOS / ENTIDADES
informacion: | PARAESTATAL

I Actos de autoridad especificos del puesto. | I en el de del I

I Puestos subordinados. l I I

| Prosup bajo su bilidad, | | Trabajo de alts expecisiizacion. I
ia 4n de ios asp

EN EL PUESTO SE ESTARLECEN NECANISMOS ¥ SE DICTAN CRITERIOS QUE ATIERDEN AL DESARROULLO Y FORNLLACION DE ESTRATEGIAS, PROGIRAMASL ¥ PROYECTOS DE ALTA
ESPECIALIZACION, POR LO GUE E1 PUESTO REQUERE UN GRADO INPORTANTE DE ESPECIALIZACION EN LA NATERIA, A EFECTO DE CONTRBUR CON EL QUEHACER DEL AREA, ASt
GO0 DE CUMPLIR OON LAS FACULTAOES PREVISTAS EN EL ESTATUTO ORGANICO DEL IMIUVE
LOS PLESTOS SUBORDINADOS COADYLVAN CON £L CUMPLIMENTO DE LAS ATRISUCIONES CONFERIDAS AL AREA £ INTERACTUAN CON IFERENTES AREAS INTERNAMENTE. PARA
EL LOGRO ¥ CUMPLIMENTO D CORTIVIS

CONTENIDO

Pagina 58

INSTITUTO

MEXICANO DE LA JUVENTUD

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL




SEDESOL ; MANUAL DE ORGANIZACION Y
: PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

SICRETARIA DI %
DESARROLLO SOCIAL k

COOKO DEL PLESTO 20VUY-CFN2101219-DF 050.E.0-0
DENOMINACION DEL
PUESTO DIRECCION DE FINANZAS
CARACTENSTCA - DESIGNACION
CCUPACIONAL| x DIRECTA

NOMBRAMENTO Confianan ] TIPO DE FUNCIONES| ADMINISTRATIVAS: ]
PUESTO DEL SUPERIOR =
ZERAROUCO DIRECCION GENERAL
ADMDSETRATIVA DIRECCION DE FINANZAS

W Aoatbdod O razdn suia s del puesin. Da coosln del pOf b one (uesto eaisie ¥ Sul oh ol MAUTAI0 O INEeute (ue 00N Pare le coMatuoin de b M v
malitecionabes. Dot ser eapecilion pars o puesio, evediie, woarzebie. reatinhs y CONQIUMDe Con kas Runcrones y of perl del pussio.

mnnmuomumwmummumumm

mmmvmmmmvmnnmwmuuwﬂmmwmm
DE ACUERDO CON LAS NORMAS, POLITICAS ¥ LINEAMEN TOS E3TASLECIDOS, GARANTIZANDO AS| EL USO TRANSFARENTE DE LOS MSMOS.

CESCRIPCION DE LA FUNCION
L Q0 hmoa ¥ (Pera qub be beoe?

mmmoosmwoeemmummmugmwone WCCNMWT'MMVWPQM%TW

T LAD ALTICPIEE FATGA LA ATL ot U LAG T AT ¥ PO LNVAER 1075 TR0UA LA NEC LI RN, TR LA N ¥ UM TTO0L UIE LAS = i 0, A
3 mmuwum DEL MTW"OWN TRAMTE
s BUPET TS EL CORThL ¥ BE L SUTLIE ST ARTCADG AL T TITUTE MR I i LT LA JUVENT L0 AT A LA NURIUINT P L LAl EO TANLEC LA, ¥ AIuR ) AP LT 0e LAS DL
DERDCMO'DVMTMWTILDEWC@‘WMWM&MTOW&WSNDGEWDGUM
TV NIRRT LAS AL T3 DAL FIEL A L ALIAS UM L Dt ALY Y VU Ve DEL 70 LRVE Sonn EETADG A B B0 D T N VT BT

ACTUA ZADO Bl REGETRO COMTABLE DE mmmmvmmrnesm REALQAEL ASTITUTO AEFECTO DE PROPORCIONAR mmcwuas ¥ OPORTUNA
PARA LA TOMA OF DECISIONES

PRTRITT LA CIELRON DI L8 8 ALY T TR, TR EP I L, PO LRI Tt Do AL DF LA LT eyt PIes (A e U RS TITO 100 SAem

= T RS AL TR T S

* uummmmm wmmmamwammmmmsvmmsvmnmmmusmmwvu cmmuncunumnmu
oy Ty y Y LA O Y K e
r uscwe-w.ao»ne mmmmm nsmsoslumcmunmm nuumoamssnaﬁmomuuevm mmosvmﬂsmneu
FEDERACON ¥ LA LEY FEDERAL DF PRESLFLESTO ¥ RESPONSADI DAD HALTNOARIA
s St GUE o] ray TURALE N L EST RS I Pt AL ALTTCRTEAL R, AT L) LA Ca T B A AN QR e s R e S [
. mmmuxmucmmetwvmm
¢ M ETUR BT RIS b 1Lk PR DE L& JUVENTOR, T DR LR TOTRITe A ) WA PR AP e PO R, LA Lo, Mo R

INECESARINS FARA £l PAGD mnmwkmmrmm Amlm F‘Tﬂl!l‘m“ LAS RELADONES PERTINENTES ENTRE £1, NSTHUTDV lAS DNTRAAS mmurms
m LOMERCIALES

PEWE U S g B A AT o T TN U LA I A VA e R SRR LN L
cu«mmva:um:uonnunoum
TUNASEFTE L% PAZS OF |15 AT z 3 : ISTE F O NaAT RN T AL L
LA
de pagos y entrega de recursos, subsidios, y apoy y P ONG, y
Infe de observaciones. Auditoras o Auditores externos gue
determing la SFP. Auditoria Superior de [a Federacion a través de la SEDESOL,

Exye en donde Vene Arpeclo fs miomecion gue mange of poesto
Caracteristicn de 10, , roruACIOn QUE SE MANEJA ¥ SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA I

| Acton o autonided eapecificos del paoste, Ratos y complefidad en of desarmpaiio del pussto. ]
I Pussdon scbordinados. Trubujo secnico calificado. ]
I Prosup b ew hid: Trabago de sita sspacializacin, ]
£ L e fos
zuuulmuut Dcn\lcmwmvnwmamonm ATENCE N AL CESARICLLO ¥ FORMULACICH OF ESTRATEG VECTOE DE AL TA S SPE0
. PLEATO REQUERS Liv GRADS IMPCR SECCUMLITACION GH LA NATRRA, gw?ow cmmrm:n. a.ow:musl AREA, mmmmmmcmnu:mvmnmunuun
TATUTO SRGANTO DEL
LOE PUESTOH BUBORDMAOOE COADYUMAK COR EL CLMPLIMENTD [ LAB ATRBUCIORES Lmnm'nwemmAcMmewvmmmmmm.uomvcwnmvuot
TRETHOR
Ouabe declerar sthimcan parynonel . &
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CODIGO DEL PUESTO! 0-VUY-CFN1101241-DF-051-E-0-0
W“m:","; SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANGIEROS
CARACTERISTICA :
pildcendluiey X- DESIGNACION DIRECTA
NOMBRE DE LA
INSTITUCION INSTITUTD MEXICAND DE LA JUVENTUD
RAMA DE CAROOI Recursos financiercs ]
NOMBRAMIENTO! Confianza TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS ]
PUESTO DEL SUPERIOR
et DIRECCION DE FINANZAS
UNIDAD! :
PRORE....... DIRECCION DE FINANZAS

para la consecucion de Ia mision y objutios institucionales. Debe sor especifico pam of puests, medible, ak y

lmmmm’lcm Ias funclones y ef pertll del puesto.

VERES0 DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
COADYUVAR EN LA ADMINISTRACION DE LOS RECURM FINANCEROS A TRAVES DE LA SUPERVISION DEL EJERCICIO DE LAS MISMAS CON BASE EN LOS LINEAMIENTOS ¥ POLITICAS
ESTABLECIOAS EN LA MATERIA PARA SU CORRECTA APLICACION

DESCRIPCION DE LA FUNCION
LQue hace? ¢ Para que o hace?
Caca an integrs un de
S—_ VERBO DE Acctbmoowu.azuroonsmrm
PROPORCIINAI ASE SORTUA Y APOY TECNIGO A LAS AREAS DEL INSTITUTO, EN LA ELABORAGION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUEST0 POR PROGHAMAS ¥
1 COMJUNTAMENTE CON EL TITULAR DE LA DIRECCION DE FINANZAS, Y SOMETERLO A LA CONSIDERACION DEL DIRECTOR GENERAL DEL IMAVE PARA SU ENVIO ALA
COORDINADORA DEL SECTOR (SEDESOL).
(AUTORIZAR LAS EROGACIONES ¥ VIGILAR EL CUMPUMIENTO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO Y EL EJERGICIO DE 5US DPERACIONES DE CONFORMDAD A LA

.

2 INCEMATIVIDAD APLICASLE
—— - - e — pp———
COORDIMAR LA GESTION ANTE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRE SPUESTO OE LA EE0ESOL, PRE VD ACUERDO DEL TITULAR DEL
3 INSTITUTO, LA AUTORIZACION, ASIGNACION ¥ MOOIFICACKON DEL PRESUPUESTO DEL INSTITUTO
4 CONTROLAR ¥ VIGILAR EL CUMPUMIENTO DE LA NORMATIVIDAD EN MATERIA FISCAL ¥ PRESUPUESTAL
IGIR Y SUPERY 1 INTEGRACH - LA IN ] C ALACUENTA FACIEN UELICA FEDERAL,

COORDINAR ¥ ATENGER LAS PETICIONES ¥ OBEERVACIONES DE LOS AUCITORES EXTERNOS A FIN D€ SOLVENTAR LAS CONEICERACIONES DE LOE MISMOS.

TP DE RELACION:| AMBAS ]

Explicar brevermemie con Que Aeas O PUesSIos tlene rolacion y (pam que?.

RELACIONES INTERNAS:

Con todas las direcciones de drea del Instituto para informaries el avance del ejercicio del presupuesto, la existencia o no de
suficlencia presupuestal en las partidas de gasto,

RELACIONES EXTERNAS:
SHCP Instllucloou bam:arlas, TESOFE, SFP y auditores exlemos. pln envio de reportos efectuar reintegros de recursos no

Elja en donde thene impacto A informacion que mangls ef puesto

°"‘“,"l’““ ",f“!u INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I

| Puestos subordinados, I [ ]

E la ion de fos asp

A TRAVES OE LA COCROMACION DE LOS PUESTOS SUBORDNADOS COADYUVA CON EL CLMPLIMENTO DE LAS ATRISUCONES CONFERIDAS AL ASEA £ INTERACTUA CON
DXFERENTES AREAS INTERNANENTE. FARA EL LDGRO Y CUMPLIMENTO DE CEJETIVOS

Debe on p sl
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CODIGO DEL PUESTO 20-VUY-CFO1101244.DF -052-E-D0.0
DENOMINACION DEL
PUESTO DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
CARACTERISTICA|
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

NOMBRE DE LA
precsouih ks INSTITUTO MEXICANO DE LA JWENTUD
RAMA DE CARGO| Recursos financieros |
NOMBRAMIENTO Confiarza TWPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
UNIDAD,
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE FINANZAS

o razén i “mmwmmn-mmm-ﬂywudwnmmwwwm
hMthmﬂMy g Debe sar axpacifico parm sl puesto, 1unlists y cong

p ol puestc
VEREO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO « SUMETO DE ACCION U OUJETO DE CONTRIBUCION
Rm LAS GESTIONES ANTE IACWRW DE SECTOR Y LA SHCP CON LA FINALIDAD DE OBTENER LOS RECURSOS MENSUALES AUTORIZADOS PARA EL PAGO DE LOS
COMPROMESOS INSTITUCIONALES.

DESCRPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? ; Par qué lo hace?
Cada on Integra un conj
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO-RESULTADO
A FROGRAMATICA DRES ETAL ALTCHIZADA PARA EL INS 0 PAR e CUADD CONTROL CEL PRESUPUESTO

RESUPUESTD A NN PANTIDA Y SU DARVACION PARA SU ENVIO
£5 DUL LILRCKAO PRESUPUES TAL. ASI COMO SUPLICVIS UIWENTO DEL

—

ILHCICK) DEL MSWO PATA LL ADECUADO CONTIOL

3 C€ LOS RECURSOS

NFORMAR LAS DRECLILNE S UF AREA MENSUALMEN DS MOVIMENTUS Y AVAN - PRESUPUES TO OMIGINA Y MOoU CADO CONTRA EL EIERLDO CON
. FINALIDAD DE CONOCER SUS VARIACIONES TANTO ASSOLUTAS COMO RELAYNAS
ry A—mmmmm o MATERIA PREBUPUESTAL, AS! COMG LLEVAR A CABO 51 SEGURIENTC

O CABLATL LA TNF CPOAALTON NECE SARIA PAN TLENADD ¥ ENVIO DB LOS FOIMMATES DEL SIETEMA INTECHAL DF IFOTMACION REQUERIDN TR0 LAS ENTIOAD
GLOBALZADORAS DEL INSTITUTO PARA DAR RESPUESTA A LAS SOUCITUDES CE AWFORMACIKIN PRESUPUESTAL FOR LOS GLOBALIZADORAS

2 RE MTEGAAR LOS INFORMES RELATIVOE & LA CUENTA GE LA HALIENDA PUB DERA
NTEGRAR EL ANTEPROYECTD OF PRESUPUESTO A NIVEL PARTIDA ¥ DARZALION PARA & o DORANADORA DE SECTOR

ATOTCARE LAS ALECUACIONE S PREGUPUES TATTIAS PAICA DAM CLUMP BOLCITUDES OF LAS AREAS OE ACUEHDO A 5US PIOGICAMAS LS9 O

VERFICAR UN EJERCICIO PREEUPUESTAL EFICIENTE ¥ TRANSPARI 7 Ry AM OS5, POLITICAS ¥ NORMAS EMITIOAS POR LAS
AUTORIDACES COMPETENTES EN LA MATERA

TIPO OE RELACION: AMBAS |

Explicar Drevemento 0on Que #0as © puestos tene alacion y Loars que?.
RELACIONES INTERNAS:
Con todas las direcciones de area del Instituto.

RELACIONES EXTERNAS:
SNG:I’l Instituciones bancarias, 'I'ESOFEI SFPy auditores extarnos.

= e
Elju on donde tlane kmpecto ke informacion que manele af puesio

de la o !ﬂ A INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I

fa de los

PUESTOS SURCRINADOS COATIVIAVA CON 1L, CUMPLIMIENTO OF LAS ATRIBLCIKNDE CONTERIDAS AL ARTA T NTTRACTUA CON DIFTRENTES AREAS INTERNAMENTE, PARA £
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CODIGO DEL PUESTO 20-VUY-CFO1101244-DF-058-E-D-O
neuouuc;bu D DEPARTAMENTO DE INGRESOS Y EGRESOS
UESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL. X- DESIGNACION DIRECTA
NOMBRE DE LA
INSTITUCION INSTITUTO MEXICANO DE LA JUVENTUD
RAMA DE CARGO| Recursas Financleros ]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA ] TPO DE IUMMB[ ADMINISTRATIVAS ]
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO. SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE FINANZAS
1 la 0 mazén del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto oxiste y cual ¢s of resultado © Impacto que aportal
e ’punuco-ecucobnoelan-my 7 nst Debe ser ' para of puesto, medible, y ar

..W L Munutmmbmyunmldﬂpm

‘I VERE0 DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
REOISM LOS PAGOS EN EL SISTEMA DE NASIN, ISSETE ¥ SAR PARA CONTROLAR PARA DAR SEGUIMIENTO DE LOS RECURSOS EN CUENTAS BANCARIAS DEL INSTITUTO PARA EL

PAGO OPORTUNO A LAS Y LOS PROVEEDORES Y LAS Y LOS BENEFICIARIOS.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£ 0wt hace? ;Pa qué lo hace?
B FUNCIONES Caca funcion Integra un de
VERSO DE Acabmcown.a-nroo«zmuoo
1 REGISTRAR Y SUPERVISAR QUE SE EFECTUE LOS ENTEROS A LA TESORERW DE LA FEDERACION POR CONC 0 DE RENDIMENTOS BANCARIOS ¥
EJERCICIOS ANTERICRES ¥ DE INDEMNZACIONES

FEALIZAR LOS PAGOS DE LOS COMPROMS0S CONTRANDOS POR EL IMIUVE DE NGUERDO A LAS FECHAS E5 T ASLECIDAS EN LOS COMPRONS0OS

TIO DE nsucién:i AMBAS ]

Explicar Brevermente con QUe Areas O puesios Heme relacion ¥ (pwa que?.

RELACIONES INTERNAS:
Con todas las areas del IMJUVE que requieren pagos.

Eifja en donde thene impacto A informacion que mangla ef puesro
Coracleristica de la [LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I

S RELEVANTES DEL PUESTO

- R 1

£ Ia ion de los asp
A TRAVES O LA COGRONAION D LOS PUESTOS SUBORDNADOS COALYUYA CON 1, CUMPLIMENTO D LAS ATIINUGTNES GONPERIDAS AL AREA I NTERAGTUA CON
DIFERENTES AREAS INTERNANENTE. PARA EL LOGAD Y CUMPLIMENTC CE CEETIVOS

Detie on Si
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CODIGO DEL PUESTO 20.VUY-CFO1101244-0F -056-£-0-0
DENOMINACION DEL
PUESTO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
CARAC TERISTICA
OEUPACIGNAL X- DESIGNACION DIRECTA

INSTITUTO MEXICANG DE LA JUVENTUD

Recursos financieros |
Contanza TWO DE rwml ADMINISTRATIVAS I
PUESTO DEL W"E'Wg SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCGIEROS
e w?w‘: DIRECCION DE FINANZAS

R A fi d o razon Mwhmﬁlwwmmmu&yuﬂn-lmowwwm
h:mr.lénd-hmhdny““‘ Datin mur mapecifico purs «l pussto, medit realinia y cong com e
— y i porfd dal pussto.
a mum.mumm.mmxumummucmm
BORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL INS O MEDGANTE LA CONTABILIZACION, AN ICACHKO REGISTRO DE LAS OPERACIONES QUE AFECTAN
ecomem;nuum CON BASE EN LA NORMATIWIDAD, uuuunmvm.mcu unnucnu -uu\mm

DESCRIPCION DE LA FUNCION

L0ud hace? Para qui lo hace?
Cada funciin vtogrs un i du sctividad
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

LZAR Y HES AN T A LAS O AL IONE S P VAN IE AL T LAS AR A e L R O S A R B AR RAR LOS T AL FINANCENOS ¥ FORMATO

1 CONTASLES DEL SISTEMA INTEGRAL DE IWFORMACION.

ELABORARN. ANALIZAR Y REVISAR LAS CONGLIACIONES BANCARIAS ¥ LA CONTABLE PRESUPUESTAL A FIN DE CONTAR CON B ORMALION VERAZ ¥ OPORTUNA PARA LA
2 TOMA DE DECISIONES ASI COMD PARA GARANTIZAR LA CONGRUENCIA DE LAS CIFRAS
3 RESOUARDAR ¥ MANEJAR LA DOCUMENT ACION CHIG EOPORTE DE LAS CPERACIONES FINANCIERAS EFECTUADAS POR LAS AREAS DEL RV
n ATENDER LAS PETICIONES FORMULADAS FOR LOE ORGANDS FISCALIZACORES ¥ LLEVAR A CABO SU SECLAMENTO

EFECTU PAGO DE LOS P S FEOCFALES ¥ LOCALES EN LAS PLAZOS ESTABLECIDOS COMBAEE ENLOB LINEAMENTOR Y POLITICAS ESTASBLECEAS £F
s MATERA.

FOEALZAN LAS GECLANA : X HONE S LHCER N FOHMA MENSUAL CON BASE EN LA NORMATVIDAD, LIN NTOS Y POLITICAS
. ESTASLECIDAS EN LA MATERIA

REALIZAR LA DECLARACION INFORMATIVA MO TPLE (REFERENTE A LG RETENGIONES) CON BASE EN LA NORMATIVIOAD, L NT10S ¥ POLITICAS ESTABLECIONS
4 EN LA MATERWA.

= ALAR D T AN SLAL (SIPFED) Y LA DECLARAGKIN ANUAL D D4 % N RASE AR DAD, LINEAMENTOS POLITICAS ESTABLECIDAS
. EN LA MATERW

REALZAR EL CULD DE LAS DEFRECACIONES MENSUALES DEL ACTIVO FUO CON BASE EN LA NCEMATIVIDAD. LINEAMIENTOS Y POLITICAS ESTABLECIDAS ENLA
MATESA

TIPO DF RELACION [ AMBAS |

Bxpicar hreverments con QU Ammas 0 DESSIOS Hene miackan y 2 pars Que?.
RELACIONES INTERNAS:

Con la subdireccion y el departamento de presupuesto y el departamento de Ingresos y egresos, para la obtencion de la
informacion de las operaciones economicas, asi como la realizacion de conciliaciones.

RELACIONES EXTERNAS:
Con el SAT, SHCP y Auditores estar al ente de la normatividad y lineamientos emitidos su aplicacion,

_——
EMa an dénde tene impacto fa informacion que manela of puesto

Carncteristica de 8/, . GRMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

| S o | I |

Exp fa efecclon de Jos aspectos.

A TRAVES CE LA COORDINACKIN DE LOS PLESTOS SUBOADINADOS COADYUYVA CON EL CUMPLINENTO CE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS AL AREA £ INTERACTUA CON
DIFERENTES ANEAS INTEANAMENTE, FARA EL LOGHO ¥ CUNFLIMIENTO DE OBIETIVOS.
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CODIGO DEL PUESTO. 20-VUY-CFM2101239-DRHM-000-£.0-3
DENOMIMACION DEL
o DIRECCION DE RECURBOS HUMANOS ¥ MATERIALES
CARACTRRISTICA) X- DESIGNACION DIRECTA

NETITUC
RAMA DE CARGO/ Direcaolon |
NOMBRAMIENTO. CONFIANZA TIro oe ruuctou:s[ ADMINISTRATIVAS ]
pussTe ﬁ:.“.':::g: DIRECCION GENERAL
Mm DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS Y MATERIALES

© razon M_h.hm-ﬂ“m—h_hyﬂn-_“c—:h Aporta pars
Debwe sar mm“mycwm_m-rdpﬂﬂ—h

VERRO OF ACCION + INDICADOR DE DESFMPERO + SUSTO DF ACCION U ORJETO DE CONTRIBUCION

Q STOS SATISFAGAN LAZ NE oCL CON EL N OE CONTRIBUR AL CUMPLIMENTO DE LAS
m:mmno.:umnuummnmrmmmmmmummumlucm
OC DIENES Y oue L

> 3 T
Wxﬂm I’)l A WNND A coowmnmu mm v Dlw WA)CKS cmn:tn'mts L) TRAVFS Dtl (‘TAHLICHWD or I.m
NECANEMOS O nomm INTESING EN MATEIRIA DE REMUNERACONES, MIESTACIONES ¥ DESCUENTOS SALAIIALES DEL PERSONAL ADSCRITO AL INVUVE

e LA OEL PHOYECTO OF FPHESUFUESTO D& SONALES OEL INSTITUTO, AS{ C nET AR LOY 515 Y I IROCEORENTOS
3 veces»msmuwm INTECRAGICN. EAEACICIO, CONTROL VEVM.U&OONMEBYEW

= AL
Pmsowu DEL mmuw Ast COMD DIRIGHR LA Nrmw\cm comemmt AAAS PLAZAS DEL PERSONAL DEL -mmuro v nennsns MATERIALES, REFORTES NTERNOS ¥
EXTERNGS, BN CUANTO A SU ENVID A LAS DEPENDENCIAS CORRESPONDENTES. EN CUMPLISENTO A LO DISPLESTO CON LAS NORMAS ¥ LINCANIENTGS ESTASLECIDOS POR LA
séclﬁvw DE LA m«:ou mm OE m:tem ¥ memro PLBUCO. c& Ectm(m ¥ ne euut.u.m PUSLICA

T nooamnou e LAS AC'WAKS DC mmw.ma ¥ mor:ocm o LOS lms mnﬂ:un DEL WETITUTO VI:LANN awe == CI.IIP\A ('QN M mm‘rmu MBNT!

LA ELABORAC NEDIANTE NTO ESTARLECKIO POR LEY DE ADQUASIZIIONES, AR NTOS ¥ SERVICIOS DEL 5| E LALEY DE
L CBRAS FLELICAS V“WL“REMWWLMMMYW FECLANENTO

TIPO D& RELACION AMBAS ]
ExpMW IVEremesde (00 qUE S0as O G508 Dene retacitn i Jpwe que?
[RELAGIONES INTERNAS:
Con todas las duecciones deol MJUVE
Con todas las del IMJUVE.
c"oleﬁcmmy«uhuoltol. on esp con lu D ian Gi @o In ieny con & de
Iy R ¥ y con la Dir on Generad De Personal.
RELACIONES EXTERNAS:
taria de i F F de ¥ Credito Publico, de mia y de on Publica

ENa a0 ddnde Bane MPaco (3 KFSrIIACION QUe MANE W DYSTC
de ..!I.A INF ON QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA I

[ Acton de sutorided expecilicos del pusato, I - ol Mo del puesto. J
| Pusstax subordinados. | [ |
Explicar " e los

BN EL PURSTO 52 ESTABLECEN MECANSWOS Y SE DICTAN CRITEMOS OUE ATIENDEN AL DOSARIOLLO Y FOMMULACION DE E5THATEGIKS, PIROGHAMAS ¥ FIIOYECTOS DE ALTA
CIALIZACKON PO L0 OUE L PUESTO REQUERE LN GRADO BPORTANTE DE DSPECMUIZAGON EN LA MATERIA A CFECTO O CONTIOU I CON EL CURMACER DFL. AFrA, Asl CONO DE
CLWFLI CON LAS FACUL TADE S PYEVIS TAS EN EL ESTATUTO ORGANICO DEL MJUVE.
LOS PURSTOS SUDCEONADON COADYLVAN CON C1. CUMPLMENTO DE LAS ATRDUCIONES CONPTRDAS AL AREA £ IWTERACTUEAN CON OFTRENTES ARCAS INTORNANENTE. PARA KL
LOGRD ¥ CLMPLMENTO D€ CRETVOR
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€O0KO DEL PUESTO| 20.VUY-CFN1 901241 DRAM-041.ED- M
DENOMINACION DEL)
gt BUBDIRECCION DE PERSONAL
CARACTERISTICA|
aeUPACIONALL X- DESIGNACION DIRECTA

RAMA DE CARGO| Recursos himenos ]

nameRAMENTO| CONFLANZA | O D8 FUNCIONES| ADMMETRATIVAS
PUSRTO Dot DRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

iy DRRECCION DE RECURSOS HUMANDS Y MATERIALES

' hw«:mm“m&Mﬂw-mmm,ﬂ-dm-mwnmmummhuﬁw
Date sar Bare wl punsio, mediie, sk y ¥ ol pertl el pussta.

+ SUJETO DE ACCION U ODJETD DE CONTRISUCION

G D RACION OF LOS RECURSOS EL DESE) CIONALES: GENENAN o8,
wmmmmmwnummnumAmummcmlw YLAS PARAEL
0 D LOS PROGRAMAS DEL SUUVE.

DESCMPOUN O LA FUNCION
400 haca? ¢ Pars qus b hace?
& Integra

08 b TAOO

WYCMMW ANTEFVOYECTO 'ULD 1000, SIS PARA BL CLAMPLMENT O D CONSVAOMSOS DENAOSS DE LOS SDTA00E O2L
PERSONAL DEL WMANVE. ANCCNOCB'ABLKXR melmo&mmm wmemmeswewgsvm PARA DAR SELUMENTO AL BASTO PRESUPUESTAL DEL CAPITULO 1600 DE
DCUEGDOALWEE"D.EOOOMLAW smmwmosmwssrovesmmw

2 CADCRAS, SEDESCL, SECRETARA DE LA 1 PUBLICA SH CF. Y COCHRONAR 50 ENTREGA OPCITUNA AZ
mum;mmmuw!mmm nemawcmmocmumwuvmmmumvmmm

: UL M A S NECESARIAN FATWA Y1 SRR LA P T HTAR (e vALY RUC 5
7 ESTUORE ORAANZADIONACES, ASE COMO LA ELABORACION ¥ Wﬂilﬂﬁmﬁumm Y PROCEDRMENTOS. ‘STMWSB‘BWWEF‘N’EM&UWYM
WGENTE A FIN T GARANTTAR Tl APROVECHAVBENT O DF |05 RECURSAS CON GUE CUENTA ESTT ORGAND DESCENTRAL RADD

ESTLOW LOS NE O MIENTOS e e DIECT IO JEANEA NEFEREN' S NOVMENTOS DE LAESTILC A DRANIALY) = DINLE DIMAN LOES THAM AL EIN W
s MAWREESNDCMmeW&mM‘C&WMESMRﬁAOCWMMM
v A% TRARAKIG 1T ST TOE PLERTC A TR ARET= VT z ROEIAGHIP Y
[ A PRI D DUMET EHLAS A CORSLEIAL KM DE LA

BaY
wwmoe»mvwmvmoom
T T Y T N T T o ? 0 >, 1w 03 e e LAS P o R TLTTAS TP ATA TATEA RO IASRA Y
mwummemAummmmcmmummAmumumwmmmwm
TPl LEL AJUS TE CIF B, GO - 0 PEISLRAAL DEL WULVE

TR AT AT T AT Trwe D ST TR 5 THRRATE PR PR

EXDOCAT Bre Ve Tienis CON GUe ANes O DOACISE Sen redacidn i Lowa G Y

[RELACIONES INTERNAS:

Con todas las i y direcci del IMJUVE.

Con o oficial mayor de la SEDESOL, en especial con ks Direccian G | de Iy i6a y Calidad. con ta Direccién G de A i I
Recurses Financieres y con i Direccion General de Personal,

RELACIONES EXTERNAS:
Con la SFP, SHCP, aseguradoras, Universidades y escuelas.

¥

L —
Caracturistica du la], , o/FORMACION QUE SE MANE.A REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEFENDENCIA |

[ Puiemios subordinadse. | | |

I e | l |

[Expiicar dravamante fa alacckin de fos aspecros,

AmsoeummLmuumummmamnmomwummwmumﬁ-mw ERENTES AREAS E PANAEL
DGR Y CUMSLMENTO D2 OBETVO8
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CODIGO DEL PUESTO) 20.VUY-CFO1101244- DRIM .063.5.0.M
““o“mmm HOKL DEPARTAMENTO O CAPACITACION, RECLUTAMIENTO Y SELECCION OF PERSONAL
CARACTERISTICA
oyt X- DESIGNACION DIRECTA

NOMBRE DE LA I
INSTITUCION|
RAMA DE CARGO|
NOMBRAMIENTD CONFIANZA l wooemucmes[ ADMNISTRATIVAS ]
PUESTO DEL SUPHIRION
JERARGUICO! SUBDIRECCION DE PERSONAL
UNIDAD
ADMNISTRATIVA| DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
3 (1) o razon dol puesto. Do cuenta Osf pOr e 650 PUOsie anste y tudl o6 ol resullads o WNPSIID QU APOITS Pas
onmececion de la misse y Dwbe war pare o puesto. medible. alcancable. realain y comgrusnte con fas funciomes §
dnl pumate.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE mmﬁoomumumwumm

DINAR LAS AC TIVIDADES = T S, ACITACION ¥ ACCIONES MECREATIVAS-DEFORTIVAS GUE FEMMITAN ELE FROCUC TADAD

wmvm«:n mumvmmmmuwmmnmmvmw-m
Fl GORIERNO FEDERAL
OF LA
LQud heoe” L Fara qui 1o hace?
Coada tuncion msegrs un conjumo de sciividodes.
VERDO D& TADO
SO0 LA CLECG oW DI UL EAS TULNTE S TN TT AL ¥ ERTEGAS COMEL PIROPTISITO DE ATIHAER Al

CAPITAL HUMANG IDONED TOMANDO couom LASNCQ'SQMOC LA INSTITUCION ¥ EL PERFIL OF PURSTO. PARA LA DCUPACION DE LASFl.mS VACANTES

NTREVIS o & TTE TERSLVAN IV A om0 T AR TR D ¥ AP A TS OF T L A Pa R A T An, AR O LA T TE I TaAT o T
LOE REEULTADCE OWEWOENYES L ANTERSCOR COMO SARTE CEL PROCESO DE SELECCKON M PER&DNM 1Y POSTEROAMENTE INPARTIR EL CURSO DE NDUCCION AL
FERSONAL DE NUEVO mmo»

NTEGRAR LOS DN PEIRSONAL DE NUE YD INGHESD CON - UMEN Koy IR LB SUDA Y O AL RDO A LA NCIIMATIVIDAD £5T A DA PARA S0 PG 1T RGR

FESGUARDD ¥ CONTHOL, CON LA FINALIDAD DE MANTENER SEGUROS LOS QAYOS PERSONALES OF CADA SERVIDOR PUBLICO DENTRO D LA NETITUCION

EL 2 DOX QUE EST, FLUNCIC P
4 wvzwcaou moown ANUAS DIE CAPACITACIGN, A% COMO w:-umm:m L5 cunam OFERTADOS POR Los PROVEEDORES DE Acusnoo ENLAS uecesowes
ESFECIFICAS DE GARACTER TECNCO ESPECIALIZADO CUE SOUICITEN LAS AREAS
APLICAT EVALUNCIONEE A L0 AT TICIPANTEE DE CADA COMEL 0N EL FIOROSIT0 DE NEALIZAT LDS FROLESDE DE SAPAL 10 BE LA CAFACTTACION, ENCUES TAS DE REACCION
$ ¥ SATISFACCION.

. FWYOOG oezmmuu- DGSCUENTW WO’&B (] uvwsos "WK'"WI ¥ SERWCIOS
T = N WVAS Y i L . i AL A CLINA CULTUMA O SHONAL
L4 CEL NS"TUIOYNJMMS (.AMF&RAECDWIACOL!CVAOQLAU!UINDJA

° mmsmnx:oe FM?ALABU&SYM comsromamts Ax COMO E.LABO«ARH.MPORVE emm QuE IXMMLASN.VAB. wavmrmwmm
EB"'US DF MANDGOS MEDIOS ¥ SLIPEIDOMES. CON LA FINALIDAD O OETENMINAI QUIENES ESTAN SUSETOS A DECLASACIIN PATRINMONIAL

B
EXPEOR LAS CONSTANCIAS OC SERVICIO ACTAVD Y ELASDRAR LAS HOJAS UNICAS DE SERVICIO DEL PERSONAL OUE SE DA DE BALA, LAS CUALES CONTIENEN BL MISTORIAL
10 LAISOIAL, PARA OUE HEALICEN LAS GESTIONES ANTE EL SSS5TE U OTHAS DEPENDENCIAS GUBESINAMENTALES PARA LOS FINES OUE AL PERSONAL DEL BULNVE CONVENGAN.

TIFO DE RELACION, AMBAS I

EXNOST Brevemente COn QUE Mess G DUESTOS e el ¥ P gue?,

RELACIONES INTERNAS:

Con todas las dreas del Instituto.

RELACIONES EXTERNAS:

Con la Secretaria de Desarrolio Soclal, con la S iadelaF F con la de } y Crédito Publico.

Elja en donde freme impacto fa mformacion gue mangls of puesio
Carnctaristics do 12/, 5 WFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA l

]
| e | |
]

a de fos

A TRAVES DF LA COORDINAGION DE LOS SUSSTOS SUESORDINADOS CORUIYUA GON EL CUMMLRIENTO OF LAY ATHISUCIONES CONFERDAE AL AEA £ NTERAL TUA CON OFERENTES AREAS
INTERNAMENTE. PARA L LOGRD ¥ CUMPLANINTO DE OBETIVDS
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COOIGO DEL PUESTO. 20-VUY.CFO1101244-DRHN-064-E-D-M
DENOMINACION DEL.
PUESTO DEPARTAMENTO DE NOMINAS
CARACTERISTICAS
OCUPACIONAL X DESIGNACION DIRECTA

PUESTO DEL SUPERIOR. SUBDIRECCION
JERARGUICO) OE PERSONAL
UNDAD
ADMINGTRATIV. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
o o rasdn du'-uaNmuﬂnﬁmnmomrﬂnumommmnuhmt.
Dabe sor pore ol pussto, medibhe, roakata y con les ¥ ot parfil del puesto,

WNMOMNMONNHEWCUMNM

mmmmm Amu-mvmmmmmumvmam

DESCRINCION DE LA FUNCION
20wk hace? Pacs que 1o haca?
Cndn (UGN INMeQra Un Conuma de actividedes.
VERBO 0§ ‘sc-‘ TADO
W UAR : DRSPS r
ENCAS muuwuwmwmmummmwmtmmmvmms

7Y T

0% (L) ANTE LA SECRETAIGA DE

- e

2y

AR LA CECULA O 0 ARZAG D

s M. LR
EL CALLAILES ANLA z LAS DECLS 5 UL PUE LW CLrIE S ONDER DI
ACUERDO ALALEY DEL MPUESTO SOBIE LA RENTA
{ O AL TAS VLIRS L IAGETE V SAR ASI WO FL L cLD AESPLINOENTT &
m.vmmNscmo:unmuhcvunthmmnccmamm
FERYO - = W L ASTOOMD LAS SOUCITUDES DF CRED

S ALTAS Y BAJAS ANTE LA N

O THARAJADCRES DL LUV

o BT A RO TN S

ESTABLECEH METODOS DE CONTH ¥ HECKS THO FARA A GO UNOENTES U8 HE TENCONES Of AS Y LOS TRASAMOURES ¥ AFUR TACIONES

coaamr:s ulmuouamouns LO§ “OQIESVREPORTESGJE SOUCITEN LAS INGTANCIAS OFICWES SEDESOL

. INETITUCIONALES CON BASE EX LOS CALENGARUG
SEWETMUQMFMMMU 8NCP £7C
BOLICTT AN AL PERSORA. U L TP PP TRTOA LA 05 TERN Wb DL AL RNALLI) Y70 LITAT P rAL o OF DUE AN DUE SE O TUMA A LA ¥ LOE EX SERYIDUNED PUBLLLS U
. IMIUVE, DONELPROOOMOOEMECWEBMPRE&VCONMMNTE
= NEAL AT LAS AL DF CLAL T RN, TTLATE ¥ CLINTTOOL L LAS ATEC TR S T TUEET ATIAS T AR U TN LR DIAS MCTTEMEN 1 008 SALATEALES) NEDUCCONES
LIOUSDAS VTMMBMMRWNIMWM&H&MESY&ESI vm«mwm O ¥ THANEFERENCW DE PLAZAS FUESTO
FIL AL EL T Dy A DE FELAUEST0 WeOF CADO ¥ 28 OEL CAJTTULE 100; TS P S RALE S, LLEVAIT A CABD LAS Crtr LU ORES PRI O

hd oo«umeccmuecwmsfnmtma AS| COMD ELASONAN LOS REPOIRTES £ wmmmurmumm

PERCEPCIONES ORDNAIIAS vmmmmmuwmmumrmulomumermu AFECTEN EL CAMTULO 1000 " SEAVICIOS PERSONALES"

MNMIl AMBAS l

Exphicar Drevemnante Sow Quw sress O pueston ene mlecian y spers que?.

RELACIONES INTERNAS.
Con todas les dreas dal instituto

RELACIONES EXTERNAS:
Con la Secrataria du Duserrolio Socisl, con b Secrutaria de la Funcidn Pablice, con ls Secrataria du Haclenda y Crédito Publico.

Elye en dande Dene AMpacro (s Wfomacion gae masea & paesio
Caracteristics de b, o pcORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I

Expiicer Lu whecciivs che foy
A TRAVES DE LA COORDINACION OF LOS us'ms.omvme COADYUVA CONK EL CUMPLIMIENTO OF LAB ATRIBLICIGHE S CONFERDAS AL AREA £ INTERALTUA GOk DIFERENTES AREAS
£ PANA EL LOGMO ¥ CUMPLIAENTO D DOJETIVOS.
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SECRETARIA DI & i

DESARROLLO SOCIAL S’ MEXICANO DE LA JUVENTUD

CODIGO DEL PUESTO) 20 VUYCFRI121241.0RMM.008-8.0-N
DENOMINACION DEL
PUESTO. SUADIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
CARACTERISTICA
posslercdiviy X- DESIGNACION DIRECTA

”:'"m WSTITUTO MEXICANO OF LA JUVENTUD ]
RAMA DF CARGO| e o y geereca |
NOMERAMIENTO) CONFlANZA | TIPO 08 FUNCIONES ADMINETRATIVAS |
it pdinen DIRECCX)N DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
haocnird DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS Y MATERIALES

U © razon del puenio. Da cuents del por que ese pUeNio stiste ¥ cudl 3 ol rescitado © IMPECLD QUE AP Pata la conmecucion de haj
Dabe oo Para ol pussio, meditie, raniicta y can les ¥ o parfil ded pemsto.

\’IMNMW' umnmnmoommummummacounnwm

DEBCRFCION DE LA FUNCION
LGud hace? L Pare qué o dace?

Cacds ncad i RIS Un 00| uato do attividsdes.
VERBO DE ACCION +COMPLEMENTO+RESULTADD

INAR CON LA, SLUB0 CCION DE 56
ALNMACENES. ADQUSEICIONES E INVENTARIOS.
2 COORDINAR TL LEVANTAMENTO YV wmncacm OF LOS INVENTARIOS 'ISK‘ﬂE A COMO EL MCVIMENTO DE ENTRADAS ¥ SALIDAS OF LOS MENTS MUEDLES DEL IMJUVE
3 [COORDANAS LA Aﬂuuan A mns FISCALZADORES (OIC, SFP. ASE, ITAT EN LOG RECUTRIMENTOS QUE COMPETIN AL AREA

s F S U A
. »eossomes Y WTAS NS“TWMES DEL M.NE \EWNTE FHO:EIX\E"TOS E LK:ITACDON F‘IUCA NNCKM Py me D"E(‘TA PW EL cuauemn DE PLANES
¥ PROCRAMAS
COOMDINAR LOS PROCESDS OF Amﬂn:ﬁ O MEses, o) EMIA(XMMVACNE ﬂﬁmbnam Y ESERVICKS. CONEL TN DE SATBEER ﬁmiwmx
3 MNSTITUCIONALES DEL IMAIVE, CON BASE EN L0 ESTABLECIDO EN EL ARTICULG 134 CONSTITUCIINAL CON EL FIN DE DHTENER LAS MEJORES CONDICIONES [E PRECID. CALIDAD

FINANCIAMIENTO. OPOM TUNDARD ¥ DEMAS CIRCUNSTANCIAS FERTIMENTES AL INSTITUTO.
COORDINAR Y ADMNISTRAR LA mmrmﬁ :ﬁn Y TERKRESTRE, All COMO LOS TVENTOS, MRCNYACE ¥ HOGPEDAJE, HEQUERDOS FARA EL CLWELIMENTO 0F LOG PLANES Y

L PROGRANAS usrm;chEs

g 7 0 : TEAETAL i : 153
ASCWM &I.A! MVN.M.MS uu msm\nosc cunmws mnmm tﬂmm e :zamnwmooooommcuu uno'mnwwmx.mx
T

Los ¥ vio SAJEA Y FALL CONCEN]
'UMM !mmotmm WEWEMDOCVSMD.ID! YWOMWWN‘O OM&HNMQNM‘ALASMMWDEW&S PAMVE LAS

Explicer Srevemente con que sreas @ paestos Swew relecsan y 2pers gae

RELACIONES INTERNAS:
Con todas las areas requirentes del Instituto,

EIYa 00 0inae Bene AMOIcto A informmasitn oee manes o foesio
Caracturistica *. "{u INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ]

£ L e fos

A THAVES DE LA COUNTMACION DE LOS RUSSTOS SUBCMDINAOOS COADYUVA CON L CLUNPLNENTO DE LAS ATRSUCIOMES CONFEMDAS AL AREA S INTENALTUA COM DIf ERENTES ANEAS
INTERNAVENTE, PARA L LOGRO ¥ CLUNPLIVIENTO DF QRE TIVOS

Dabre deciarar nmuiscian pavimonal =
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SSAAP I

CODIGO DEL PUESTO 20.VUY.CFO1101244.DRHM067-5-O-N
“”"'"“m::; DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES ¥ RECURSOS MATERIALES
CARACTERISTICA
rpTl iy X- DESIGNACION DIRECTA

BSTITUTO MEXICANG DE LA JUVENTUD

¥ kil i ]
TIPO DE FUNCIONES | ADMNISTRATIVAS |
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
R x & razdo ael puesto Dnouom-nolwwqu‘mwmo-nny«u»dmmomummm
o T g = hmmummymummon-mmmmﬂmm roalivia y 'l oon las
Wmmu funciones y o partil del pueesto.

VERRO N ACCION + ‘m OF DESEMPENO oswcm D& ACC‘ON U OBJETO DE co«nwucaeu

uuom CO'IKIONIB PARA IL INSTITUTO, lN cwro A I.ARC!ALDAD Y DEMAS CMCUNBYANCN l‘!lﬂmﬂl. PARA LA
OPERACION DE LOS PLANES ¥ PROGRAMAS DEL IMIUVE, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE APLICAGLE,

DESCRIPCION DE LA FUNCION
LOwE haove? Para qué 1o hate?
Cadn fu SN inlogre un de
VERDO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1o S0l . =M

SEAN PRESENTACOS A CONSDERACION DEL cour: oo Anom..acme:s ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS IN% n'rvcnamu. PARA GUE LOS MEMOS EN 5L CASO. GEAN
APROBADCS EN LOS CASOS QUE POR EXCEPCKIN A LIKITACION PUBLICA PREVE EL ARTICULO 27 DE LA LAASSS (LEY DE ADCARSICIONE I, ARRENOAMENTOS ¥
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO)

sl A e N— R ——
2 APOYAR EN LA ACALIZACION DE LAS REUNONE S CONVOCADAS PARA L COMITE DE ADOUISICIONES ARRENDAMIENTOS Y SERVCIOS

ELANORAR LA CONVOCATORA, BASES ¥ PROGRAMAR LAS DIFERENTES ETAPAS PARA EL PROCEDRAUENTO OF LICITACION PLUSLICA NACIONAL O INTERNACIONAL LDS
’ CONCURSOS DE INVITACION A CUANGO MENGS THES PERSONAS, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIOAD VIGENTE AFLICABLE

AECIBI DOCUMENTACIEN CORRESPONDIENTE AT UA ELABORAZICN O AT RSP EC TV £ THTEGTACTON DEL EXPEDNENTE ADMIGS TTA FAT
. RREPARAR CONTRATO Y AS| CORRCBORAR LA PERSONALIDAD JURIICA DE LAS PARTES

FIRE PAY LOS INFORMES CORRESPMONDIENTES, PARA QUE SEAN ENTREGADOS DE CONFORIMIDAD CON LA LEY DE ADOQUISICIONES. ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
5 DEL SECTOM PUBLICO, ¥ SU REGLAMENTO. A% COMO AFOYAR EN LA ATENCION DE LOS NEQUERIMENTOS GE B ORMACION DE LOS QRGANOS FISCALZADORES (OIC,

SEPANK "'Mv QUE COMPETEN A LAY ACTIVOAD!S FROMAS DCL AICA

* DEL F‘M Mamwm MUAL o AD‘)J!&K')\'I\E(\ ARREWEN’TOS v QFWK‘K'IM coN BAS-G EN lA NORMA'HVDAD APUI'MLE V\(_iNTE A ‘N DE BATKGFM‘SR \.AS
NECESIDADES ¥ METAS INSTITUCIONALES DEL IMAUVE

TRAMITAR LACW'NAYACIE DE LOS SEICOs DE SECURIDAD Y VIGILANGA, UMMEZA FOTOCOMADD, MENSAIENIA Y "IQUEV!NE AFCHIVO O OJNC!NYRACDSN
r PUMIGACION, TRANSPOMTE DE PERSONAL MANTENMIENTO DE VEMCULOS ¥ SERVICIO OF ESTACIONAMIENTO, CON EL PN DE BRINDAR A LAS DIRECCIONES DE AREA
DEL IMJUVE CAS CONDICRON 5 M LES PEFMITAN EL M::cwtoo RRN"WDE SUS FUNCIONES YV UGJ!’YNOG

n = A ¥

L] REALIZAR lA-f- A(‘TMDN.'ES DE RESI)‘)AGDO DE LOS MENES PW'EW (il. Ns'mum bON EL FINDE ‘MN‘IENER unN ESTRK‘,TOC(MR(‘A DGL INVEWMN'\ DE ACTVO
FIX0 EN LOS TERMNOS ESTABLECIDGS POR LA NOSMATVIDAD APLICABLE

REALIZAN EL LEVANTAMIENTO Y VERFICA N D€ LO% INVENTARKDE FISICOS. AS COMO EL MOVIMIENTD DE ENTIRADAS ¥ SALIDAYE OE LOS MENSS MUESLEE DEL

1 I"N(IHJ"'&: ENLOS DIVENRSOS CRIIEB ¥ Swm CaorEglanos EN BU CALIDAD UE JEE E Ut!“N’WI‘.’C'U 3 E!L‘UE!O& MA’ENI‘LE! QUE COMNESPONDAN

e —

Explicar bravemanie Com Que Areax © pUussios flene relacian y 2oem gua?.

RELACIONES INTERNAS:

Con la DI ion G | y junta di , para todo lo relacionado con politicas de operacion. Con los directores de area para
todo lo relacionado a la operacion de sus programas.

RELACIONES EXTERNAS:

M y E Lol [ b dela s “‘CMonlosquonMnopmndo los o proy que |: ! al
area; para todo lo rel; do a la solici de ink ¥ 11 de las Din i de los progr en que
participan.

Elja en donde Hiene Ampavio (a Mfomascion que manes o puesno

Caracteriatica de 1o/, 5 INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |
r Puestos subordinadons. l I ]
Expiicar & 1 whwcelon do lax

OFERENTES AREAS I TEANANENTE. MASA EL LOGRD Y CUMPLIMIEXTO DE CBIETVOE

_
PR ——— [I]

| A TRAVES OF LA CODRDINACAON DF LOG PUESTOS SUROCRDINADOS COADYIAA CON FL CUMPALIMENTS DE LAS ATRIBUCICHNES CONFEROAR AL AREA £ INTRRACTUA CON I
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SECRETARIA DI & i

DESARROLLO SOCIAL S’ MEXICANO DE LA JUVENTUD

NOMERAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES| ADMINISTRATIVAS |
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARGUICO DIRECCION GENERAL
AT DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

n o rande Mwunh-nmuw“mwnmywﬂnd'mom“Munh
On o ba misidim y Oebe sor pars ol puasio, ool y ¥l

VERBO DE ACCION + NDICADOR DE DESEMPERD + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
D TOMO PROFORCIO ESOMIA Y LOS BERMWICION JURIDICOS QUE REGLAE LAS DEMAS AMEAS FARA EL £
cmummmmmm A VES DE LA oELos OC INTERPRETACION ¥ AFL CION DE LAS D!
1% BN EL INSTITUTO.

NAR LA AEESCORA JU (T LAS AREAS GRANTES DE| i5 UTO LAE INS JV UD EUVALENTES EN LOS

1 E.’JADOG&LAWLICA CUANDOASILOWYENG)NEL PRNOS“O(I OARC\”UMIENYOCNLAMR’MTIVIDAD A’UCABLE

2

3

4

5

6

7

el 3 e | > {

et DARCE(’TEDCELAEXIBTEWADELDMNTOANIELASWAREAB[ELINWOOALEXTERDR[ELMSW

° SUPERVISARY VAL LOS Y CONT! 05 QUE L INSTITUTO CON 10N DE LA A
AFLICABLE. 81U VIABILIDAD. OB!TOABlCMLA REV!S‘ONDELAOOC{AENYMNDELAQONTWARTE

10 DICTAMINAR LA PROCE 05 DE ACUERDO. SOLICIT, CEL PREVIO A SE TAN A VOTAC! OE LA
JUNTA DIRECTIVA

muulucnu:[ Ambas l
EVpNCAr IV e Ve mente Covt (e SIAS O s ios thene relackiv v e e
RELACIONES NTEMNAS
L que a exta . con todas las e lers Arwas tamio ¥ conla como cabesa dn
muctor.
RELACIONTS EXTERNAS:
Con sodas las Entabex, de los para reslzar v ani como
del Gob SRE. SHCP, SFP. la Sochkeand CivEl en la tems de ! a1 de ls Unidn y duridica dal
wo matscie Loghletiivn y con la oficine de la pera o con el Framio Noctonal de & Juverdud.

B o0 chdniole therre AMpacto (e iNformaosin que manegs of puesio
°"'m‘xlummmuwvwmmnuaulcmmummlm ]

I Actos de sutorkdad ospacificos dol poesto. I | Retoe y o ol del puesto J

| Puuntos subiordinados. | |

I bajo wu iNctmnet. I I Trabajo de aha sspecializacion, ]
K A L han che loe aep

BN EL UESTO BE ESTARLECEN ANEMOS ¥ BE DICTAN CHETEMINS QUE ATENDEN AL DEEARNOLLD ¥ FOMMULACION DF ESTIRATEGAS. PADGHAMAS ¥ MOYECTUS OF ALTA

ESPECIALIZACION, PO LO DUE £ PUESTO RECUIERE UN GIRADO IMPOM TANTE D€ ESPECIALIZATION EN LA MATEIA, AU!C'O I'.! OU"‘NGJI CON EL OUEMALER DEL AMEA AS)
COMO OE CLALIR CON LAS FACLE TAQES PREVISTAS BN CL ESTATUTD

LOS PLESTOR SLIBORIINADO S COADYIAAN CON FL CUMPLIMENTO UF LAS ATRIBUCIONES CONFERITAS AL MFASINWM'\M(’M ENTES AREAS IV L PARA FL

LOGRD Y CUMPOMENTO DE ORUETIVOS
_ e e
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COOIGO DEL PUBSTO 20-VUY-CFN1101241.DAL0T2.EDP
DENOMINACION DEL
ST SURDIRKCCION DI 1O CONTENCIOSO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

wosam cu A e e
RAMA DE CARGO| Asuntos juridicos |
NOMBRAMIENTO| CONFIANZA l neo e mucmns[ ADMINISTRATIVAS ]
L 0N DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
O, Lo DIRECCION DI ASUNTOS JURIDICOS

B L N © razon dﬁmmmnuw“mmhmyguﬂnuwoh‘nnmmuu
__ J'o consecucion de la mision y abj Dobo ser para ol puesto, medible. Mcanzable, realista y congrusste oon ks
funciones v ol perf dal pusssa
VEROO DE ACCION + WOICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U DRJETO DE CONTRIBUCION
NETITU HCAND DE LA JUVENTUD ANTE LA DIVEREAS INS TANCIAS FEDEMALES O £5 LES EN GUE SE REQUIERA, AS
COMO PROPORCIONAR ASISTENCIA JUMA WW.D& ISTITUTO GUE LO SOLICITEN, EN LOS ASUNTOS LABORALES, ADMINISTRATIVOS, O EN AGUELLOS EN QUE SE
INVOLUCRE EL INTERES JURIDICO YIO PATRIMONIO DEL IMJUVE.

OESCRIPCION DE LA FUNCION
LG hace? L Para qui o hace?
wntogra un de

VEREO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
O BATICOLL AT ANALISIS ¥ E5 TUON0 OF LAS DEMANDAS X IR CIVIL, PENAL LADOIRAL, ADMINIG TIRATIVA ¥ LA SECUIMIENTO A TOD0 TTCCELMIER T O JuDR
1 O CONCLIACION EXTRAJUDEIAL ¥ JUDICIAL EN LA OUE EL INSTITUTD MIXOGANGD DE LA JUVENTUD SEA PARTE ACTORA, DEMANDADA O ESTE INVOLUCRADO COMO

TERCERQ PERJUOICADO. PARA SU DEBIOA ATENCION ¥ CEFENSA DE LOS WTERESES LEGITIMOS Y DEL PATRIMONID DEL INSTITUTO

TERARRULLAR Y DAR SEGLIMENTO A LAS REFREWACOONES TEGALES ANTE EL SECTOR PUBLIOO ¥ LA REPRESENTACION SOGIAL FEGERALES ¥ LOCALES OE LA
AVERIGUACIONES PREVIAS ¥ DE LAS PETICIONES PARTICLLARES RELATIVAS A CUESTIONES AURIDICO. ADMINISTRATIVAS EN OUE TENGA INJERENCIA EL INSTITUTO
u:xnumo D LA JUVENTUD

- -
3 MTTT\ITO GESTIONES ADWTTVAS m Dm‘i NJYWIWS
4 COORDINAN LA PATCTICIPACION ¥ TAR 56 GUIMIEN TG TN L 0% JUICKIS OF AVPARG EN QUE INTTTTVENGA L NS TITII0

OET I LOs | ES QUE DESA RENDIR EL INSTITUTO. ANTE INSTANC DER, CCALES C LENEL ENTO Q
EfeDO.

b 9EH30NN. DEL NSVITUTD MEXICANG W I.ANVENYIID

IMWIPAR OOMU UDER DE OPINION EN MAT'E"A DE JUVENTUD, EN LOS PROGIAMAS DE LA AGENDA LEGEUATIVA, AS COMO AR A CONOGER AL CONGRESD LA

ENERADA DE EETAS ACCIONE!

5 AICTICIPAT GOMG UNMILAD OF EN| AHTE UL AL, A COMG BN LAS HEDTESEN T ACIONE B DF CUL TUTEA TS TITUCIONAL ANTE LAS INSTANGIAS TS 0 0
ORWIUAR DENURCIAR V0 CUE RELLAS EN REPHE SENTALIOH LEGAL DEL TNETITUTO MERTCANG DE LA JUVENTUG EN CONTHA DE TERGERGOE O CONTRA O

wonluucm[

Exphicar brevermente con que Aees 0 puesios Sene mlnsion y 2 oare qué?,
[RELACIONES NTERNAS,

mmmmum,mmmw-mmm-ywmonmmdd-munhmnmmnmmu aando saa

mquenido. SEDESOL. fungll como snlace en

RELACIONES EXTERNAS.

Con of INAZ Mlvumomm e ¥ e los prog det

Con sl Portal de nmnwmﬁmm

Con CONAFRED. Mam.muumumm il e Heada y Sensal

coodoonwmahuun CMIO!.W IMP1, NDAUTOR, SAT, PGR. con las Juntas do Conciliacion y aje locales y paca dar a
que en L

P RRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRsiiiiiiiIlll}I7=?I1!G1Llil}cc.;g;}3:35L3L:LZt t } ©t6zwiLi.LlLTLTIBLLL =R
Efyu en dénde tene Mnpecto M Amformecion gue maneis o puesio

c"“‘;:mm‘ LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I

| o | |
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DESARRC

CODIGO DEL PUESTO 20.VUY.CFN1101249.DAJ-074-E-D-P
ORNOM "o:‘::; SUBDIRECCION DE LO NORMATIVO ¥ CONSULTIVO
CARACTERSSTICA
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

NOMERE O ‘.-‘I WETITUTO MEXICAND DE LA JUVENTUD J
INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Asuntos juridicos ]
NOMBRAMIENTO! Confianza ] PO o8 mncuou:s[ ADMINISTRATIVAS I
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARGUNCO DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD.
ADAISS ALK DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

presanta fa finalided 0 razon sustantive dol puesto, Da cunnta dal POr QU 658 PUSSIO SXISTE ¥ Cubl 05 ol MSUITAAG & WREROTD G SPOTa DArM
commecucion de la mision y Debe sar P ol puasto, madible, slcancetie, ruslisly y congruente con s

WERB‘T!. ‘lﬂ“ DEL INOTTTUYO As| ccuo IA mm ELAM n:vmou Y mCC'ON “ LO. .“TRUMINTOO .nmcoo QI‘ CB.EIRE EL mwsTTuUTO A TMVES
O LAS DISTINTAS AREAS QUE LA CONFORMAN.

CION DE La
‘:m +Qua hace? [Para qué lo hace?
Cada funcion integre ue conjunto & aclividados.
VERDO DE ACCION+COMPLEMEN TOSRESULTADO

ESTABLECEN DENTRO DE LOS IN$TRW€N"’OS MNRIDICOS OUE I"ELEBFIE EL MISMO

F) Mr.-n“kﬂ ALAS ARCAS QUE CONFORMAN EL INSTITUTO ¥ QUE Aﬁl LO SCLICITEN EN MATTRIA .IUk‘;CmMA‘YwA
ANALIZAR LOS INGTRUMENT 05 JURIDICOS GUE CELEBRE EL NS TITUTO A PETICION EXPRESA DEL AREA SCLICITANTE, ASI COMD SUPERVISAR, REVESAR, EN 5U CAS0
1 CORRECIR LOS MISMOS Y AS]I MISMO COORDINAR LA ELABORACION DE LOS CONTHATOS EN MATEOA DE ADOWSICIONES, ARRENDAMIENTOS, SENVICIOS, ORAA FUBLICA

Y LATVAR L RI’GI!GTRO CON FL Hl’s(‘-&lkm P26 LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS CAUE Tl |N5T1WTO HAYA CELEARADO CON YI'N‘ROS

A A 5L 3 B

4 METHANTE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADJUD"'.NFION mvu:rm aoE INWTM‘m A l‘uANDD MENOS TRFS PEISONAS, MK-UN srA L CASO N("(‘—lem PARA LLEVAR A
CABO LOS PLANES Y PROGRAMAS DEL INSTITUTO

FACILITAR A TODAS LAS SAUDNCA RELACIONADA CON LA ESFERA OF S0 CC
LA ABLICACION DE LOS CRITERIOS DE INTERPRETACION DE MS D!“POSK'A(’\ES JURIDICAS QUE SE RELACIONEN CON EL CBETIVO DEL SSTITUTO.

PROPORCIONAR INFORMACION ACTUALIZADA A LAS AREAS DEL INSTITUTO, REFERENTE A NORMAS Y DISPOSIC) S JUR = GUE 50N PUBLICADAS £ EL
L} DWARIO OFICIAL DE LA FEDEMACION ¥ QUE SE MELACIDNAN CON 50U ANSITO DE COMPETENCIA Y COMPILAR LAS DeSPOSICIONES DE CANACTER LECAL VINCULADAS CON
FL CaUR rn FWN('IPA( CEL WSTITUTO

LA n = s
' LAS QUE PAR"I('PA \A DIRECCION DE kﬂllNTO'G Jljm Y SUPLIR EN CA.oO DE AUSENCIA TEMPDRAL A LA O FL DIRECTOR DE ASUNTOS J.ﬂll’lll‘ﬂﬂ ENLOS cmrh
DE ADJUBICIONES, ARRENCAMIENTOS Y SERVICIOS DEL INSTITUTO, ASI COMO EN EL SUBCOMITE ENCARGADC DE LA REVISION DE BASES DE UCITACION PUBLICA O DE
INVITACION A CUANDO MENOS THE S PERSONAS

HVISAR Y SAHOC, CONSUL Y ASESCFOAS NE o 2% 0N LA IN AL Y MEALCK LOAS AQUELLAS N J CAS CUE FILEN
L] LAS ACTIVDADES OEL INSTITUTO MEXICANG DE LA JUVENTUD O TENGAN ALGUNA INPLICACION SOBRE ELLAS Y PARTICPAR EN LA ELABORACION DE UNEAMIENTOS
JURIDICGS NECESARIOS PARA EL DESARIROLLO DE LAS ACTWVIDADES DE LA SNSTITUCKON
" LLEVAR EL REGSTRO ¥ REGCUARDO DE L0 ING TRUMENTCES JURTOICOS GUE EL INGTITUTO HAYA CELEBRADG CON TERGERGS

vvooeazuu:oul

Exphicer brevemeniv com Que droes 0 puestos fene refecion y & pare goe .

RELACIONES INTERNAS:

Todas las areas del Instituto para todo lo relacionado a

SEDESOL: Servir de ent en guimi de tvidad, enlace de informacion de politicas pablicas de Juventud
que iImpulsa ! Instituto,

RELACIONES EXTERNAS:

les, Fondo de Poblacion de las N Unidas, S de Relac) Ex entre otros
ubers.,
=
EMa en donde Beme impeclo ke mformacion gue maneje o puesio
Caracteriatica de "!u INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE MACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ]
I Puostos subordinedon | I |
Explicar 1a loccién de fos asp

DIFERENTES AREAS SNTEANAMENTE PARA £l LOGRO ¥ CNPLIMENTO D6 ORETHROS

— — |-
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SEDESOL | MANUAL DE ORGANIZACION Y
— Rk PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
e MEXICANO DE LA JUVENTUD

CODIGO DEL PUESTO 20-VUY-CFM2101238-DC8-075-E-D-G
DENOMINACION DEL.
PUESTO DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL | X- DESIGNACION DIRECTA

NOMIRE DF
msnwcséci INSTITUTO MEXICANG DE LA JUVENTUD
RAMA DF CARGO | Comunicacian Social |
NOMERAMENTO Confianza TIPO DE FUNCIONES BUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO! DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIV: DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
4 Repras © Mron dntl pussso nnnuamnmwmmﬁ?}mv:uluumamm“mmn
ALY < uwmaoomunmnmmummm‘ Debe sor a4poolis por of puesto, FORRSTE ¥ SN won las)
’ funciones y ol del
- : ) _— VERBO DE + oe * SUJETO DE U OBJETO DE CONTRIBUCION
mmwnmmvumsmmuucm SOCIAL Y ORGANZACIONAL CON EL DAR A CONOCER A LA OFN BLICA LA
INFORMACION SOBRE LAS QUE OFRECE EL INSTITUTO MEXICANO DE LA JUVENTUD (IMJUVE) CON EL FIN DE DESARROLLAR UNA POLITICA DE
cmmwsmmtuuammn LA SOCKEDAD, DE CONFORMDAD POR LO ESTARLECIDO BN EL PROGRAMA NACIONAL DF LA JUVENTUD.
DESCRPCION D6 LA FUNCION
LQ06 haeo? L Pars aus 10 e 7
Cada Intogrs wn de
VEREO D2 LEMENTO! ILTADO
' (= LA EIECCION, SON Y EV) 3 L VA AN LAS AL NSTITU
AL IMUUVE ANTE LAS Y LOS SOVENEES COMO UNA ENTIDAD NORMATIVA DE LA POLITICA DE SNVENTUD DEL QOSERNG FEDERAL
’ AR LA POLITICA DE INFORIAACION, DIF UEION DE ACUEIED0 A LA E5 THATEGUA £51ABLECIDA DE NOUETIDU AL PHOCIAMA DE COMUNICACION SOCIAL FATG.
MOSCIONAR A LAS ¥ LOS JOVENES ANTE LA SOCIEDAD COMO SUIETOS DE DENECHOS ¥ SOCKIS EXTRATECICOS EN EL DESARIOLLD DES MAJS,
O, 1 - {4 uro & SION, ASL O %
3 LS CON LA INTENCIIN D8 FORTALEGER AL BUUVE ANTE LA OFNIIN PUBLICA
e - o (- L ) 1 L -
4 JUVENTUD DL GOBIFRNG FEDERAL
3 L - (¢} Y J i
s PROGRAMAS OE JUVENTUD DEL MUIUVE
. e £ LU i SN 5 [ v GUES NLOS 35 AL INALES LN
FINALIDAD DE IDENTIFICAR TENCENGAS © EVENTOS GQUE PUEDAN REPERCUTIR EN LA MAGEN DEL IMIUVE
L4 ESTARLECE EL MANUAL DE IDENTOAD DEL GOBIENNG FEOERAL ¥ DEL NSTITUTO
® EVALLIAR LAS CAY, = OC DIry DEL FAIUVE ASI COME SU IMPACTO ¥ POSICIONAMENTO ANTE LA SOCIEDAD COM EL TTO DF GENCRAR ALTERNATIVAS DI
.nccm I‘N(ALA\.‘ANA.. ruTURAL

A RK‘JN LA (‘WM‘M Ull fa“’RNO rtnrRM ¥ Dﬂl SECTOR ENQUE S8 ‘uz‘m

Exphcar bravemeanie con Que dreas © paesion frene miscion y 2oem Que 7.

[RELACIONES INTERNAS.

Con todas las dreas del Insti para la lucion de tr se i asi como para la difusion de campanas y
aprobacién de di Institucional

SEDESOL: Visto bueno de los disefos institucionales, registros y autorizacion de P © inserci

RELACIONES EXYIM

Con los dif i de icacio s 0 casas productoras y consultorias, para todo lo relacionado con
difusion, produccion y o dommuk&.»lcomocnmvlad

E0a an dande tlene iImMpacto b informacidn que manefa & puesto
Caracteristica de -II.A INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA I

informacian:
e | e ]
| . = | [ g e R |
Explicar I wh Py

BN BL PUBSTO 65 RSTADLECEN MECANISMOS Y S8 DICTAN CRITRRIOS QUE ATIENDEN AL DEGARROLLO ¥ FORMULACION Df ESTRATEGIAS, PROGRAMASR ¥ PROYEGCTOS OF ALTA
ERPECINLIZAGION, POR LO OUE FIL PUESTO REGUIERE LN GRADO INPORTANTE DE ESPECIALIZACION EN LA MATERIA, A EFECTO OE SONTRELIR CON EL GUEHACER DEL AREA,
AR COMO DE CUNIFLIN CON LAS FAGLL TADES PREVISTAS EN £L EETATUID ONGANIGO OEL INGLIVE
LOS PUESTOS S0 DORDINADOS COADYLIVAN CON £L CUMPUMENTO DE LAS ATIIBUCIONES CONPENIDAS AL ANEA E INTERAT TUWN CON DFERENTES AJEEAS T TERNAMENTE,

PARA L LOGRO Y CUMPLIMIENTO DF ORIETIVOS
T -
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DESARROLLO SOCIAL

CODIGO DEL PUESTO! 20.VUY.CFN1101241. DCS O78.E-DQ
DENOMINACION DEL|
PUESTO SUBDIRECCION DE PLANEACION Y MEDIOS
CARACTERISTICA
OETDACIOMAL X- DESIGNACION DIRECTA

No:gﬁnn’g ’ol.:[ MSTITUTO MEXICANOG OF LA JUVENTUD ]
RAMA DE CARGO)| Camunicacion Sacial |
NOMBRAMENTO CONFIANZA PO DE Fusciones | SUSTANTIVAS |
PUESTO ﬁmg DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
mrm DIRECCION DE COMUNICAGION SOCIAL

In ® razon Aol puasca, Da Guenta del POr Ué #88 NS0 SXISTE ¥ cusdl o5 ol rASUIGO © IMDAGTS QUIe SPOTTA ParN
_[%a consecucion de la misidn y Dabse sur oo pare ol poesto, realisin y ot con Lo
nciones y of parfll del poesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENG + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
ERRAMIENTAS DE CO I DFUSION QUE PERMETAN TERLOCUCION CO Y LOS JOVENES ¥ PROMUE LA MAGE

pDELA Y
L0we hace? (Para qus jo hace?

Cads Integes un conj de
| VERBO DE ACCION+COMPLEMEN TO+MESULTADO
PIROMOVES LA IMAGEN INS TITUCIONAL DEL SIUVE MEOIANTE LA PHOCUCCION ¥ DF USION DE IPANAS COM L PROPOSITO DE DA CONOCER LOS PHOGRAMAL,
1 ACTIVIDADES ¥ RESULTADOS OBTENDOS EN MATERIA DE JVERTUD A NIVEL NACIONAL
FENTINENGIA Y ECTIVIDAD DE LAS CAMPANAE DE DIFUSAN DEL TMIUVE, Lo G 05 UNEAMENTOS EBTARLEOD0OS PO LA SECHETAROA D
CONRCERTAR Y GESTIONAR Mo‘ﬁm DE THMPOS OFICIALES, T INSERCICHNES [N LDS METIOS MASIVOS DF mumor.a\clm ¥ ESPACIOS BN LOS MEDIOS
3 COMPLEMENTARIOS. PARA DAR A CONOCER LOS PROGRAMAS, ¥ ACCIONES RELACIONADAS CON LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LA INSTITUCION, ASIMSNO

MONIYOREAR \’ [VALU‘R EL IMPACTO DE LA INFORMACIKIN DEFUNDIDA A TRAVES DE mcuos MEDIOS

L0 = DEL G068 LS
. CAMPANAS SESTITUCIONALES, LA NAOEN DE LA F'm 0E N'ER”EY CEL IMJUVE. ADEMAS DE 01'“06 MATERIM.ES M GENEREN LAS DOFEREN"EB ‘REAB DEL
INETITUTO
ESTADLECER NORMAS TECNICAS OF ESTANDAR PARA LA £D DF PUBLICACIONES Y EL DISEND OF OTROS MATERIALES DEL INSTITUTO, GENERANCO
FORMATOS ¥ MOOELOS CONFORME AL TIPO DE PRODUCTO VA0 PURILICACION OUE 51 REQUIRRA
1] [ Yy ACTUAL 5 32 ! N 10MAL INULVE
LAD TECNICAS ACOMO, FOI o] N e Y ITOMAL ¥ £l = TOMALES & iNTEQ) Y ul
* ATCHIVO O ORIGINALES ¥ MATERIALES QUE S8 ELASORAN O UTILIZAN EN EL INSTITUTO

P RALA DL DIRTCTOR OF COMUNICAL
Dt mi ¥ PROGRAMAS, DIRKGIDOS A LA JUVENTUD DEL PAIG

Expliair Brevermenle o QUE dreas @ pUesios Dene rokion ¥ Joes gue?.

[RELACIONES INTERNAS,

Con todoas s dreas dol para la 1on de BOGUN w8 requiers, asl coma para s lon de pafian y ap e h

SEDESOL: Vinta bunno de lox disefion institucionales, regitron y sutorisaciin de e o i

mmsxm

Con los difo de ! los © casas p ¥y {1 para 10do ko rolacionado con difusion. produccion y
do asl como d

Con ls Secretaria do Gabermacion,

sy
Elja an donde iene Ampacto fa Aformacion que manes o puesto

Caracteristica de laf, 3 e RMACION QUE SE MANEJA Y 5U DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA ]

Explicar & In whaceion de kax axp

ATRAVES OF LA COORDINACKON DE LOS PUESTOS SUBCRDENADOS COAYUVA CON FL OUMPLIMENTO D6 LAS ATRIBUCONSS CONFERIDAS AL AREA & INTERACTUA CON
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CAPITULO CUARTO: PROCEDIMIENTOS

4.1.

en el Mapa de Procesos Institucional de la Secretaria

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

MAPA DE PROCESOS

Ubicacion de los procesos del Instituto Mexicano de la Juventud
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4.2. Matriz de roles:

Codigo del
Rol Puesto Funciones Relevantes Procedimiento(s)
donde interviene

Revision de Convenios con Organizaciones
Civiles, instituciones Gubernamentales, No
Gubernamentales e Instituciones | 20VUY-PR-DAJ-001
Educativas

Revision y Validaciéon de Contratos

Administrativos 20VUY-PR-DAJ-002

- eccibn d Emision de opinién y posicion de las
Direccion de instituciones respecto a las reformas

Direccion | Asuntos legislativas. 20VUY-PR-DAJ-003
Juridicos

Atencio6n a procesos judiciales. 20VUY-PR-DAJ-004
Asesoria de las areas del instituto o en su

caso instancias estatales de juventud. 20VUY-PR-DAJ-005

Acceso a la informacion publica
gubernamental del IMJUVE 20VUY-PR-DAJ-006

Monitoreo de noticias en materia de 50VUY-PR-DCS-001

juventud
Solicitud de servicios de cobertura 20VUY-PR-DCS-002
Direccion de
Direccién Comunicacién Brindar servicios varios 20VUY-PR-DCS-003

Social

Revision y validacion de materiales,
documentos, publicaciones y comunicaciéon | 20VUY-PR-DCS-004
diversa.

Disefio grafico 20VUY-PR-DCS-005
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Direccion

Direccion de
Enlace con
Organizaciones
Juveniles

Gestion de apoyo a proyectos juveniles

Implementacion de espacios de
participacion juvenil.

Capacitacion, fortalecimiento y
profesionalizacion de grupos y
Organizaciones Civiles.

20VUY-PR-DEOJ-001

20VUY-PR-DEOJ-002

20VUY-PR-DEOJ-003

Direccion

Direccion de
Evaluacion y
Control

Integracion de la carpeta de la Junta
Directiva

Realizacion de las sesiones ordinarias y
extraordinarias de la junta directiva.

Envi6 de materiales diversos a los espacios
poder joven.

Reportes de los usuarios y servicios
ofrecidos por espacios poder joven.

Elaboracion de informes institucionales.

Seguimiento de Avance de reportes
presupuestales por Actor Social.

Convocatoria para la renovacion de 10
miembros propietarios del CONSEPP del
IMJUVE.

Seleccion de 10 miembros propietarios del
CONSEPP del IMJUVE.

20VUY-PR-DEC-001

20VUY-PR-DEC-002

20VUY-PR-DEC-003

20VUY-PR-DEC-004

20VUY-PR-DEC-005

20VUY-PR-DEC-006

20VUY-PR-DEC-007

20VUY-PR-DEC-008
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Realizacion de las sesiones ordinarias del
CONSEPP.

Encuestas Consolidadas del PTCI.

Evaluacion y Fortalecimiento del Sistema
de Control Interno Institucional.

Integracion y Seguimiento del Sistema de
Control Interno Institucional.

Definicion de riesgos Institucionales
(PTAR).

Elaboracion de Matriz y Mapa de Riesgos
Institucional, y Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos (PTAR).

Seguimiento de las acciones establecidas en
el PTAR.

Actualizacion de Politicas de Operacion del
IMJUVE.

Integracion y envio de los padrones de
beneficiarios de los programas u008:
subsidio a programas para jovenes y €016:
generacion y articulacion de politicas
publicas integrales de juventud a la
direccion general de geoestadistica y
padrones de beneficiarios de la SEDESOL
(DGGPB).

20VUY-PR-DEC-009

20VUY-PR-DEC-010

20VUY-PR-DEC-011

20VUY-PR-DEC-012

20VUY-PR-DEC-013

20VUY-PR-DEC-014

20VUY-PR-DEC-015

20VUY-PR-DEC-016

20VUY-PR-DEC-017
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Direccion de
Salud, Equidad

Realizacion de actividades artisticas y
culturales.

20VUY-PR-DSESJ-001

Direccion . Educacion no formal. 20VUY-PR-DSESJ-002
y Servicios a
Jovenes
Elaboracion de materiales informativ
abo acio de materiales informativos y 20VUY-PR-DSESJ-003
educativos.
Participar en eventos internacionales. 20VUY-PR-SAI-001
Firma de convenios, acuerdos y cartas de
intencién con instancias internacionales
. . ’ 20VUY-PR-SAI-002
organismos u organizaciones no
gubernamentales.
Subdireccion de
Subdireccion | Asuntos
Internacionales
Vinculacion y cooperacién con instancias de
juventud nacionales e internacionales,
organizaciones internacionales, organismos | 20VUY-PR-SAI-003
internacionales y organizaciones no
gubernamentales.
Contribucién a Organismos
; & 20VUY-PR-SAI-004
Internacionales.
Direccién de Celebracion de Instrumentos Juridicos. 20VUY-PR-DCSR-001
. . Coordinacion
Direccion .
Sectorial y
Regional. Elaboraciéon de Publicaciones. 20VUY-PR-DCSR-002
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Busqueda y analisis de informacion.

Reuniones de concentracion y/o
vinculacion.

Gestion interna de ministracion de recursos
economicos.

20VUY-PR-DCSR-003

20VUY-PR-DCSR-004

20VUY-PR-DCSR-005

Direccion

Direccion de
Investigacion y
Estudios sobre
Juventud

Atencidn de las necesidades de informaciéon
oportuna en materia de juventud.

Diseio y desarrollo de cursos de
actualizacion.

Comité Técnico Especializado en
Informacion de Juventud.

Concurso Nacional de Tesis sobre
Juventud.

Encuesta Nacional de Juventud.

Investigacion.

Subcuenta de Investigacion para el
desarrollo social de los jovenes.

Recuperacion de informacién relacionada
con programas y proyectos para jovenes.

Generacion informacion oportuna en
materia de juventud.

20VUY-PR-DIEJC-001

20VUY-PR-DIEJC-002

20VUY-PR-DIEJC-003

20VUY-PR-DIEJC-004

20VUY-PR-DIEJC-005

20VUY-PR-DIEJC-006

20VUY-PR-DIEJC-007

20VUY-PR-DIEJC-008

20VUY-PR-DIEJC-009
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Direccion

Direccion de
Bienestary
Estimulos a la
Juventud

Bolsa de trabajo

Rumbo Joven. Movilidad Educativa-
Profesional Internacional

Vivienda Joven

20VUY-PR-DBEJ-001

20VUY-PR-DBEJ-001

20VUY-PR-DBEJ-001
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4.3. Listado de Procedimientos:

No. Codigo Nombre del Procedimiento
Revision y Validacion de Convenios con
) ) Organizaciones Civiles, Instituciones

1- | 20VUY-PR-DAJ-001 Gubernamentales, No Gubernamentales, e
Instituciones Educativas.
Revision y Validacion de Contratos

2. 20VUY-PR-DAJ-002 4 4 inistrativos.
Emision de opinion y posicion de las

3.- 20VUY-PR-DAJ-003 instituciones respecto a las reformas
legislativas.

4.- 20VUY-PR-DAJ-004  Atencidon a procesos judiciales.
Asesoria de las areas del instituto o en su caso

5.-  20VUY-PR-DAJ-005 ;) iancias estatales de juventud.
Acceso a la informacion publica gubernamental

7.-  20VUY-PR-DCS-001  Monitoreo de noticias en materia de juventud.

8.- 20VUY-PR-DCS-002  Solicitud de servicios de cobertura.

9.- 20VUY-PR-DCS-003  Brindar servicios varios.
Revision y validacion de materiales,

10.- 20VUY-PR-DCS-004  documentos, publicaciones y comunicacion
diversa.

11.- 20VUY-PR-DCS-005 Diseiio grafico.

12.- 20VUY-PR-DEOJ-001 Gestion de apoyo a proyectos juveniles.

13- 20VUY-PR-DEOJ-002 }mplqmentacmn de espacios de participacion
juvenil.
Capacitacion, fortalecimiento y

14.- 20VUY-PR-DEOJ-003 profesionalizacion de grupos y Organizaciones
Civiles.

15.- 20VUY-PR-DEC-001  Integracion de la carpeta de la Junta Directiva.
Realizacion de las sesiones ordinarias y

16.- 20VUY-PR-DEC-002 o 4 5 srdinarias de la junta directiva.

17.-  20VUY-PR-DEC-003 Envio (.1e materiales diversos a los espacios
poder joven.

18.- 20VUY-PR-DEC-004 Reportes de los usuarios y servicios ofrecidos
por espacios poder joven.

19.- 20VUY-PR-DEC-005 Elaboraciéon de informes institucionales.
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20.-

21.-

22.-

23.-
24.-
25.-

26.-
27.-
28.-

29.-

30.-

31.-

32.-
33.-
34.-
35--

36.-

37.-

20VUY-PR-DEC-006

20VUY-PR-DEC-007

20VUY-PR-DEC-008

20VUY-PR-DEC-009
20VUY-PR-DEC-010
20VUY-PR-DEC-011

20VUY-PR-DEC-012
20VUY-PR-DEC-013

20VUY-PR-DEC-014

20VUY-PR-DEC-015

20VUY-PR-DEC-016

20VUY-PR-DEC-017

20VUY-PR-DSESJ-001
20VUY-PR-DSESJ-002
20VUY-PR-DSESJ-003

20VUY-PR-SAI-001

20VUY-PR-SAI-002

20VUY-PR-SAI-003

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

Seguimiento de Avance de reportes
presupuestales por Actor Social.
Convocatoria para la renovacion de 10
miembros propietarios del CONSEPP del
IMJUVE.

Seleccion de 10 miembros propietarios del
CONSEPP del IMJUVE.

Realizacion de las sesiones ordinarias del
CONSEPP.

Encuestas Consolidadas del PTCI.
Evaluacion Y Fortalecimiento del Sistema de
Control Internos Institucional.

Integracion y Seguimiento del Sistema de
Control Internos Institucional.

Definicion de riesgos Institucionales PTAR.
Elaboracion de Matriz y Mapa de Riesgos
Institucional, y Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos PTAR.
Seguimiento de acciones establecidas en el
PTAR.

Actualizacion de Politicas de Operacion del
IMJUVE.

Integracion y envio de los padrones de
beneficiarios de los programas u008: subsidio a
programas para jovenes y e016: generacion y
articulacion de politicas publicas integrales de
juventud a la direccién general de
geoestadistica y padrones de beneficiarios de la
SEDESOL (DGGPB).

Realizacion de actividades artisticas y
culturales.

Educacion no formal.

Elaboracion de materiales informativos y
educativos.

Participar en eventos internacionales.

Firma de convenios, acuerdos y cartas de
intencion con instancias internacionales,
organismos u organizaciones no
gubernamentales.

Vinculacion y cooperacion con instancias de
juventud nacionales e internacionales,
organizaciones internacionales, organismos
internacionales y organizaciones no
gubernamentales.
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38.-
39.-
40.-
41.-
42.-

43.-

51.-

52.-
53.-
54.-
55~

20VUY-PR-SAI-004

20VUY-PR-DCSR-001
20VUY-PR-DCSR-002
20VUY-PR-DCSR-003
20VUY-PR-DCSR-004

20VUY-PR-DCSR-005

20VUY-PR-DIEJC-001
20VUY-PR-DIEJC-002
20VUY-PR-DIEJC-003

20VUY-PR-DIEJC-004
20VUY-PR-DIEJC-005
20VUY-PR-DIEJC-006

20VUY-PR-DIEJC-007
20VUY-PR-DIEJC-008

20VUY-PR-DIEJC-009
20VUY-PR-DBEJ-001
20VUY-PR-DBEJ-002
20VUY-PR-DBEJ-003

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

Contribucion a Organismos Internacionales.
Celebracion de Instrumentos Juridicos.
Elaboracion de publicaciones.

Buasqueda de analisis de informacion.
Reuniones de concentracion y/o vinculacion.
Gestion interna de ministraciéon de recursos
econdomicos.

Atencion de las necesidades de informacion
oportuna en materia de juventud.

Diseifio y desarrollo de cursos de actualizacion.
Comité Técnico Especializado en Informaciéon
de Juventud.

Concurso Nacional de Tesis sobre Juventud.
Encuesta Nacional de Juventud.
Investigacion.

Subcuenta de Investigacion para el desarrollo
social de los jovenes.

Recuperacion de informacion relacionada con
programas y proyectos para jéovenes.
Generacion informacién oportuna en materia
de juventud.

Bolsa de Trabajo.

Rumbo Joven. Movilidad Educativa-Profesional
Internacional.

Vivienda Joven.
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

4.4. Conjunto de Procedimientos:

L
FO-DGPEO-001

Presentacion

Procedimiento

Revision y Validacion de Convenios con Organizaciones Civiles,
Instituciones Gubernamentales, No Gubernamentales, e
Instituciones Educativas.

Cédigo: 20VUY-PR-DAJ-001

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Asuntos Juridicos

Objetivo(s):

Realizar la elaboracién, supervision, revision, correccion y validacion de los
convenios que celebre el IMJUVE a través de las distintas areas que conforman al
Instituto.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable inicamente a la Direccién de Asuntos Juridicos del
Instituto Mexicano de la Juventud.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

Revision numero: o1
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SEL

)ESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-002
Descripcion de Actividades

Revision y Validaciéon de Convenios con Organizaciones Civiles, Instituciones
Gubernamentales, No Gubernamentales, e Instituciones Educativas

Codigo: 20VUY-PR-DAJ-001

Num.

Rol
Responsable

Actividad

Documento
de trabajoy
tiempo de
ejecucion

Direccion de
Asuntos
Juridicos

La Direccion Requirente envia mediante
oficio la solicitud de revision y validacion
del convenio o carga en la plataforma de
Gestion de Convenios la informacion de
Convenios que se pretende celebrar ya sea
con una asociacion civil o algiin Estado o
Municipio, grupo juvenil no constituido o
institucion educativa, en este se establece el
objeto de las obligaciones de las partes, si
habra recursos a ministrar y la fecha de
vigencia de dicho instrumento juridico.

Oficio

1dia

Direccion de
Asuntos
Juridicos

La Direccion de Asunto Juridicos recibe el
oficio con la documentacion soporte que
acredite las declaraciones de la persona
fisica o moral con quien se celebrara el
convenio y el documento en fisico para su
debida revision; o ingresa en la Plataforma
para seleccionar aquellos convenios
registrados por el 4rea requirente.

Oficio

1dia

Direccién de
Asuntos
Juridicos

La Subdireccion de lo Normativo y lo
Consultivo realiza un estudio del
documento en cuestion, el cual consta en la
revision de la documentacion soporte
verificando que coincida con la declaracion
de la persona fisica o moral con quien se
celebrara el convenio aunado a esto se
entra al estudio del documento con la
finalidad de verificar que esté conforme a
los derechos y no exista clausula alguna que
violente los intereses del Instituto.

Oficio

1dia
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PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-002
Descripcion de Actividades

Revision y Validaciéon de Convenios con Organizaciones Civiles, Instituciones
Gubernamentales, No Gubernamentales, e Instituciones Educativas

Codigo: 20VUY-PR-DAJ-001

Documento
. Rol . . de trabajo
Nam. Actividad . Jo y
Responsable tiempo de
ejecucion
3. En el supuesto de que el documento en
cuestion tenga algan error en alguna de las
clausulas, el cual no pueda ser subsanado
Direccion de | por la Direccién, o este fuera de la esfera | Oficio
Asuntos juridica del IMJUVE y que con ello se
Juridicos pueda llegar a perjudicar a la Institucion, se | 1 dia
realizan las observaciones pertinentes y se
devolvera al area requirente, de manera
fisica o mediante la plataforma.
4. La Direccién solicitante realizara las
modificaciones al convenio las cuales
. ., fueron remitidas segin el punto anterior. .
Direccion de o8 punto ante Oficio
En cuanto se reciben las modificaciones
Asuntos . . .
P realizadas por el area requirente esta las .
Juridicos . . - 1dia
reenviara a la Direccion de Asuntos
Juridicos mediante oficio o a través de la
plataforma.
5. Direccion de Si no se encuentran observaciones, se hara | Oficio
Asuntos la debida validacion del instrumento
Juridicos juridico. 1dia
6. Revisado el convenio y visto que no se ha
. . encontrado observacion alguna se validara ..
Direccion de , . . . , C. Oficio
ASUNtoS y sera remitido mediante oficio al area
/1 requirente para que esta recabe todas y ,
Juridicos . . . 1dia
cada una de las firmas de quien suscriben
el instrumento juridico.
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SEDESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Revision y Validaciéon de Convenios con Organizaciones Civiles, Instituciones
Gubernamentales, No Gubernamentales, e Instituciones Educativas

Codigo: 20VUY-PR-DAJ-001

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
Una vez recabadas las firmas el area
. solicitante debe enviar un tanto del .
Unidad C ; . Oficio
. . convenio original a la Direccién de Asuntos
Administrativa ‘e -
Juridicos con el proposito de que una vez ,
del IMJUVE P o 1dia
que verificado que no falte tramite alguno,
se archive y resguarde dicho documento.
Direccion de En cuanto se recibe la solicitud antes | Oficio
Asuntos senialada, se procede a su registro y
Juridicos resguardo en el archivo de la direccion. 1dia
TIEMPO TOTAL- 8 DIAS
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OOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Revision y Validacién de Convenios con Organizaciones Civiles, Instituciones
Gubernamentales, No Gubernamentales, e Instituciones Educativas

Codigo: 20VUY-PR-DAJ-001

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de _
N/A | OFICIO Asuntos 5 ANOS REGISTRO
Juridicos
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-004
Descripcion de Actividades

Revision y Validaciéon de Convenios con Organizaciones Civiles, Instituciones
Gubernamentales, No Gubernamentales, e Instituciones Educativas

Codigo: 20VUY-PR-DAJ-001

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Revision y Validacion de Contratos Administrativos

Cédigo: 20VUY-PR-DAJ-002

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Asuntos Juridicos

Objetivo(s):

Coordinar la elaboracion de los contratos en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obra publica

Alcance:

Este Procedimiento es aplicable inicamente a la Direccién de Asuntos Juridicos del
Instituto Mexicano de la Juventud

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

RevisiOn numero: 01
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FO-DGPEO-002
Descripcion de Actividades

Revision y Validacion de Contratos Administrativos

Codigo: 20VUY-PR-DAJ-002

Documento
Ném. Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
1. El area requirente mediante oficio envia un
Unidad proyecto _de} contrato a _la direccion de Oficio
Administrativa asuntos Jurldlqos en fisico y en forma
electronica adjuntando los documentos .
del IMJUVE . N 1dia
soporte para que sea posible su revision,
validacion y firma.
2. Se recibe el oficio junto con los anexos
Direccion de pertinentes para que el contrato sea | Oficio
Asuntos revisado, el oficio a efecto es registrado de
Juridicos que quede el antecedente de la peticion del | 1 dia
area requirente.
3. Di . Se turna el oficio junto con los documentos .
ireccion de . . . Oficio
soporte a la Subdireccion de lo Normativo
Asuntos lo Consultivo a efecto de que d
Juridicos ylore queprocedaasu | giq
revision.
4. Direccion de Analizar y cotejar los documentos soporte | Oficio
Asuntos con el proposito de comenzar el estudio y
Juridicos revision del documento de mérito. 1dia
5. En caso de no ser suficientes los
Direccion de documentos mencionados, la Subdireccion | Oficio
Asuntos de lo Normativo y lo Consultivo solicita al
Juridicos area requirente anexe los documentos | 1dia
faltantes o los datos mediante oficio.
6. En caso de negativa a lo solicitado o pasado
Direccion de un plazo prudente y de no haber respuesta | Oficio
Asuntos de los documentos solicitados se procede a
Juridicos la devolucion de los contratos hasta en | 1 dia
tanto no se anexe la informacion requerida.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Revision y Validacion de Contratos Administrativos

Codigo: 20VUY-PR-DAJ-002

Documento
, Rol . . de trabajo
Nuam. Actividad . Jo y
Responsable tiempo de
ejecucion
7. Direccion de Si estin todos y cada uno de los | Oficio
Asuntos documentos soporte se comienza a realizar
Juridicos la revision del instrumento juridico. 1dia
8. . . Si el documento juridico esta apegado a la -
Direccion de .. . . Oficio
Normatividad vigente y no contraviene los
Asuntos . . s
e intereses del Instituto, se valida y el de la ,
Juridicos Y 16 1dia
Direccion de Asuntos Juridicos.
. . . Una vez firmado y rubricado se envia en .
o Direccion de yn 5 S Oficio
cuatro tantos, mediante oficio al area
Asuntos . .
‘1 requirente a efecto de dar contestacion a su .
Juridicos L 1dia
solicitud.
10. . ., En el oficio en el que se le da contestacion .
Direccion de . . : Oficio
se le solicita que a la firma del instrumento
Asuntos e 1 .
P juridico se envié un tanto a efecto de que el .
Juridicos AR . 1dia
area juridica lo registre y resguarde.
11. . . Una vez que se envia un contrato firmado .
Direccion de . . . Oficio
el area requirente procede a su registro y
Asuntos . . .
‘1 resguardo en el archivo de la Direcciéon de .
Juridicos ‘10 1dia
Asuntos Juridicos.
TIEMPO TOTAL- 11 DIAS
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MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Revision y Validacion de Contratos Administrativos

Codigo: 20VUY-PR-DAJ-002

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de ~
N/A | OFICIO Asuntos 5 ANOS REGISTRO
Juridicos
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades
Revision y Validacion de Contratos Administrativos

Codigo: 20VUY-PR-DAJ-002

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L
FO-DGPEO-001

Presentacion

Procedimiento

Emision de opinidén y posicion de las instituciones respecto a
las reformas legislativas.

Cddigo: 20VUY-PR-DAJ-003

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Asuntos Juridicos

Objetivo(s):

Emitir opiniones técnico-juridicas, a los proyectos de decreto de reformas e
iniciativas de ley en materia de juventud, provenientes del Congreso de la Unio6n.

Revisar y analizar las diversas disposiciones juridicas que afecten los intereses del
Instituto, asi como las que se establecen dentro de los instrumentos juridicos que
celebre el mismo Instituto.

Alcance:

Este Procedimiento es aplicable inicamente a la Direcciéon de Asuntos Juridicos del
Instituto Mexicano de la Juventud

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

RevisiOn numero: 01
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Emision de opinion y posicion de las instituciones respecto a las reformas
legislativas.

Codigo: 20VUY-PR-DAJ-003

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
1. Unidad del Remite oficio mediante el cual solicita la
abogado opinién de juridica del Instituto a alguna
General y iniciativa de reforma de ley proveniente del | Oficio
Comisionado | Congreso de la Union.
para la 1dia
transparencia
SEDESOL
2. Direccion de La Direccion de Asunto Juridicos recibe el | Oficio
Asunto oficio con la copia de la iniciativa de ley
Juridicos para su debida revision. 1dia
3. La Subdireccion de lo Normativo y lo
Consultivo realiza un estudio minucioso
del documento en cuestion, y emite la
Direccion de opinién juridica ya sea en sentido | Oficio
Asunto afirmativo o negativo siempre vigilando los
Juridicos interese juridicos del Instituto, en el | 1dia
Formato del Cuestionario para la Emision
de Opiniones autorizado por la Secretaria
de Gobernacidn.
4. Unidad del La multicitada opinién serd remitida
abogado mediante oficio al area requirente.
General y Oficio
Comisionado
parala 1dia
transparencia
SEDESOL
TIEMPO TOTAL- 5 DIAS
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SEDI

OOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Emision de opinion y posicion de las instituciones respecto a las reformas

legislativas.

Codigo: 20VUY-PR-DAJ-003

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de ~
N/A | OFICIO Asuntos 5 ANOS REGISTRO
Juridicos
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades

Emision de opinion y posicion de las instituciones respecto a las reformas
legislativas.

Codigo: 20VUY-PR-DAJ-003

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Atencion a procesos judiciales.

Cddigo: 20VUY-PR-DAJ-004

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Asuntos Juridicos

Objetivo(s):

Mediante la substanciacion de procesos judiciales en materia civil, penal,
administrativa y laboral, se tiende a buscar una solucion a los problemas, conflictos
o controversias que se originen en las areas que integran al Instituto y esté de por
medio la afectacion de su patrimonio, derechos e intereses.

Alcance:

La Representacion Legal del Instituto Mexicano de la Juventud ante las diversas
Autoridades competentes, con el fin de salvaguardar el patrimonio, derechos e
intereses del Instituto.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

Revision numero: o1
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

SEDESOL

FO-DGPEO-002
Descripcion de Actividades

Atencion a procesos judiciales

Codigo: 20VUY-PR-DAJ-004

Documento
Ném. Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
1. Direccion de | Recibe la notificacion de emplazamiento de | Oficio
Asuntos demanda el IMJUVE y se contabiliza el
Juridicos término que se contestacion. 1dia
2. Subdirecciéon | Se gira oficio al area que tenga relacion con | Oficio
delo el asunto para que proporcione los
Contencioso antecedentes segun sea el caso. 1dia
3. Direccion de | Con la informacién requerida se procede a | Oficio
Asuntos revisar todos y cada uno de los hechos en
Juridicos base a lo que el drea nos manifiesta. 1dia
4. Direceién de Si la informacion es completa pasa a la Oficio
Asuntos etapa de contestacion de demanda. Sila
Turidicos 1nforma01or} es %ncor‘npleta regresa a la L dia
etapa anterior (Direccion del IMJUVE)
5. La demanda se contesta con a cada uno los
Subdireccién proporcionados por el area administrativa. Oficio
de 1o Se anexan todo§ y cada uno .(}e los
. documentos relacionados con la litis. Se .
Contencioso . 1dia
oponen excepciones y defensas para hacer
valer nuestra accion o excepcion.
6. Direccion de Se lee detenidamente la contestacion a la | Oficio
Asuntos demanda para realizar correcciones de
Juridicos forma y fondo. 1dia
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FO-DGPEO-002
Descripcion de Actividades

Atencion a procesos judiciales

Codigo: 20VUY-PR-DAJ-004

Documento
Ném. Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
7. Si se cumplen con los requisitos de la
contestacion a la demanda pasa a la etapa
Direccion de | de contestacidon, si no cumple con los | Oficio
Asuntos requisitos la contestacion se regresa a la de
Juridicos correccion. Se realizan las correcciones ala | 1 dia
contestacion de demanda formulados por
la Direccion.
8. Subdireccion | Se acude al Organo Jurisdiccional para | Oficio
delo presentar la contestacion a la demanda.
Contencioso 1dia
9. Se revisa el acuerdo recaido a la .
4 iy Oficio
Organo contestacion a la demanda, en el que se
Jurisdiccional | tiene por contestada, sefialandose término L dia
para ofrecer pruebas.
10. Se procede a contabilizar el término para
Subdireccion ofrecgr Pruebas. Se presenta el esgrito de Oficio
de 1o ofrecimiento de pr-ueba.s, confesionales,
. documentales, testimoniales, dentro del ,
Contencioso P . 1dia
término. Se acude a la Autoridad para
revisar el acuerdo recaido a las pruebas.
11. Se acude al Juzgado para comparecer y
desahogar cada una de las pruebas
Organo ofrecidas y  con posterio.ridad se | Oficio
e . presentan los alegatos, haciendo una
Jurisdiccional -/ . ,
relaciéon breve y precisa de los hechos | 1 dia
controvertidos y un anélisis detallado de
las pruebas aportadas por las partes.
12. Organo El Juez competente dicta la Sentencia de | Oficio
Jurisdiccional | Primera Instancia. 1dia
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FO-DGPEO-002
Descripcion de Actividades

Atencion a procesos judiciales

Codigo: 20VUY-PR-DAJ-004

Documento
. Rol . . de trabajo y
Num. Responsable Actividad tiempo de
ejecucion
13. De ser absolutoria la sentencia, no se
Oreano recurre, se gira oficio al 4rea del IMJUVE | Oficio
Jufis diccional notificandole la sentencia de Primera
Instancia. De ser condenatoria la sentencia | 1 dia
pasa a la siguiente etapa.
14. Oreano Se interpone el recurso correspondiente | Oficio
Jufis diccional impugnando la Sentencia emitida por la o
el Juzgador de Primera Instancia. 1dia
15- (Sigll)(()hreccmn La o el Juez competente dicta la Sentencia Oficio
. de Segunda Instancia. .
Contencioso 1dia
16. Oreano Se gira oficio al area del IMJUVE | Oficio
Juf;is diccional notificAindole la sentencia de Segunda
Instancia. 1dia
17. Subdireccién De ser absolutoria la sentencia pasa a la Oficio
de lo siguiente etapa (Ng se interpone amparo).
. De ser condenatoria la sentencia pasa a la ,
Contencioso 1dia
etapa de Amparo.
18. Subdireccion | Se formula demanda de amparo en contra .
. : Oficio
delo de la sentencia condenatoria de Segunda Ldia
Contencioso Instancia.
19- Organo El Tribunal de Amparo competente dicta Oficio
Jurisdiccional |la Sentencia de tercera Instancia. L dia
20 g;fﬁff;(sm de Se elabora un oficio informando Ia Oficio
P resolucion judicial al area administrativa. .
Juridicos 1dia
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PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-002
Descripcion de Actividades

Atencion a procesos judiciales.

Codigo: 20VUY-PR-DAJ-004

Documento
, Rol - de trabajo y
Num. Responsable Actividad tiempo de
ejecucion
21. Unidad ) Oficio
Administrativa | El Area da cumplimiento a la sentencia.
del IMJUVE 1dia
TIEMPO TOTAL- 22 DIAS
CONTENIDO
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SEDESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Atencion a procesos judiciales.

Codigo: 20VUY-PR-DAJ-004

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de ~
N/A EXPEDIENTE Asuntos 5 ANOS REGISTRO
Juridicos
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades

Atencion a procesos judiciales.

Codigo: 20VUY-PR-DAJ-004

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L ———
FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Asesoria de las areas del instituto o en su caso instancias
estatales de juventud.

Cddigo: 20VUY-PR-DAJ-005

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Asuntos Juridicos

Objetivo(s):

Resolver las dudas en el &mbito juridico que tengan las areas del Instituto Mexicano
de la Juventud o en su caso a las Instancias Estatales de Juventud sobre un caso en
particular.

Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las areas que conforman el Instituto Mexicano de
la Juventud y en su caso, a las instancias de Juventud equivalentes en los Estados de
la Republica, cuando asi lo soliciten.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

Revision numero: o1
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

SEDESOL

FO-DGPEO-002
Descripcion de Actividades

juventud.

Codigo: 20VUY-PR-DAJ-005

Asesoria de las areas del instituto o en su caso instancias estatales de

Documento
. Rol . . de trabajoy
Num. Responsable Actividad tiempo de
ejecucion

1. Unidad

Administrativa

del IMJUVE o lici , 1 Oficio

Instancias So icitan asesoria personalmente o por

Estatales de escrito. 1dia

Juventud en

Su caso.
2. g;fﬁftcégn de Tanto la Direccién de Asuntos Juridicos

Turidicos como las Subdirecciones responden de

. .y acuerdo a sus funciones, dando wuna .
Subdireccidén . . Oficio
de lo respuesta.satlsfa.ctorla de forma personal
. y/o escrita. Si la respuesta no es ;

Normativo. . . . . ., |1dia

Subdireccion satisfactoria, se solicita maés informacién

de 1o respecto a la asesoria y se regresa al punto

Contencioso. anterior.
3. Unidad

Administrativa El 4rea, una vez resuelta su duda o consulta .

del IMJUVE o legal Y . 1 Oficio

Instancias egal, aceptg tac1tament§ a respuesta (en

forma escrita). Se registra consulta en ,

Estatales de bits d , 1dia

Juventud en iticora de asesorias.

Su caso.

TIEMPO TOTAL- 3 DiAS
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SEDI

OOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Asesoria de las areas del instituto o en su caso instancias estatales de

juventud.

Codigo: 20VUY-PR-DAJ-005

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de _
N/A | OFICIO Asuntos 5 ANOS REGISTRO
Juridicos
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-004
Descripcion de Actividades

Asesoria de las areas del instituto o en su caso instancias estatales de
juventud.

Codigo: 20VUY-PR-DAJ-005

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L
FO-DGPEO-001

Presentacion

Procedimiento

Acceso a la informacion pablica del IMJUVE.

Cddigo: 20VUY-PR-DAJ-006

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Asuntos Juridicos

Objetivo(s):

Definir y revisar mecanismos internos para el acceso General a la informacién
publica, asi como aspectos inherentes al cumplimiento de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y normatividad aplicable, para
asegurar el acceso expedito, 6ptimo y equitativo a los documentos con los que cuenta
el IMJUVE, a fin de contribuir a la rendicién de cuentas y atender las solicitudes de
informacion de la ciudadania en general.

Alcance:

Este procedimiento aplica a la atencion de solicitudes de informaciéon en el IMJUVE
por parte de cualquier ciudadano.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

RevisiOn numero: 01
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FO-DGPEO-002
Descripcion de Actividades

Acceso a la informacion publica gubernamental del IMJVE

Codigo: 20VUY-PR-DAJ-006

Documento
Ntm. Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
1. Instituto El Instituto Nacional de Transparencia,
Nacional de Acceso a la Informacién y Protecciéon de
Transparencia, | Datos Personales turna al IMJUVE la | Oficio
‘IA‘cfceSO ala solicitud de acceso a la informacién,
DIOMMACION Y medjante la Plataforma Nacional de | 1 dia
Proteccion de .
D Transparencia.
atos
Personales
2. Direccion de Registra y captura la solicitud de acceso Oficio
Asuntos a la informacion, con el nimero de folio
Juridicos correspondiente 1dia
3. Direccién de Yerlflca que los Eiatos de la solicitud de Oficio
informacién estén completos y sean
Asuntos . . >
P suficientes para poder dar tramite a la .
Juridicos . ' . 1dia
solicitud de informacion
4. Direccién de Requiere a la o gl solicitante mediante .la Oficio
Plataforma Nacional de Transparencia,
Asuntos .. . !
e aclare corrija, o detalle la informacion de la ,
Juridicos - g 1dia
solicitud ya que no es entendible.
5 |Direcciénde |§¢_clabora oficio para ‘la Unidad o,
Asuntos A Fn;mstratwa que tlen.e a Informacion
P solicitada y se le requiere para que la .
Juridicos . P . 1dia
proporcione en un término de tres dias
6. Unidad La Unidad Administrativa busca en sus | Oficio
Administrativa | archivos la informacion solicitada y elabora
del IMJUVE respuesta dentro del término de cinco dias | 1 dia
7. La unidad administrativa proporciona el
Unidad acceso a la informacion por ser publica o | Oficio
Administrativa | niega la informacion por estar clasificada
del IMJUVE como reservada o confidencial o sefiala | 1dia
inexistencia de la informacién.
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PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Acceso a la informacion publica gubernamental del IMJVE

Codigo: 20VUY-PR-DAJ-006

Documento
, Rol .. de trabajo
Nuam. Actividad . J
Responsable y tiempo de
ejecucion
8. Se ingresa a la Plataforma Nacional de
. . Transparencia se sube el oficio ..
Direccion de P y Oficio
escaneado con las respuestas que
Asuntos C . . . .
. proporcioné la Unidad Administrativa, o ,
Juridicos ) 1dia
en su caso se transcribe la respuesta y se
sube al sistema.
9. Direccion de Se emite resolucion por la cual se | Oficio
Asuntos proporciona la respuesta a la solicitud de
Juridicos acceso a la informacion. 1 dia
10. Y Se notifica a la o el solicitante la .
Direccion de iy . Oficio
resolucion por la cual se proporciona la
Asuntos . .
P respuesta a la solicitud de acceso a la .
Juridicos . ., 1 dia
informacion.
11. Instituto Nacional | Se tiene por terminado el proceso de
de Transparencia, | solicitud de acceso a la informacion. Oficio
Acceso a la
Informacion y di
Proteccion de Ldia
Datos Personales
12. Instituto Nacional | La o el solicitante, si no est4 conforme con
de Transparencia, | la respuesta a la solicitud de acceso a la | Oficio
Acceso al_ﬁ} informacién la impugna mediante el
Informacién y Recurso de Revision ante el INAI 1 dia
Proteccion de
Datos Personales
13. Instituto Nacional | Se admite y se notifica al Comité de
de Transparencia, | Transparencia del IMJUVE el recurso de | Oficio
Acceso ala revision, turnando el mismo a través de la
Informacion y Unidad de Transparencia. 1 dia
Proteccion de
Datos Personales
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SEDESOL

-—
FO-DGPEO-002
Descripcion de Actividades

Acceso a la informacion publica gubernamental del IMJVE

Cédigo: 20VUY-PR-DAJ-006

Documento
, Rol .. rabaj
Nuam. o Actividad d? trabajo
Responsable y tiempo de
ejecucion
14. Instituto Nacional | Se notifica al Comité de Transparencia del
de Transparencia, | IMJUVE el recurso de revision, turnado el | ofjcio
Acceso ala mismo a través de la Unidad de
g;g?[zgl:i‘gfgg Transparencia para que proceda a|qdia
formular sus alegatos.
Datos Personales
15. Instituto Nacional | Se requiere a la Unidad Administrativa
de Transparencia, | mayores datos e informacion para poder | Oficio
Acceso al'a} formular alegatos que seran presentados
Informacién y en el recurso de revision 1 dia
Proteccion de
Datos Personales
16. Y Con los datos e informacion .
Direccion de . . Oficio
proporcionada por la unidad
Asuntos .. .
P administrativa se formulan alegatos que .
Juridicos. . % 1 dia
son presentados en el recurso de revision.
17. Instituto Nacional | Con los alegatos presentados por el
de Transparencia, | comité de informaciéon a través de la | Oficio
Acceso ala Unidad de Enlace, el INAI procede a
Informacion y resolver recurso de revision. 1 dia
Proteccion de
Datos Personales
18. Instituto Nacional | El INAI dicta la resolucion al recurso de
de Transparencia, | revision Oficio
Acceso a la
Informacion y &
Proteccion de 1dia
Datos Personales
19. Unidad La unidad administrativa tiene que dar | Oficio
Administrativa cumplimiento a la resoluciéon del recurso
del IMJUVE de revision. 1dia
TIEMPO TOTAL- 19 DIAS
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PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Acceso a la informacion publica gubernamental del IMJVE

Codigo: 20VUY-PR-DAJ-006

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de ~
N/A | OFICIO Asuntos 5 ANOS REGISTRO
Juridicos
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades

Acceso a la informacion publica gubernamental del IMJVE

Codigo: 20VUY-PR-DAJ-006

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L
FO-DGPEO-001

Presentacion

Procedimiento

Monitoreo de noticias en materia de juventud.

Cédigo: 20VUY-PR-DCS-001

Area responsable del procedimiento:

Direcciéon de Comunicacion Social

Objetivo(s):

Mantener informadas e informados y actualizadas y actualizados a las y los
colaboradores del Instituto, sobre los acontecimientos mas relevantes que impacten
al pais en materia de juventud; esto para que las diferentes Direcciones del instituto
puedan tomar decisiones adecuadas, oportunas y apegadas a la situacion del
momento.

Alcance:

Medios Impresos, Radio y Television, Medios Electronicos, Medios

Complementarios
Fecha de revision: 6 de junio de 2018
Revision namero: 01
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SEDESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Monitoreo de noticias en materia de juventud.

Codigo: 20VUY-PR-DCS-001

Documento
. Rol . . de trabajo
Nam. Actividad . Jo y
Responsable tiempo de
ejecucion
1. Realiza el monitoreo constante de todas las
noticias generadas en internet y otros
. . Medios Complementarios, a partir de las
Subdirecciéon ) . .
de Prensa primeras horas del dia y durante el curso de | Oficio
sy éste. Incluye noticias que impacten o
Relaciones . . ,
11 tengan relacion con temas de juventud de | 1 dia
Publicas PR .
todos los ambitos (educaciéon, empleo,
cultura, espectaculos,deportes,
internacional, etc.).
Elabora y envia un “Resumen Tematico”
que contiene todas las noticias generadas a
las primeras horas del dia en curso. Incluye
noticias que impacten o tengan relaciéon
e, con temas de juventud de todos los &mbitos | Oficio
Institucion ., p
(educacién, empleo, cultura, espectaculos,
Externa . . « .
deportes, internacional, etc.). El “Resumen | 1 dia
Tematico” correspondientes a “Medios
Impresos” lo elabora la instituciéon
“Especialistas en Medios”; mientras que
“Medialog” elabora
2. Subdireccion | Recibe “Resumen Tematico” de medios Oficio
de Prensay impresos, radio y television.
Relaciones L dia
Publicas
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PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
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L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades
Monitoreo de noticias en materia de juventud.

Codigo: 20VUY-PR-DCS-001

Documento
Nam Rol Actividad d(? trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
3. . . Elabora una “Carpeta Informativa” que
Subdireccion . L -
contiene un resumen de todas las noticias | Oficio
de Prensay X . ..
: de medios impresos y electronicos
Relaciones . p
11 referentes a jovenes. La carpeta se ordena | 1 dia
Publicas . . .
por temas y nivel de importancia.
4. Recibe de la Subdireccion de Prensa y | Oficio
Fotocopiado Relaciones Publicas carpeta informativa
para su copiado. 1dia
5. Se produce una carpeta informativa y .
: . : « Oficio
. realiza las copias necesarias de la “Carpeta
Fotocopiado S .
Informativa”; 1 ejemplar para cada ,
YRR Y 1dia
direccién incluyendo Direccion General.
6. Subdireccion | Recibe ejemplares para su distribucion .
X R Oficio
de Prensay ejemplar para cada direcciéon incluyendo
Relaciones Direccion General. .
11 1dia
Publicas
7. Unidad Tanto la Direccién General como las demas | Oficio
Administrativa | direcciones del IMJUVE, reciben Ila
del IMJUVE “Carpeta Informativa” 1dia
TIEMPO TOTAL- 7 DIAS
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SEDESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Monitoreo de noticias en materia de juventud.

Codigo: 20VUY-PR-DCS-001

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de ~
N/A | OFICIO Comunicacion 5 ANOS REGISTRO
Social
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades
Monitoreo de noticias en materia de juventud.

Codigo: 20VUY-PR-DCS-001

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L
FO-DGPEO-001

Presentacion

Procedimiento

Procedimiento para la solicitud de servicios de cobertura.

Cdédigo: 20VUY-PR-DCS-002

Area responsable del procedimiento:

Direcciéon de Comunicacion Social

Objetivo(s):

Brindar a la direccién que lo requiera, cualquier tipo de servicio de cobertura que
solicite en sus eventos.

Alcance:

Fotografia, Medios Impresos, Radio y Television, Medios Electrénicos, Medios

Complementarios.
Fecha de revision: 6 de junio de 2018
Revision namero: 01
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Procedimiento para la solicitud de servicios de cobertura.

Codigo: 20VUY-PR-DCS-002

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
1. . ., Recibe solicitud de servicio via oficio, en el .
Direccion de bl téen; Oficio
Comunicacion quel.se elsta ece un gnexof icm}clo que
Social explican las caracteristicas, fecha, horario | .
y tipo se servicio que se requiere.
Subdireccion | Con base en la solicitud, verifica el tipo de
de Planeacion | servicio que se requiere y la disponibilidad
y Medios del personal que prestara el servicio. De | Oficio
Subdireccion | haber disponibilidad sigue al paso 3, sino
de Prensay se le informa al solicitante sobre la falta de | 1 dia
Relaciones disponibilidad o la razon por la cual no se
Publicas podré dar el servicio.
2. Subdireccion
de Planeacion
y Medios Contacta a la persona adecuada para | Oficio
Subdireccion | ofrecer el servicio y agenda fecha para el
de Prensay mismo 1dia
Relaciones
Publicas
3. Subdireccion
de Planeacion
y Medios Oficio
Subdireccion | Se cumple con el servicio requerido.
de Prensay 1dia
Relaciones
Publicas
TIEMPO TOTAL- 3 DIAS
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Procedimiento para la solicitud de servicios de cobertura.

Codigo: 20VUY-PR-DCS-002

Clave

Nombre del
Documento de Trabajo

Responsable
de Retencion

Tiempo de | Tipo de
Retencién | Documento

N/A

OFICIO

Direccion de
Comunicacién
Social

5 ANOS REGISTRO
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades

Procedimiento para la solicitud de servicios de cobertura.

Codigo: 20VUY-PR-DCS-002

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Brindar servicios varios.

Cddigo: 20VUY-PR-DCS-003

Area responsable del procedimiento:

Direcciéon de Comunicacion Social

Objetivo(s):

Brindar cualquier servicio de comunicacion que se requiera para las
direcciones del instituto.

Alcance:

Sila subdireccion de planeacion y medios puede cumplir con el servicio por medios
propios, lo hace; de no poder cumplir por propios medios con el servicio, realiza la

bisqueda de la o el prestador de servicios idoneo y propone al mismo para ofrecer
el servicio.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

RevisiOn numero: 01
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FO-DGPEO-002
Descripcion de Actividades

Brindar servicios varios.

Codigo: 20VUY-PR-DCS-003

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
1. Recibe solicitud de servicio via oficio, en la
Direccion de | que se establece un anexo técnico que | Oficio
Comunicacion | explican las caracteristicas, fecha, horario y
Social tipo se servicio que se requiere. Con esto se | 1 dia
sabe a quién se canalizari el servicio.
Subdireccion | Con base en la solicitud, verifica el tipo de
de Planeacion | servicio que se requiere y la disponibilidad
y Medios del personal que prestara el servicio. Se | Oficio
Subdireccion | asigna un turno en el que se especifica el
de Prensay tipo de servicio y la persona asignada para | 1 dia
Relaciones realizarlo.
Publicas
2. Subdireccion | Contacta a la persona adecuada para
de Planeacion | ofrecer el servicio y agenda fecha para el
y Medios mismo Oficio
Subdireccion
de Prensay 1dia
Relaciones
Publicas
3. Subdireccion | Cumple brindando el servicio. Recibe
de Planeacion | comprobante de servicio requerido,
y Medios documento o material que conste el | Oficio
Subdireccion | cumplimiento.
de Prensay 1dia
Relaciones
Publicas
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades
Brindar servicios varios.

Codigo: 20VUY-PR-DCS-003

Documento
. Rol . . de trabajo y
Num Responsable Actividad tiempo de
ejecucion
4. Subdireccion
de Planeacion
y Medlos . La subdireccion correspondiente ejecuta Oficio
Subdireccion L .
el servicio solicitado. ,
de Prensay 1dia
Relaciones
Pablicas
5. Unidad Oficio
Administrativa | La direccion solicitante recibe el servicio.
del IMJUVE 1dia
TIEMPO TOTAL- 5 DIAS
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Brindar servicios varios.

Codigo: 20VUY-PR-DCS-003

Clave

Nombre del
Documento de Trabajo

Responsable
de Retencion

Tiempo de | Tipo de
Retencién | Documento

N/A

OFICIO

Direccion de
Comunicacién
Social

5 ANOS REGISTRO
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-004
Descripcion de Actividades

Brindar servicios varios.

Codigo: 20VUY-PR-DCS-003

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Procedimiento para la revisiéon y validacion de materiales,
documentos, publicaciones y comunicacion diversa.

Cddigo: 20VUY-PR-DCS-004

Area responsable del procedimiento:

Direcciéon de Comunicacion Social

Objetivo(s):

Revisar y validar los materiales, documentos o similares, con base en los criterios que
tanto IMJUVE como SEDESOL exigen se cumplan, sin perder de vista los
requerimientos que la campafa necesita para la misma comunicacion.

Alcance:

Todos los materiales, documentos y publicaciones que sean enviados y notificados
a la Direccidon de Comunicacion Social seran revisados y validados.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

RevisiOn numero: 01
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Procedimiento para la revision y validacion de materiales, documentos,
publicaciones y comunicacién diversa.

Codigo: 20VUY-PR-DCS-004

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
1. Direccion de Recibe oficio de solicitud de revision de | Oficio
Comunicacion | material, documento, publicacion u otro y
Social asi como los materiales mismos a revisar. | 1dia
Revisa y valida, de ser necesario realiza los
cambios pertinentes para que cumpla con
Subdireccion | las caracteristicas requeridas. En caso de | Oficio
de Planeacion | que el evento en el que se usen los
y Medios materiales o documentos que impacten en | 1 dia
medios, se envian para validacion ante
SEDESOL.
2. Secretaria de Oficio
Desarrollo Recibe y valida
Social 1dia
3: (Siubdlrecc19,r1 Recibe documento y envia a la direccion Oficio
e Planeacion solicitante con Vo.Bo
y Medios T 1dia
4- Unld:a d . Recibe documento o material revisado, Oficio
Administrativa validado y en su caso modificado
del IMJUVE ) 1dia
TIEMPO TOTAL- 4 DIAS
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SEDESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Procedimiento para la revision y validacion de materiales, documentos,
publicaciones y comunicacién diversa.

Codigo: 20VUY-PR-DCS-004

Clave

Nombre del
Documento de Trabajo

Responsable
de Retencion

Tiempo de | Tipo de
Retencién | Documento

N/A

OFICIO

Direccion de
Comunicacién
Social

5 ANOS REGISTRO
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SEDESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades

Procedimiento para la revision y validacion de materiales, documentos,
publicaciones y comunicacion diversa.

Codigo: 20VUY-PR-DCS-004

Revisién nim.

Fecha de aprobacion

Descripcion del cambio

Motivo(s)

01

6/06/2018

Actualizacion del Manual de
Organizacion y Procedimientos
incorporando el  lenguaje
incluyente y no sexista.

Perspectiva de género
derivado del Programa
Nacional de Igualdad de
Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Diseiio grafico.

Cddigo: 20VUY-PR-DCS-005

Area responsable del procedimiento:

Direcciéon de Comunicacion Social

Objetivo(s):

Con base en lo que la Direccion solicitante requiera, elaborar el disefio idoneo que
cubra las caracteristicas requeridas tanto por el solicitante como las caracteristicas
mismas de disefio del instituto.

Alcance:

Impresos

Radio

Television

Medios Complementarios

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

Revision numero: o1
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades
Diseno grafico

Codigo: 20VUY-PR-DCS-005

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
1. Recibe solicitud de disefio grafico via
. ., oficio, acompanado de un anexo técnico .
Direccion de o Oficio
. donde establecen las caracteristicas del
Comunicacion - . ..
. evento, objetivo, materiales solicitados, ,
Social . . 1dia
temporalidad, fecha en que se requiere el
diseno, entre otros.
2. Subdirecciéon Oficio
de Planeacion | Elaboran disefio solicitado y propuesta.
y Medios 1dia
3. Secretariade | Se valida el diseno. Si se requieren | Oficio
Desarrollo modificaciones se solicitan y se regresa al
Social punto 2. 1dia
4. Subdirecciéon Oficio
de Planeacion | Recibe validacion.
y Medios 1dia
TIEMPO TOTAL- 4 DIAS
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Diseno grafico

Codigo: 20VUY-PR-DCS-005

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de ~
N/A | OFICIO Comunicacion 5 ANOS REGISTRO
Social
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PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-004
Descripcion de Actividades

Diseno grafico

Codigo: 20VUY-PR-DCS-005

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L
FO-DGPEO-001

Presentacion

Procedimiento

Gestion de Apoyos a Proyectos Juveniles

Cédigo: 20VUY-PR-DEOJ-001

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Enlace con Organizaciones Juveniles

Objetivo(s):

Contribuir al desarrollo social de las y los jovenes de México, a través del apoyo
financiero a proyectos implementados por grupos y organizaciones de la sociedad
civil.

Alcance:

Grupos y organizaciones de la sociedad civil, con proyectos de intervencién social a
favor del desarrollo integral de las y los jévenes mexicanos.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

Revision numero: o1
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Gestion de Apoyos a Proyectos Juveniles

Codigo: 20VUY-PR-DEOJ-001

Documento
. Rol .. de trabajo y
Num Responsable Actividad tiempo de
ejecucion
1. Subdireccion
de
Apoyo
a Proyectos
Juveniles Elaborar las politicas de Operacion del ..
SAPJ)y p . Solicitud de
D Programa y las envia al Director de Enlace .
epartamento .y lidacié Revision
de Evaluacion | Parasurevisiony Validacion.
y Seguimiento
a Proyectos
Juveniles
(DESPJ).
2 g;lli:\(;lggnde Revisa y Valida el documento. Validado es
Organizaciones enviado a la Direccion de Evaluacion y | Valida
Juveniles Control.
3. Direccion de La Direccion de Evaluacion y Control Documento
Evaluacién y presenta las politicas de Operaciéon a la Oficial
Control Junta Directiva.
4. Desarrollan e implementan  los
SAPJ y lineamientos del Programa de Apoyos a Convocatoria
JDESPJ Proyectos  Juveniles. (Manual de
operacion)
5. SAPJy Elablgran_ }a conlvoca_torle} y pasa a 1rev1510n Documento
JDESPJ y va 1d-ac1o.n de la D1re_cc10n de Enlace con Oficial
Organizaciones Juveniles
CONTENIDO
Pagina 147

INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL



MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Gestion de Apoyos a Proyectos Juveniles

Codigo: 20VUY-PR-DEOJ-001

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
6. Direccion de
Enlace con . . . Firma de
L Da visto bueno y valida la convocatoria ..,
Organizaciones autorizacion
Juveniles
7. Envia la convocatoria a la Direccion de | Solicitud de
DESPJ .., . .~ N
Comunicacion Social, disefio e imagen. disefio
8. Elabora disefio e imagen de la
Direccion de convocatoria con la informaciéon enviada
.y . ., Documento
Comunicacion | por la Direccibon de Enlace con .
. L X . Oficial
Social Organizaciones Juveniles Publica en
medios electronicos y redes sociales.
9. Supervisan y gestionan el proceso del
programa:
e Registro de Proyectos.
e Cierre de registro.
e Revision de documentacion.
e Publicacion de resultados
etapa 11
SAPJ y (etapa 11)
e [Evaluacion de Proyectos
JDESPJ ., .
e Elaboracién de Convenios
(etapa 12)
e Firma de convenios
e Evaluacion mensual
e Visitas de campo
e Comprobacion de recurso
e C(Carta de Liberacion
(etapa 15)
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PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-002
Descripcion de Actividades

Gestion de Apoyos a Proyectos Juveniles

Codigo: 20VUY-PR-DEOJ-001

Documento
. Rol . . de trabajo y
Num Responsable Actividad tiempo de
ejecucion
10. Solicitar a la Direcciéon de Comunicacion Documento
DESPJ Social publique los resultados de los .
Oficial
proyectos ganadores.
11. Solicitar a la Direccion de Asuntos
DESPJ Juridicos revise y valide los convenios de Convenios
colaboraciéon de acuerdo a las Politicas de
Operacion.
12. DESPJ Inicia Gestion y sth1tug1 de ministracion | ¢ppp
del apoyo ante la Direccion de Finanzas.
13. Ministra el recurso a los grupos vy
SAPJ y Organizaciones  ganadoras de la | Codes
JDESPJ X
convocatoria.
14. DESPJ Supervisar y verificar la correcta ejecucion
del recurso.
15. Elabora cartas de liberacion (en caso de | Documento
DESPJ . .
cumplir con la etapa 14) Oficial
TIEMPO TOTAL- 4 MESES
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Gestion de Apoyos a Proyectos Juveniles

Codigo: 20VUY-PR-DEOJ-001

Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de

Clave Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento

Direccion de

N/A | EXPEDIENTE Enlace con 5 ANOS REGISTRO
Organizaciones

Juveniles

CONTENIDO

Pagina 150

INSTITUTO

MEXICANO DE LA JUVENTUD

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL




SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades

Gestion de Apoyos a Proyectos Juveniles

Codigo: 20VUY-PR-DEOJ-001

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L
FO-DGPEO-001

Presentacion

Procedimiento

Implementacion de espacios de Participacion Juvenil

20VUY-PR-DEOJ-002

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Enlace con Organizaciones Juveniles

Objetivo(s):

Fomentar la participaciéon juvenil, mediante la creacion de espacios que despierten
la conciencia social entre las y los jovenes, participando como voluntarios en
proyectos sociales.

Alcance:

Jovenes mexicanos de entre 12 y 29 afios de edad, con la intencion de participar en
proyectos en favor del desarrollo social.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

Revision numero: o1
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Implementacion de espacios de Participacion Juvenil

Codigo: 20VUY-PR-DEOJ-002

Documento
. Rol .. de trabajo
Num Responsable Actividad tiemponey
ejecucion
1. Departamento | Elabora proyectos de voluntariado y/o
de Vinculacion | recibe propuesta por parte de una
con Organizacion no Gubernamental Pasa ala D
. . s . ocumentos
Organizaciones | Direccion de Enlace con Organizaciones
Juveniles Juveniles para revision y validacion.
(DVOJ)
2. Direccion de Da visto bueno y valida el proyecto. En
Enlace con caso de que el proyecto sea interno pasa al Fi d
Organizaciones | punto 3. Si el proyecto es por parte de una rma ce
. ey autorizacion
Juveniles Organizacion pasa al punto 4.
(DEQOJ)
3. Establece Alianzas con Organizaciones
DVOJ Civiles e Instituciones Gubernamentales
que fortalezcan ambos sectores.
4. Solicita a la Direccion de Asuntos Juridico
revise y valide el convenio de colaboraciéon .
DvOJ entre el IMJUVE y la Organizacion o Convenio
Institucion
5. Inicia Gestion y solicitud de ministracion a
DVOJ las Organizaciones con la que se haya | SRPP
celebrado convenio.
6. SAPJ y DVOJ | Supervisa la ejecucion del proyecto
7. DVOJ Solicita la comprobacién del recurso
(Propuesta de ONG.)
8. DVOJ Revisa comprobacion del recurso y da visto
bueno de finiquito. (Propuesta de ONG)
0. DVOJ Emite re.conocimiento a la accion Documento
voluntaria.
TIEMPO TOTAL- 5 DIAS
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
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MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades
Implementacion de espacios de Participacion Juvenil

Codigo: 20VUY-PR-DEOJ-002

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de
N/A | EXPEDIENTE Enlace con 5 ANOS REGISTRO
Organizaciones
Juveniles
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades
Implementacion de espacios de Participacion Juvenil

Codigo: 20VUY-PR-DEOJ-002

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L
FO-DGPEO-001

Presentacion

Procedimiento

Capacitacion, fortalecimiento y profesionalizacion de gruposy
Organizaciones Civiles.

Cddigo: 20VUY-PR-DEOJ-003

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Enlace con Organizaciones Juveniles

Objetivo(s):

Fomentar el asociacionismo juvenil mediante una estrategia que fortalezca su
desarrollo, a través de talleres, conferencias, y el acompahamiento para su
constitucion legal.

Alcance:

Jovenes integrantes de grupos u Organizaciones Civiles.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

RevisiOn numero: 01
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Capacitacion, fortalecimiento y profesionalizacion de grupos y

Organizaciones Civiles.
Codigo: 20VUY-PR-DEOJ-003

Documento
. Rol .. de trabajo y
Num Responsable Actividad tiempo de
ejecucion
1. Subdireccion de
Fomento e}IIa Elabora propuesta del proyecto:
?J%grrlllllz ?gi?g J) e Programa de Capacitacién
y Departamento * SRe((lluerlmlentos Documento
de Fomento a ° »ede e,
Organizaciones Pasa a revision y validacion de la
Juveniles Direccion.
(DFOJ)
2. Direccion de
Enlace con . . Firma de
Organizaciones Da visto bueno y valida el proyecto Autorizacion
Juveniles
3. SFOJ Envia invitacion a Instancias | Documento
Municipales (Posibles Sedes) Oficial
4. Gestiona con la Instancia Municipal
los Requerimientos Técnicos:
DFOJ e Convocatoria
e Espacio
e Alimentos
5. DFOJ Recibe y revisa las solicitudes de los
jovenes Participantes
6. DFOJ Envia ficha de registro Formato
7. DFOJ Supervisa el Desarrollo del proyecto
8. Solicita a la Direccion de Comunicacion
DFOJ Social disefie un reconocimiento Documento
9. DFOJ Entrega reconocimiento a las y los Documento
jovenes participantes
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PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Capacitacion, fortalecimiento y profesionalizacion de grupos y
Organizaciones Civiles.

Codigo: 20VUY-PR-DEOJ-003

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de
N/A | EXPEDIENTE Enlace con 5 ANOS REGISTRO
Organizaciones
Juveniles
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades

Capacitacion, fortalecimiento y profesionalizacion de grupos y
Organizaciones Civiles.

Codigo: 20VUY-PR-DEOJ-003

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Integracion de carpeta

Cédigo: 20VUY-PR-DEC-001

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Evaluacion y Control

Objetivo(s):

Integrar la carpeta de las Sesiones Ordinarias del Organo de Gobierno del IMJUVE,
con la finalidad de informar a los consejeros sobre las actividades que realiza, en un
periodo determinado, el Instituto Mexicano de la Juventud en beneficio de la
poblacién juvenil.

Realizar una valoracion objetiva del desempeiio de los programas bajo los principios
de verificaciéon de metas y objetivos conforme a indicadores estratégicos y de gestion.
Obtener resultados mediante el seguimiento y evaluacion de los Programas
Federales, que permitan orientar adecuadamente las actividades relacionadas con el
proceso de Planeacion, Programacion, Presupuestacion, Ejercicio y Control del Gasto
Publico Federal.

Alcance:

Aplica a las diversas direcciones del IMJUVE

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

Revision numero: o1
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SEDESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-002
Descripcion de Actividades

Integracion de carpeta

Codigo: 20VUY-PR-DEC-001

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
1. Direccion de Recibe calendario de Sesiones Ordinarias
Evaluaciébny | por parte de la Direccién de Atencion a | Calendario
Control Cuerpos Colegiados de la SEDESOL
2 D1r6001qr} de Elabora Orden del dia para la Sesion Envia
Evaluacion y o, L propuesta
Ordinaria de la H. Junta Directiva ,
Control de orden del dia
3. Solicita a las areas del IMJUVE, mediante C e,
., - ) > . Solicita via
Direccion de | oficio, la informacién correspondiente .
. . - . oficio
Evaluaciébny | para la integracion de la Carpeta; informe | . .
- [ - informacion
Control de actividades, estadistica basica y correspondiente
avances del Programa Anual de Trabajo P
4. . Recibe oficio y
Diversas be ofici tan la inf ., ,
Areas del Recibe oficio y envian la informacion envia
IMJUVE correspondiente 1nformac1op
correspondiente
5. Recibe y revisa la informacion e integra la
Carpeta de la H. Junta Directiva. Si
resulta:
DII‘eCCIO'I,l de No se hacen modificaciones, Continuar a Rembe y revisa
Evaluacion y I informacion
Control actividad 8 correspondiente
Si se hacen modificaciones, Continuar al
paso 6
6. o, Senala
Direccion de ~ . . .
i Senala observaciones para que se realicen | observaciones
Evaluacién y AR . . y
las modificaciones correspondientes de informacion
Control -
correspondiente
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Integracion de carpeta

Cédigo: 20VUY-PR-DEC-001

Documento
. Rol . . de trabajoy
Num Responsable Actividad tiempo de
ejecucion
7 . , Recibe observaciones y realiza las Rec1‘p(? y
Diversas areas e . modifica
modificaciones correspondientes | . .
del IMJUVE informacion
(Regresa al paso 5) .
correspondiente
8. Direccion de
Atencion a Recibe la carpeta para su revision de Recibe v revisa
Cuerpos acuerdo a lo establecido en el calendario. y
Colegiados
9 g\lgilclzlgigfe Realiza reunion de revision de carpeta fe?il;g);l(?ee
Y | (SFP, SEDESOL, OIC, IMJUVE)
Control carpeta
10 DlI‘GCClQI} de Solventa comentarios que se deriven de la | Solventa
Evaluacién y ., N .
reunion para la revision de carpeta comentarios
Control
11. Direccion de Envia la Carpeta Final via correo
. electrdonico para Visto Bueno a SEDESOL | Envia Carpeta
Evaluacién y oAl , . .
(5 dias habiles después de la reunion) Final
Control
12. SEDESOL Recibe, revisa y aprueba Carpeta Final Recibe, revisa y
aprueba
13. Direccion de
Evaluaciény | Envia Carpeta Final a SEDESOL Envia Carpeta
Control
14. D1recc1o'r,1 de Reproduce Carpeta Final para los | Reproduce
Evaluacion y Consejeros propietarios Carpeta
Control : prop P
15. Direccion de Entrega de carpetas y convocatorias a los | Entrega
Evaluaciony | Consejeros propietarios carpetas u
Control (5 dias habiles antes de cada Sesion) convocatorias
TIEMPO TOTAL- Tiempo de gestion 41 dias habiles por
cada sesion, estas se realizan 4 veces al ano.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Integracion de carpeta

Codigo: 20VUY-PR-DEC-001

Clave

Nombre del
Documento de Trabajo

Responsable
de Retencion

Tiempo de | Tipo de
Retencién | Documento

N/A

OFICIO

Direccion de
Evaluacion y
Control

5 ANOS REGISTRO

CONTENIDO

Pagina 163

INSTITUTO

MEXICANO DE LA JUVENTUD

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL




SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades
Integracion de carpeta

Codigo: 20VUY-PR-DEC-001

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L ———
FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Procedimiento para la realizacion de las sesiones ordinarias y
extraordinarias de la Junta Directiva

Cédigo: 20VUY-PR-DEC-002

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Evaluacion y Control

Objetivo(s):

Gestionar correctamente las actividades para realizar las Sesiones Ordinarias de la
Junta Directiva, asi como las reuniones extraordinarias que sean necesarias.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a Subdireccion de Recursos Materiales, Direccion
General y Direcciéon de Evaluacion y Control, desde la recepciéon del cronograma
hasta que se lleva a cabo la Sesiéon

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

RevisiOn numero: 01
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

SEDESOL

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Procedimiento para la realizacion de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la

Junta Directiva
Codigo: 20VUY-PR-DEC-002

Documento
. Rol .. de trabajoy
Num. Responsable Actividad tiempo de
ejecucion
1. Subdireccién de Ela})ora %7 envia una orden de trabajo para Elat,)ora c}ll :
Seguimiento y cotizar e evepto. o ) envia orden de
Analisis Se debe enviar la solicitud 20 dias antes | trabajo
de la Sesion. 1dia
2. Subdireccién de Rec;ﬂ;e orden .de”trabaJo y responde | Recibe y
R solicitud de cotizacion. responde
ecursos .
. solicitud
Materiales = dias
3. Recibe respuesta de solicitud de la | Recibe
) ., cotizacion y envia orden de trabajo | respuesta de
Subdireccion de L .
L solicitando el evento. solicitud
Segu} mlento y Envia orden de
Analisis trabajo
2 dias
4. Subdireccion de Entrega convocatorias y carpetas. Entrega .
.. convocatorias
Segu} mlento y y carpetas
AnAlisis L dia
5. Realiza llamadas telefonicas a fin de
; ., . . . Confirma la
Subdireccion de | confirmar las asistencias. asistencia de
Seguimientoy | Registra confirmaciones de los consejeros !
AN e iy los consejeros
Anélisis que asistiran a la Sesion. L dia
6. Subdireccién de Elabora la lista asistencia de consejeros, | Elabora lista
Seeuimiento herradura de la sala de murales, | de asistencia
A suim y personificadores. Entregando la carpeta | de consejeros
nalisis L dia
7. Subdireccion de g§1gna. ,roles a los 1nt1egran1t.es .Qe éa Ao |
Seguimiento y ireccion para apoyo en la realizacion de | Asigna roles
Andlisis la sesi6n ordinaria y extraordinaria de la | 1 dia
Junta Directiva
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Procedimiento para la realizacion de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la
Junta Directiva

Codigo: 20VUY-PR-DEC-002

Documento
. Rol . . de trabajo y
Num Responsable Actividad tiempo de
ejecucion
8. Subdireccion Realiza la
de Realiza la  Sesibn  Ordinaria y Sesibn
Seguimientoy | Extraordinaria de la Junta Directiva. ,
AT 1dia
Analisis
0. Subdirecciéon | Analiza el contenido de la version Elabora
de estenografica de la Sesion. envian 13;
Seguimientoy | Elabora los puntos de acuerdo y acta de la
AT - . puntos de
Analisis y Sesion para Visto Bueno por SEDESOL y
acuerdo y el
Departamento | SFP.
a ot
Seguimiento 5 dlas hablies
10. Da visto bueno, Si resulta;
SEDESOLY | Sbcontinuaalpaso 11 Da visto bueno
SFP No, Modifica el acta y la envia para visto 2 dias
bueno y regresa al paso 9
11. Subdireccion
De
Seg’u} MIENOY | g1yvfa el acta para firma, a la Direccién de | Envia Acta
Anaélisis .y . ,
Atencion a Cuerpos Colegiados 1dia
Departamento
De
Seguimiento
TIEMPO TOTAL- 21 DIAS
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SEDESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Procedimiento para la realizacion de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la
Junta Directiva

Codigo: 20VUY-PR-DEC-002

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de ~
N/A OFICIO Evaluacion y 5 ANOS REGISTRO
Control
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades

Procedimiento para la realizacion de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la
Junta Directiva

Codigo: 20VUY-PR-DEC-002

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L ———
FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Envio de materiales diversos a los Espacios Poder Joven

Cddigo: 20VUY-PR-DEC-003

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Evaluacion y Control

Objetivo(s):

Dotar a los Espacios Poder Joven de material didactico y de difusién, asi como

publicaciones y convocatorias que contribuyan al mejoramiento de la calidad de
vida de los jovenes usuarios.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Materiales y Promocién de la
Subdireccion de Centros Interactivos el cual se encarga del envio a los Espacios Poder
Joven incorporados a la Red Nacional de Espacios Poder Joven.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

Revision numero: o1
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SEL

)ESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-002
Descripcion de Actividades

Envio de materiales diversos a los Espacios Poder Joven

Codigo: 20VUY-PR-DEC-003

directorio de Red Nacional de Espacios
Poder Joven. Las etiquetas contendran lo

Documento
Ntm. Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
1. Departamento Recopila material de los diversos Recopilacion
. programas del IMJUVE. .
de Materiales - . : . . de material
. Obtiene material de diferentes instancias p
y Promocion 20 dias.
externas.
2. Departamento Se realiza la actualizacion de la Base de | Actualizaciéon
p . Datos de acuerdo al Directorio de la Red | de la Base de
de Materiales . .
. Nacional de Espacios Poder Joven. Datos
y Promocion .
05 dias.
3. Elabora la lista de envios de acuerdo al | Elaboracion de
Directorio de la Red Nacional de Espacios | lista de envios
Poder Joven. o1 dias.
Propone lista de envios para aprobacion de | Proponer lista
Departamento . .y . ,
. la Subdireccion de Centros Interactivos | de envios
de Materiales p h
Promocién para Jovenes. . . o1 horas.
y Realiza los cambios sugeridos por la | Realizar
Subdireccion de Centros Interactivos para | cambios
Jovenes. sugeridos
02 horas.
4. . ., Hace la revision de la lista de envios a los
Subdireccion : .
Espacios Poder Joven. Si resulta: .,
de Centros . Revision de
. No, Regresar a la actividad 2 : f
Interactivos . - . 9y . lista de envios
. Si, Valida la informacion y continua en
para Jovenes .
actividad 5
5. Realiza las etiquetas de acuerdo al

Elaboracion de

Departamento | . . . . .
de llz/Iateriales siguientes datos: nombre del destinatario, | etiquetas 'y
y cargo, direccion completa y namero | comunicados
y Promocion .. S
telefénico en caso de existir. 04 horas.
Elabora los comunicados que se destinan a
cada coordinador de Espacios Poder Joven.
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades
Envio de materiales diversos a los Espacios Poder Joven

Codigo: 20VUY-PR-DEC-003

Documento
. Rol . . de trabajo y
Num Responsable Actividad tiempo de
ejecucion
6. Empaqueta el material correspondiente a
Departamento cada Espacio Poder Joven. Empaqueta y

Adjunta el comunicado de cada | etiqueta
coordinador al paquete correspondiente. | material
Etiqueta los paquetes de acuerdo a la lista | 04 horas.
de envios aprobada.

7. Realiza el tramite administrativo de envio

de Materiales
y Promocion

Subdireccion Envio de
de acuerdo a los formatos.

de Recursos Entrega los aquetes al area de paquetes

Materiales g baq b o1 dias.

mensajeria del IMJUVE.

TIEMPO TOTAL- 27 DIAS 11 HORAS
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SEDESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Envio de materiales diversos a los Espacios Poder Joven

Codigo: 20VUY-PR-DEC-003

Clave

Nombre del
Documento de Trabajo

Responsable
de Retencion

Tiempo de | Tipo de
Retencién | Documento

N/A

OFICIO

Direccion de
Evaluacion y
Control

5 ANOS REGISTRO
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-004
Descripcion de Actividades

Envio de materiales diversos a los Espacios Poder Joven

Codigo: 20VUY-PR-DEC-003

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018

CONTENIDO

Pagina 174

INSTITUTO

MEXICANO DE LA JUVENTUD

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL




SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L
FO-DGPEO-001

Presentacion

Procedimiento

Reportes de los usuarios y servicios ofrecidos por los espacios
poder joven

Cddigo: 20VUY-PR-DEC-004

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Evaluacion y Control

Objetivo(s):

Recopilar la informacion de los usuarios y servicios proporcionados en cada una de
las areas de todos los Espacio Poder Joven a través de un sistema de reportes de linea
instalado en la pagina web de la Red Nacional de Espacios Poder Joven.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todos los Coordinadores Estatales, Municipales y
Espacios Poder Joven del pais.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

Revision numero: o1
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

SEDESOL

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Reportes de los usuarios y servicios ofrecidos por los espacios poder joven

Codigo: 20VUY-PR-DEC-004

Documento

. Rol .. de trabajoy
Num. Responsable Actividad tiempo de
ejecucion

Coordinadoras y

Ingresa a la pagina de Internet de la Red
Nacional de Espacios Poder Joven.

Ingresar al
sistema: 1 min

coordinadores Ingresa a la parte de reportes de la | Ingresar a
Estatales y misma pagina de Internet. reportes: 30 seg
Municipales de Ingresa claves de acceso al sistema. Ingresar a

Espacios Poder
Joven

En el caso de los CE y CM, revisan la
informacion capturada por los Espacios

claves: 30 seg
Total:

Departamento
de Supervision

Interactivos para Jovenes que se le
asignen claves de acceso al Coordinador
Estatal y Municipal de Espacios Poder
Joven

Poder Joven de su entidad. 2 minutos
2. Captura a los usuarios nuevos en el | Captura de
Sistema y les asigna servicios. informacion de
Coordinador Captura los servicios proporcionados a | nuevos
de Espacios los usuarios que ya existen en el padrén | usuarios: 5 min
Poder Joven de beneficiarios. Captura de los
Verifica la correcta captura de los | Servicios: 1 min
mismos. Total: 6 min
3. Subdireccién . . ., ]
de Centros Revisa la informacion capturada por los | Monitoreo de
. Espacios Poder Joven pertenecientes ala | reportes por
Interactivos . .
. Red Nacional. espacio
para Jovenes,
Resuelve las dudas y problemas con el | constante
Jefatura de
. SRL.
Supervision
4. El sistema lo
Departamento Almacena en Bases de Datos la|haceen
de Supervision informacion introducida automatico
1 min
5. Solicita a la Subdireccion de Centros

Se solicita una
cuenta de
nuevo usuario
20 min
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SED

ESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Reportes de los usuarios y servicios ofrecidos por los espacios poder joven

Codigo: 20VUY-PR-DEC-004

Documento
. Rol . . de trabajo y
Num Responsable Actividad tiempo de
ejecucion
6. Crea nueva cuenta con su clave de acceso
Crea una
en el SRL.
Departamento . . nueva cuenta
. ., | Indica la clave de acceso al Coordinador .
de Supervision . . de usuario
Estatal, Municipal y de Espacios Poder
1 hora
Joven.
TIEMPO TOTAL- 1 HORA 35 MIN
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L —
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Reportes de los usuarios y servicios ofrecidos por los espacios poder joven

Codigo: 20VUY-PR-DEC-004

Clave

Nombre del
Documento de Trabajo

Responsable
de Retencion

Tiempo de | Tipo de
Retencién | Documento

N/A

OFICIO

Direccion de
Evaluacion y
Control

5 ANOS REGISTRO
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-004
Descripcion de Actividades

Reportes de los usuarios y servicios ofrecidos por los espacios poder joven

Codigo: 20VUY-PR-DEC-004

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L ———
FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Elaboracion de Informes Institucionales

Cddigo: 20VUY-PR-DEC-005

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Evaluacion y Control.

Objetivo(s):

Generar los distintos informes institucionales que el Instituto Mexicano de la
Juventud tiene comprometidos con dependencias del Gobierno Federal.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdirecciéon de Seguimiento y Analisis del
IMJUVE; desde que se obtiene y se le da formato a la informacion, hasta que se envia
a las dependencias del Gobierno Federal.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

Revision numero: o1

CONTENIDO

Pagina 180

INSTITUTO

MEXICANO DE LA JUVENTUD

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL




MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
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SEDESOL

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Elaboraciéon de Informes Institucionales

Codigo: 20VUY-PR-DEC-005

Documento
, Rol . . de trabajo
Nam. Actividad . Joy
Responsable tiempo de
ejecucion
1. La Direccion recibe la solicitud de informes
por parte de las dependencias del Gobierno
. ., Federal (via oficio y/o correo electronico)
Direccion de . . . .
1y asi como los requerimientos de | Solicitud de
Evaluaciony | . iy . . )
informacion para las sesiones de trabajo. | informes
Control 9 . .
También canaliza la solicitud de
informacion a la Subdireccibn de
Seguimiento y Analisis.
2. La Subdireccion de Seguimiento y Analisis,
recibe analiza los requerimientos de .
. Y. q Recabacion de
. ., informacion. . -,
Subdireccion . .y informacion
de Se estructura la informaciéon de acuerdo a
. la metodologia y a los formatos p
Seguimiento y . . Envio de
AV establecidos por las dependencias del |. .
Analisis . informacion
Gobierno Federal.
Se envian los informes a la Direccion de
Evaluacién y Control para su revision.
3. La Direccion recibe los informes
institucionales.
. . Revisa el contenido y la estructura de los
Direccion de . X . .
” informes. Si resulta: Revision de
Evaluacién y . e . y
Incompleta o necesita modificaciones, | informacion
Control . .
Continuar a la actividad 4
Si, Valida la informacion y continua en
actividad 5
4. Subdireccion
de . e . Realizar
.. Se realizan las modificaciones al informe. . .
Seguimiento y modificaciones
Analisis
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PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
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SEDESOL

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Elaboraciéon de Informes Institucionales

Codigo: 20VUY-PR-DEC-005

Documento

Ntm Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de

ejecucion

5. La Direccién autoriza el contenido de los
Direccion de informes. Autorizacion
Evaluacibny | Una vez autorizados se canalizan los | de
Control informes para su envio a las dependencias | informacion

del Gobierno Federal.

6. Se determina la via por la cual se enviaran | Distribucion
Subdireccion | los informes segin los requerimientos. de informes a
de Se envian y entregan los informes a las | las
Seguimientoy | distintas dependencias del Gobierno | Dependencia
Analisis Federal. de Gobierno

Federal
7. Dependencias | Las dependencias del Gobierno Federal .
. . . Recepcion de
del Gobierno reciben informes, de acuerdo a los |. .,
. . informacion.
Federal requerimientos establecidos.
TIEMPO TOTAL- 8 DIAS
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Elaboraciéon de Informes Institucionales

Codigo: 20VUY-PR-DEC-005

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de ~
N/A OFICIO Evaluacion y 5 ANOS REGISTRO
Control
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PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades

Elaboraciéon de Informes Institucionales

Codigo: 20VUY-PR-DEC-005

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L
FO-DGPEO-001

Presentacion

Procedimiento

Seguimiento de Avance de reportes presupuestales por Actor
Social

Cddigo: 20VUY-PR-DEC-006

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Evaluacion y Control

Objetivo(s):

Establecer el seguimiento, revision, registro y comprobaciéon de gastos de los
recursos otorgados a las y los Actores Sociales a través de las convocatorias emitidas
por el IMJUVE, para que una vez registrados, se cancele el saldo deudor generado
por cada Actor Social.

Alcance:

Transparencia y optimizaciéon de recursos.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

RevisiOn numero: 01
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PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Seguimiento de Avance de reportes presupuestales por Actor Social

Codigo: 20VUY-PR-DEC-006

Documento
, Rol .. de trabajo
Num. Responsable Actividad tiempo.]dey
ejecucion
1. Todas las areas | Firma de convenios con las y los Actores
del IMJUVE Sociales.
junto con la Firma de
Direccion de convenios
Asuntos
Juridicos
2. Todas las areas El IMJUVE manda el-recurso ministrado Envia recurso
del IMJUVE alasy los Actores Sogales. 5 Envia
junto con la Informa a la Direccion de Eyalu:elglon y | comunicado
Direceion de Control con un com}n}lcado via oficio con | de fecha en
ASUNtos fecha en que fqe ministrado el recurso a que fue
Turidicos los Actores Sociales. ministrado el
recurso.
3. Direccién de En\fia video tutorial a los Actores Sociales o
Evaluacién y indicando como se deben de entregar los Envia video
Control documentos para la comprobacidon de | tutorial
gastos.
4. Envia avances, reporte presupuestal y la
copia que acredite el 0.2% entregado a la Envia
Contraloria General del Estado a la|. .
. . ) informacion
Actores Sociales ]’)ujecaon acargodela convocatoria y esta para
ultima manda una copia a la Direccién de baci¢
Evaluacion y Control quien sera la gomprto acion
encargada de revisar y validar Ia © 5astos
informacion.
5. Revisa la  informacién para la
Direccion de comprobacion de‘ gastos. Si resu.ljta: . .
Evaluacién y No, Que no se valide la informacion seguir Rewsa la' )
Control al‘ paso_6 _ ‘ _ informacion
Si, Valida la informacién y continua al
paso 18
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FO-DGPEO-002
Descripcion de Actividades

Seguimiento de Avance de reportes presupuestales por Actor Social

Codigo: 20VUY-PR-DEC-006

Documento
, Rol .. de trabajo

Nuam. Actividad . Joy
Responsable tiempo de

ejecucion

6. Notifica a las y los Actores Sociales via oficio

. . que no se valida la documentacion recibida | Envia
Direccion de . e ; e e,
Evaluacion y pedir que notifiquen el motivo por el cual | notificacion a

Y |no cumplieron con los comprobantes, | Actores
Control - ;
solicitando pronta respuesta de las | Sociales
observaciones que se les haga.

7. Direccion de Informa a la Direccién de Asuntos Juridicos | Envia correo
Evaluaciony | quienes cumplieron o no con los|u
Control comprobantes. oficio

8. Hace llegar por segunda vez los documentos
Actores faltantes mencionados en las observaciones | Recepcion de
Sociales que realizo la Direccién de Evaluaciéon y | documentos

Control.

9. Revisa la informacién para la comprobaciéon

. . de gastos. Si resulta:

Direccion de . . . . .
. No, Que no se valide la informacion seguir | Revisa la
Evaluacién y . ./
al paso 10 informacion
Control . . . . .
Si, Valida la informacién y continua al paso
18

10. Informa a la Direccion de Asuntos Juridicos

. . quienes cumplieron o no con los ,
Direccion de . . Envia correo

i comprobantes y pedir a esta misma que les
Evaluacién y X : u
solicite a los Actores Sociales mandar los .
Control ., | oficio
documentos faltantes para la comprobacion
de gastos con copia para las dos areas.

11. Solicita a los Actores Sociales mandar los Solicita
Direccion de documentos faltantes para la comprobaciéon | informaciéon
Asuntos de gastos con copia para las dos areas. para la
Juridicos comprobaciéon

de gastos
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Descripcion de Actividades

Seguimiento de Avance de reportes presupuestales por Actor Social

Codigo: 20VUY-PR-DEC-006

Documento
, Rol .. de trabajo
Nuam. Actividad . Joy
Responsable tiempo de
ejecucion
12. Hace llegar por tercera vez los documentos .
Actores . ) Recepcion de
. faltantes mencionados en las observaciones
Sociales . y documentos
que realizo a las dos areas.
13. Revisa la informacion para la comprobacion
. . de gastos. Si resulta:
Direccion de . . . . .
o No, Que no se valide la informacion seguir | Revisa la
Evaluacion y . .
al paso 13 informacion
Control . . . . .
Si, Valida la informacién y continua al paso
18
14. Solicita
Direccion de | Solicita a los Actores Sociales mandar los | informacion
Asuntos documentos faltantes para la comprobacion | para la
Juridicos de gastos con copia para las dos areas. comprobaciéon
de gastos
15. Revisa la informacién para la comprobaciéon
. . de gastos. Si resulta:
Direccion de : . .y . .
. No, Que no se valide la informacién seguir | Revisa la
Evaluacién y . .
al paso 16 informacion
Control . . . . .
Si, Valida la informacién y continua al paso
18
16. Direccion de | Realiza visita de comprobacion a los Actores
Evaluaciony | Sociales siempre y cuando las actividades | Realiza visita
Control del Instituto lo permitan
17. Direccion de Informa a la Direccioén de Asuntos Juridicos Recepcion de
Evaluacibny | quienes cumplieron o no con los P
documentos
Control comprobantes
18. Direccion de o . .
ASUNtos Da seguimiento a los Actores Sociales que | Revisa la
. no comprueben los gastos. informacion
Juridicos
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PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades
Seguimiento de Avance de reportes presupuestales por Actor Social

Codigo: 20VUY-PR-DEC-006

Documento
Nam Rol Actividad d(? trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
19. . . Informa a la Direccion de Evaluacion y
Direccion de 1 al i ,
Asuntos Control que Actores Sociales cumplieron o | Envia correo u
e no con los comprobantes y manda los | oficio
Juridicos , .
documentos faltantes al &rea mencionada.
20. . ., Elabora un oficio donde se le informara a
Direccion de . f e
E 1y los Actores Sociales que cumple con la | Envia oficio de
valuacion y bacid del Federal bacié
Control comprobacion el recurso ederal | comprobacion
otorgado por el IMJUVE.
21. Responde el oficio especificando que (g
e o el gy Envia oficio de
Actores recibido la notificacion del cumplimiento P
. ./ notificacion de
Sociales de documentos para la comprobacion de .
cumplimiento
gastos.
TIEMPO TOTAL- Tiempo de gestion por cada
convocatoria, estas se realizan durante todo el ano.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Seguimiento de Avance de reportes presupuestales por Actor Social

Codigo: 20VUY-PR-DEC-006

Clave

Nombre del
Documento de Trabajo

Responsable
de Retencion

Tiempo de | Tipo de
Retencién | Documento

N/A

OFICIO

Direccion de
Evaluacion y
Control

5 ANOS REGISTRO
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades
Seguimiento de Avance de reportes presupuestales por Actor Social

Codigo: 20VUY-PR-DEC-006

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Convocatoria para la renovacion de 10 miembros propietarios
del CONSEPP del IMJUVE

Cddigo: 20VUY-PR-DEC-007

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Evaluacion y Control

Objetivo(s):

Dar a conocer la convocatoria para que todas y todos aquellos jovenes que retinan los
requisitos se integren al Consejo Ciudadano de Seguimiento de Politicas Pablicas en
Materia de Juventud del Instituto Mexicano de la Juventud (CONSEPP).

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Seguimiento y Anélisis.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

RevisiOn numero: 01
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Convocatoria para la renovacion de 10 miembros propietarios del CONSEPP
del IMJUVE

Codigo: 20VUY-PR-DEC-007

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
1. Direccion de . . . . Revisa
1y Revisa la convocatoria y si es necesario la .
Evaluacion y o convocatoria
modifica. .
Control 7 dias
2. Direccion de L .. , . Envia
. Envia via correo y por oficio en fisico la .
Evaluacién y convocatoria para que esta sea publicada convocatoria
Control paraq P 1dia
3 Direccion de Recibe y publica la convocatoria en la fecha i{gg;be
Comunicaciéon | acordada. (La  convocatoria  debe .
Social ermanecer abierta 60 dias) Publica
P 60 dias
TIEMPO TOTAL- 69 DIAS
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PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Convocatoria para la renovacion de 10 miembros propietarios del CONSEPP

del IMJUVE

Codigo: 20VUY-PR-DEC-007

Clave

Nombre del
Documento de Trabajo

Responsable
de Retencion

Tiempo de | Tipo de
Retencién | Documento

N/A

OFICIO

Direccion de
Evaluacion y
Control

5 ANOS REGISTRO
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades

Convocatoria para la renovacion de 10 miembros propietarios del CONSEPP
del IMJUVE

Codigo: 20VUY-PR-DEC-007

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Seleccion de 10 miembros propietarios del CONSEPP DEL
IMJUVE

Cddigo: 20VUY-PR-DEC-008

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Evaluacion y Control

Objetivo(s):

Seleccionar a diez joévenes mexicanos, para que se al Consejo Ciudadano de
Seguimiento de Politicas Pablicas en Materia de Juventud del Instituto Mexicano de
la Juventud ya que este consejo se renueva por mitad cada afio mediante el principio
de insaculacion y no reeleccion, procurando mantener la equidad de género.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Seguimiento y Anélisis.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

RevisiOn numero: 01
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FO-DGPEO-002
Descripcion de Actividades

Seleccién de 10 miembros propietarios del CONSEPP DEL IMJUVE

Codigo: 20VUY-PR-DEC-008

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
1. Direccion de
Evaluaciébny | Recibe expedientes de las y los candidatos Recibe
Control a integrarse al Consejo Ciudadano de expedientes
Subdireccion | Seguimiento de Politicas Publicas en P
de Materia de Juventud del Instituto 60 dias
Seguimientoy | Mexicano de la Juventud (CONSEPP)
Analisis
2. Direccion de
Evaluacién y Analiza los expedientes de las y los Anahz.a,
Control . . selecciona y
. . candidatos, selecciona a los que cumplen p
Subdireccion gy . envia
d con los requisitos establecidos en la .
e . expedientes
. convocatoria. ;
Seguimiento y 7 dias
Analisis
3. Direccion de
Evaluacion y Aprueba
Control Realiza proceso de insaculacion, elije a los ngtifica y
Direccion de 10 miembros que integran el CONSEPP. > dias
Asuntos
Juridicos
4. Recibe
Direccion de Integran los nombres de las y los potlflcacmn €
iy . ., | Integra
Evaluaciony | seleccionados a la carpeta de la 4 Sesién nombres a
Control ordinaria de la Junta Directiva.
carpeta
1dia

TIEMPO TOTAL- 69 DiAS
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Descripcion de Actividades

Seleccién de 10 miembros propietarios del CONSEPP DEL IMJUVE

Codigo: 20VUY-PR-DEC-008

Clave

Nombre del
Documento de Trabajo

Responsable
de Retencion

Tiempo de | Tipo de
Retencién | Documento

N/A

OFICIO

Direccion de
Evaluacion y
Control

5 ANOS REGISTRO
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-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades

Seleccién de 10 miembros propietarios del CONSEPP DEL IMJUVE
Codigo: 20VUY-PR-DEC-008

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Realizacion de las sesiones ordinarias del CONSEPP

Cddigo: 20VUY-PR-DEC-009

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Evaluacion y Control

Objetivo(s):

Establecer los mecanismos para realizar las Sesiones del CONSEPP. Establecer los
mecanismos para realizar las Sesiones del CONSEPP

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direcciéon de Evaluacion y Control.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

RevisiOn numero: 01
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Realizacion de las sesiones ordinarias del CONSEPP

Codigo: 20VUY-PR-DEC-009

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
1. Direccion de
ggiltll{iflon Y| Elabora y envia una orden de trabajo para | Elaboray
. .y cotizar (Hospedaje, viaticos, etc.) envia orden de
Subdireccion ; LS . .
de Se debe enviar la solicitud 20 dias antes de | trabajo
Seeuim la sesion 1dia
eguimiento y
Analisis
2 Subdireccion . . Recibe y
Recibe orden de trabajo y responde | responde
de Recursos - L s
. solicitud de cotizacién solicitud
Materiales p
5 dias
3 Direcci6n de Recibe
Evaluacién y . .. respuesta de
Control Recibe respuesta de solicitud de 1la | solicitud
. . cotizacion. Elaboray
Subdireccion i e e, , p
de Elabora itinerario e invitacion y los envia a envia
Seeuimi las y los Consejeros del CONSEPP itinerario e
eguimiento y Y
AT Invitacion
Analisis :
2 dias
4. Reciben invitacion e itinerario, este tltimo | Reciben y
. debe ser aprobado. Si resulta; aprueba el
Consejeros del | . . o .
Si, continuar al paso 6 itinerario
CONSEPP , . ‘e
No, envian comentario para modificar el
itinerario, continuar al paso 5 2 dias
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FO-DGPEO-002
Descripcion de Actividades

Realizacion de las sesiones ordinarias del CONSEPP

Codigo: 20VUY-PR-DEC-009

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
5. Direccion de | Recibe comentarios y modifica el itinerario
Evaluacion .
Control ! Recfpg y
Subdireccion .m.Odlﬁc.a
de 1t11}erar10
Seguimiento y 1dia
Analisis
6. Direccion de Envia a la Subdireccion de Recursos
Evaluaciony | Materiales una orden de trabajo Envia orden de
Control confirmando boletos de avién y autobus. X
. . trabajo
Subdireccion e
de 1dia
Seguimiento y
Analisis
7. Subdireccion Recibe y aprueba la orden de trabajo Recibe y
de Recursos aprueba.orden
Materiales de :[rabajo
1dia
8. Direccion de | Comunica a las y los Consejeros del | Comunica a las
Evaluaciony | CONSEPP el namero de clave de los | ylos
Control boletos de avidon y autobtis para que puedan | consejeros de
Subdireccién | viajar. los boletos
de Realiza una visita al Hotel Cede para | Realiza visita
Seguimientoy | verificar que se tenga; habitaciones, | al Hotel Cede
Analisis comida y sala disponible para la sesion. 1dia
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PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Realizacion de las sesiones ordinarias del CONSEPP

Codigo: 20VUY-PR-DEC-009

Documento
. Rol . . de trabajo y
Num Responsable Actividad tiempo de
ejecucion
9. Direccion de . .
1y Asigna roles a las y los integrantes de la .
Evaluacion y . O o Asigna roles
Direccion para apoyo en la realizacion de la
Control . L, checa
. . sesion ordinaria del CONSEPP .
Subdireccion materiales
csle .. Hace personificadores, lista de asistencia 'y p
eguimiento y . . y 1dia
AT checa material para realizar la sesion.
Analisis
10. Consejeros del | Envian el Orden del dia para realizar la Env1&,1 Orden
. del dia
CONSEPP sesion p
1dia
11. Direccion de Checar
Evaluaciéony | Checa la Herradura en la sala donde se | herradura
Control llevara a cabo la sesién Aplica lista de
Subdireccion | Aplica listas de asistencia asistencia
de Hace rembolso por los viaticos Hace rembolso
Seguimiento y 2 dias
Analisis
12. Consejeros del | Entrega el Acta de la sesion al término de ircgega de
CONSEPP esta .
1dia
13. Direccion de
Evaluacién y Entrega el material que se pudo a ver
Control licitad lizar 1 y dinari Entrega
Subdireccion | Solicitado para realizar la sesion ordinaria | . =
d del CONSEPP a la Direccién de Recursos p
e . 1dia
. Humanos y Materiales
Seguimiento y
Analisis
TIEMPO TOTAL- 20 DIAS
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-
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Descripcion de Actividades

Realizacion de las sesiones ordinarias del CONSEPP

Codigo: 20VUY-PR-DEC-009

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de ~
N/A OFICIO Evaluacion y 5 ANOS REGISTRO
Control
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Descripcion de Actividades

Realizacion de las sesiones ordinarias del CONSEPP

Codigo: 20VUY-PR-DEC-009

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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L
FO-DGPEO-001

Presentacion

Procedimiento

Encuestas Consolidadas PTCI

Cddigo: 20VUY-PR-DEC-010

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Evaluacion y Control

Objetivo(s):

Integrar el Programa de Trabajo de Control Interno de acuerdo con los aspectos
relevantes derivados de la autoevaluacion aplicada a servidores publicos de los
niveles estratégico, directivo y operativo del IMJUVE, que intervienen en cada uno
de los cinco procesos del Sistema de Control Interno Institucional (SCII).

Alcance:

Areas normativas y sustantivas del IMJUVE e instancias estatales de juventud

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

RevisiOn numero: 01
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L —
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Descripcion de Actividades

Encuestas Consolidadas PTCI
Cédigo: 20VUY-PR-DEC-010

Documento
. Rol . . de trabajoy

Num Responsable Actividad tiempo de

ejecucion

1. Designa a la o el Titular de la Direcciéon de
Direccién Evaluacién y Control como e} Coordinador Ofigio 3
General del Control Interno Institucional (CCI) de | designacion

acuerdo con las disposiciones en la|1dia
materia.
2. Titular de la
Direccion de | Asume responsabilidad de ser el | Oficio
Evaluaciény | Coordinador y Enlace del Control Interno | designacion
Control Institucional. 1dia
(CCD
3. Asume responsabilidad, inicia contacto con
Titular de la la Unidad de Control de la Gestion Publica Correo
Direccion de (UCGP), dando de alta los correos lectroni
Evaluaciony | institucionales creados para el seguimiento © gc ronico
Control (ECI) |del Sistema de Control Interno 4 dias
Institucional (SCII)
4. Ti Recibe circular emitida por la UCGP, en la
itular de la " .
Direccion de | 44€ establece' programacion de act1v1‘dades Correo v oficio
" les y solicita el Listado de Servidores reoy

Evaluacion y al’}léall- y 1vol dos | 1 dia

Control (ECI) Publicos y Procesos (LSPyP) involucrados
en el SCII.

5. Informa a las y los servidores publicos
Titular de la involucrados en los diferentes procesos de Correo
Direccion de | la institucion sobre los lineamientos y lectronico
Evaluaciébny | aplicacion de las encuestas en la fg?

Control (ECI) | plataforma de la Secretaria de Funcion 1a
Publica (SFP)

6. Titular de la Correo
Direccion de Integra LSPyP y lo envia a la UCGP para su electrénico
Evaluaciony | validacion y confirmacion. L dia
Control (ECI)
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MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-002
Descripcion de Actividades

Encuestas Consolidadas PTCI
Codigo: 20VUY-PR-DEC-010

Documento
, Rol . . de trabajo y
Num Responsable Actividad tiempo de
ejecucion
7 Eﬁ?ggﬁgg llae Informa a las los servidores publicos sobre | Correo
Evaluacién y la calendarizacion para aplicar la encuesta | electrénico
Control (ECI) 1dia
8. Responden la encuesta de acuerdo con los
Servidores tiempos establecidos por la UCGP, de lo | Plataforma
Piblico contrario el enlace debera solicitar la | SFP
justificacion correspondiente de la omision | 19 dias
para informarlo a la SFP
9 ’ll;ll?élceggg lﬁz Informa y justifica a la UCGP los motivos | Correo
Evaluacion por los cuales el servidor publico no aplico | electrénico
Control (EC}i) la encuesta. 10 dias
10. ']Ij‘ll?élcaégr? llae Recibe de la UCGP, informacién estadista | Correo
Evaluacion de la encuesta en archivo Excel | electronico
Control (EC}i) denominado Encuestas Consolidadas. 10 dias
11. Titular de la Analiza e identifica el grado de Correo
Direccion de cumplimiento y el de madurez, asi como las clectronico
Evaluaciéony | debilidades o areas de oportunidad en cada 10 dias
Control (ECI) | uno delos procesos adjetivos y sustantivos.
TIEMPO TOTAL- 53 DIAS
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Descripcion de Actividades

Encuestas Consolidadas PTCI

Codigo: 20VUY-PR-DEC-010

Clave

Nombre del
Documento de Trabajo

Responsable
de Retencion

Tiempo de | Tipo de
Retencién | Documento

N/A

OFICIO

Direccion de
Evaluacion y
Control

5 ANOS REGISTRO
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades

Encuestas Consolidadas PTCI
Codigo: 20VUY-PR-DEC-010

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Evaluacion y Fortalecimiento del Sistema de Control Interno

Institucional

Cédigo: 20VUY-PR-DEC-011

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Evaluacion y Control

Objetivo(s):

proceso.

Evaluar y fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional (SCII), mediante la
elaboracion, integraciéon y autorizaciéon del Informe Anual como parte final de la
autoevaluacion, asi como proponer acciones de mejora en el Programa de Trabajo de
Control Interno ante las debilidades y/o areas de oportunidad identificadas en el

Alcance:

Areas normativas y sustantivas del IMJUVE e instancias estatales de juventud.

Fecha de revision:

6 de junio de 2018

Revision numero:

01
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L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Evaluacion y Fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional

Codigo: 20VUY-PR-DEC-011

Documento
. Rol . . de trabajoy
Num Responsable Actividad tiempo de
ejecucion
1. Emite oficio dirigido a las y los servidores
publicos responsables de cada proceso para | Oficio
Titular de la darles a conocer sus resultados en las | Correo
Direccién de Encuestas Consolidadas, quien solicita la | electronico
1y propuesta de acciones de mejora de | Encuestas
Evaluacion y o ; X
Control (ECT) acuerdo con las debilidades o areas de | consolidadas
oportunidad del sistema, asi como la |1dia
evidencia documental de su
autoevaluacion.
2. Analizan los aspectos relevantes de la E
. d . ncuestas
Servidores encuesta, proponen acciones de mejora, | - oy g0
Y 11e envian formato de PTCI al ECI,
Publicos o . UCGP
especificando relaciéon de documentos que p
) . ) 10 dias
integran evidencia documental.
3- ']I)‘ll?éléggg 312; Recibe y revisa las acciones de mejora de | PTCI por
” cada proceso e integra el PTCI del | proceso
Evaluaciony | prypvp 5 dias
Control (ECI) )
4. Titular de la Elabora Informe Anual dirigido a la o el
. . Titular de la SFP, c.c.p. al Organo Interno
Direccion de Informe Anual
., de Control (OIC), con los resultados de los ,
Evaluacién y 10 dias
Aspectos Relevantes de las Encuestas
Control (ECT) Consolidadas.
5. Titular de la Recaba firma de la o el Titular de la
Direccion de Direccion General para la autorizacion del | Firma Informe
Evaluacién Informe Anual y del PTCI, fotocopia | Anual
Y. | documentacién y envia a la SFP y c.c.p. al | 1 dia
Control (ECI) 0IC
6. Titular de la Recibe y verifica que las acciones de mejora
Direccion de | propuestas en el PTCI, se hayan | PTCI
Evaluaciéony | determinado de acuerdo con los Aspectos | 2 dias
Control (ECI) | Relevantes de las Encuestas Consolidadas.
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L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Evaluacion y Fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional

Codigo: 20VUY-PR-DEC-011

Documento de
, Rol .. trabajo
Num Responsable Actividad tiemp{) dye
ejecucion
7. Elabora Informe de Resultados y envia a
Organo la o el Titular de la Direccion General del | Informe de
Interno de IMJUVE para su validacion, incluyendo | resultados
Control sus  recomendaciones  para  la | 11 dias
actualizacion del PTCIL.
8. Recibe, revisa y valora las
Titular de la recome nd‘a,ciones d?I OIC_ para la Recomendaciones
Direccion actuahz.acmn PTCI. Si resulta; PTCI
No, valida PTCI .
General L L, 2 dias
Si, instruye para su actualizacién a la
Direccion General.
9. Titular de la Instruye al Titular de la Direccién de
Direcci6n Evaluacion y Control para la|1dia
General actualizacion del PTCI
10. Actualiza el PTCI de acuerdo con las
Disposiciones en materia de Control .
Titular de la Interno y las recomendaciones del OIC gESiIOathli)arl;zido
Direccion de aprobadas por la o el Titular de la electrc’)}lllico
Evaluaciény | Direccion General, recaba firmasy envia 5 dias
Control (ECI) | ala SFP
c.c.p. al OIC
TIEMPO TOTAL- 45 DIAS
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-
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Evaluacion y Fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional

Codigo: 20VUY-PR-DEC-011

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de ~
N/A OFICIO Evaluacion y 5 ANOS REGISTRO
Control
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-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades

Evaluacion y Fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional

Codigo: 20VUY-PR-DEC-011

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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L
FO-DGPEO-001

Presentacion

Procedimiento

Integracion y Seguimiento del Sistema de Control Interno
Institucional

Cédigo: 20VUY-PR-DEC-012

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Evaluacion y Control

Objetivo(s):

Propiciar la integracién y mayor compromiso de las y los servidores publicos
involucrados en los cinco procesos del Sistema de Control Interno Institucional
(SCII), a través de la permanente coordinacion de actividades entre la Direccion de
Evaluacion y Control con las distintas areas.

Alcance:

Areas normativas y sustantivas del IMJUVE e instancias estatales de juventud.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

RevisiOn numero: 01
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L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Integracion y Seguimiento del Sistema de Control Interno Institucional

Codigo: 20VUY-PR-DEC-012

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
1. Solicita se imparta curso de capacitacion,
dirigido a las y los servidores publicos | Oficio dirigido
. . involucrados en el seguimiento de las | ala DRHM
Direccion de . d . d b ficio dirieid
Evaluacién y acciones de mejora comprometidas sobre | Oficio dirigido
Control (ECT) el Sistema de Control Interno Institucional | ala UCGP
(SCII) e instruye a la Subdireccion de
Evaluacion para la coordinacion de | 1dia
actividades.
2. Da seguimiento a la organizacion del curso -
. . . 110 Oficio
Subdireccion |y convoca a las y los servidores publicos .
. : . . convocatoria
de Evaluacion | involucrados en el SCII a participar en la L dia
capacitacion.
3. Lista de
Elabora material operativo del curso y se | asistencia
Subdireccion | coordina con la Subdireccidon de Recursos | Material
de Evaluacion | Materiales para contar con los apoyos | operativo del
logisticos necesarios. curso
1dia
4. Solicita por oficio a las y los servidores
. . publicos responsables de la aplicacion del | Oficio
Direccion de 1 1 . d .
Evaluacién y SCII, e avance en las acciones de mejora PTCI por
Control (ECI) comprometidas en su proceso e instruye a | proceso
la Subdirecciéon de Evaluacién y Control | 1 dia
para su seguimiento.
o Envia por correo electronico el formato C0rre9 .
. . . . electronico
Subdireccion | alineado al PTCI, para el registro mensual
- . Formato de
de Evaluacion |de los avances en las acciones L
. seguimiento
comprometidas. L dia
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L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Integracion y Seguimiento del Sistema de Control Interno Institucional

Codigo: 20VUY-PR-DEC-012

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
6. Reciben formato de seguimiento en el que
o . . Formato de
se especifican las acciones de mejora seeuimiento
Servi comprometidas en su unidad | >°8
ervidores L. . . Correo
11 administrativa y se coordina con la L .
Publicos . .y iy electronico
Subdireccion de  Evaluacion  para
retroalimentar y enriquecer el reporte ,
10 dias
mensual.
7. .. . Formato de
Requisita formato y envia por correo seguimiento
Servidores electrénico a la o el Titular de la Direccién | 5o
11 i Correo
Publicos de Evaluacién y Control L.
Y . electronico
c.c.p. Subdireccion de Evaluacion. L dia
8. Recibe reporte de avance mensual, verifica | Formato de
Subdireccion | que la informacion corresponda a la | seguimiento
de Evaluacion | solicitada e integra en el formato de | PTCI
seguimiento trimestral. 5 dias
9. Elabora Reporte de Avance Trimestral, | Reporte de
Subdireccion | somete a consideracion y validacion de la o | avance
de Evaluaciéon | el Titular de la Direccion de Evaluaciéon y | Trimestral
Control 15 dias
10. . . Reporte de
Direccion de . dinaria tri 1
Evaluacién y Prfsenta en reunion or 1naga trimestra avance |
Control (ECI) del COCODI para su aprobacion. Trl,mestra
1dia
TIEMPO TOTAL- 42 DIAS
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MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
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Descripcion de Actividades

Integracion y Seguimiento del Sistema de Control Interno Institucional

Codigo: 20VUY-PR-DEC-012

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de ~
N/A OFICIO Evaluacion y 5 ANOS REGISTRO
Control
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-
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Descripcion de Actividades

Integracion y Seguimiento del Sistema de Control Interno Institucional

Codigo: 20VUY-PR-DEC-012

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Definicion de Riesgos Institucionales

Cédigo: 20VUY-PR-DEC-013

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Evaluacion y Control

Objetivo(s):

Propiciar que la identificacién de riesgos sea congruente con los objetivos y metas
institucionales alineados al PND y programas sectoriales e institucionales y en su
seguimiento se aplique la normatividad y metodologia establecida por la SFP.

Alcance:

Areas normativas y sustantivas del IMJUVE e instancias estatales de juventud.

Fecha de revision:

6 de junio de 2018

RevisiOn numero:

01

CONTENIDO

Pagina 221

INSTITUTO

_ MEXICANO DE LA JUVENTUD
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL



MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Definicion de Riesgos Institucionales

Cédigo: 20VUY-PR-DEC-013

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajoy
Responsable tiempo de
ejecucion
1. Gestiona y  organiza curso de
Subdireccion | capacitacion impartido por especialistas en Oficio de
de materia de ARI dirigido a las y los Solicitud
Evaluacién/ servidores publicos involucrados en el Octubre
Enlace ARI Programa de Trabajo de Administracion de
Riesgos (PTAR)
2. Subdireccion | Solicita a las y los responsables de las Oficio de
de unidades administrativas, mediante oficio Solicitud
Evaluacién/ firmado por la DEyC, la identificacién de Noviembre
Enlace ARI riesgos en los procesos a su cargo.
3. Encuestas
Identifican y definen posibles riesgos en SZI%SZ]{]S&E asd/
. los procesos a su cargo, mediante la celas ae
Servidores L Operacion/
Piblicos revision de los re’sultados de las encuestas | po o da-
consolidadas, asi como de su alineacion ciones
con los objetivos y metas institucionales. del OIC
Noviembre
4. Servidores -Remi‘te'n informacion sobre los riesgos Oficio/ / correo
Piblicos 1dent1f1(-:ados,-en su caso, a la DEyC, para elect‘ronlco
su consideracion en el PTAR. Noviembre
5. Recibe informacion sobre los riesgos Riesgos
Direccion de | identificados de cada unidad | . d % ficad
Evaluaciony | administrativa y turna a la Subdireccién de rdentiiicados
Control Evaluaciéon para elaborar el PTAR, la POT Proceso
. . e e Noviembre
matriz y el mapa de riesgos institucionales.
6. Recibe informacién y elabora PTAR,
mediante la asignacion de un namero a
Subdirecciéon | cada riesgo, el registro de la unidad | PTAR
de Evaluacion | administrativa y descripcion de la opcién | Diciembre
en la cual queda alineado el riesgo:
objetivo, meta o estrategia.
CONTENIDO
Pagina 222

INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL



MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
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SEDESOL

FO-DGPEO-002
Descripcion de Actividades

Definicion de Riesgos Institucionales

Cédigo: 20VUY-PR-DEC-013

Num.

Rol
Responsable

Actividad

Documento
de trabajo y
tiempo de
ejecucion

Subdireccion
de Evaluaciéon

Identifica el nivel de decision del riesgo que
corresponda por nivel de decisién
institucional; (Estratégico, Directivo,
Operativo)

Identifica
nivel

de decision
Diciembre

Subdireccion
de Evaluaciéon

Clasifica el riesgo de acuerdo a la descripcion
del mismo segun corresponda (Sustantivo,
Administrativo, Legal, Financiero,
Presupuestal, de Servicios, de Seguridad, de
Obra Publica, de Recursos Humanos, de
Imagen, de TIC’S, de Salud, OTRA)

Clasifica el
Riesgo
Diciembre

Subdireccion
de Evaluacion

Describe cuales son las principales
circunstancias o situaciones que indican la
presencia de un Riesgo o que aumentan la
Probabilidad de que un Riesgo se materialice.
Estos se pueden clasificar en; (Humano,
Financiero Presupuestal, Técnico-
Administrativo, TIC’S, Material, Normativo,
Entorno) Asi como el tipo de factor Interno o
Externo.

Describir de
circunstancias
que indiquen
la presencia
de un riesgo

Diciembre

10.

Subdireccion
de Evaluacion

Describe las consecuencias por las cuales de
materializarse el Riesgo identificado incidira
en el cumplimiento de objetivos o metas
institucionales. Las metas y los objetivos
deberan corresponden a lo indicado en la
descripcion del objetivo o metas.

Describir las
consecuencias
en caso de
materializarse
un riesgo
Diciembre

11.

Subdirecciéon
de Evaluacion

Evalia los riesgos en una escala con un valor
de 1 al 10, sin que se considere los controles
existentes para administrar el Riesgo, tanto
el Grado de Impacto como en la Probabilidad
de Ocurrencia

Evalta los
Riesgos
Diciembre

TIEMPO TOTAL- 20 DiAS
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Definicion de Riesgos Institucionales

Codigo: 20VUY-PR-DEC-013

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de ~
N/A OFICIO Evaluacion y 5 ANOS REGISTRO
Control
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PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
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-
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Descripcion de Actividades

Definicion de Riesgos Institucionales

Codigo: 20VUY-PR-DEC-013

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L ———
FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Elaboracion de Matriz y Mapa de Riesgos Institucionales y
Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR).

Cddigo: 20VUY-PR-DEC-009

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Evaluacion y Control

Objetivo(s):

Instrumentar el seguimiento oportuno a cada uno de los Riesgos Institucionales (RI)
identificados, a partir del formato definido por la SFP, con la finalidad de que las
areas involucradas puedan monitorear de manera adecuada la probabilidad de
ocurrencia de los diversos RI.

Alcance:

Areas normativas y sustantivas del IMJUVE.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

Revision numero: o1
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MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-002
Descripcion de Actividades

Elaboracion de Matriz y Mapa de Riesgos Institucionales y Programa de
Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR).

Cédigo: 20VUY-PR-DEC-014

Documento
. Rol . . de trabajoy
Num. Responsable Actividad tiempo de
ejecucion

1. Promueve la integraciéon de un grupo de | Material

Subdireccion trabajo representado por las distintas | operativo de

de Evaluacion unidades administrativas del Instituto, | juntas de
para la identificacién y anélisis de los | Trabajo
riesgos. Noviembre

2 Realiza analisis de los riesgos en el proceso Descripeion
. p del contexto
de autoevaluacion, asi como de los|. ... .
Grupo de . . 11 institucional
. previstos por las y los servidores publicos | .
Trabajo ST oo (interno y
responsables de su aplicacion e identifican
) P . externo)
riesgos, desde su &mbito de competencia. .
Noviembre
3. Elabora inventario de riesgos
institucional, mediante la identificacion,

Subdireccion seleccion y descripcion de riesgos, con base | Inventario de

de Evaluacion | €0 los objetivos y metas institucionales; | Riesgos

(Enlace ARI) considerando la siguiente estructura en la
descripcion: sustantivo, verbo en participio | Noviembre
y, adjetivo o adverbio o complemento
circunstancial negativo.

4. Subdireccion o . Clasificacion
-/ Clasifica los riesgos de acuerdo con su .
de Evaluacion descripcion y naturaleza de la institucion de riesgos
(Enlace ARI) P Y " | Diciembre
5. Identifica fac’Forgs de riesgo que | g e e
puedan contribuir a su materializacion;
Grupo de : . de factores de
. insumos como causa de origen, | .

Trabajo . riesgo
observaciones del OIC; y turna Diciembre
seguimiento al Subdirector de Evaluacion

6. Subdireccion Iden.t ifica po&ble.s. efectos d.el  F16580: | 1qentificacion
i mediante el analisis y descripcion del

de Evaluacion impacto que puede tener en caso de no de efectos

(Enlace ARI) pacto que p Diciembre
prevenirlo oportunamente.
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PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Elaboracion de Matriz y Mapa de Riesgos Institucionales y Programa de
Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR).

Codigo: 20VUY-PR-DEC-014

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
7. Valora la probabilidad de ocurrencia de o-
. . 10, para lo cual establece un criterio por | Valoracion de
Subdireccion 1
-/ cada escala de valor y de acuerdo con su | la probabilidad
de Evaluacion . . . P
(Enlace ARI) frecuencia, visualiza la maxima
vulnerabilidad de la institucion en caso de | Diciembre
no atenderlos adecuadamente.
8. Comprueba la existencia de controles para
los factores de riesgo y, en su caso, para los | Descripcion de
Subdireccion | efectos, describe los controles existentes | controlesy
de Evaluaciéon | para administrar los factores de riesgo y en | clasificacion
(Enlace ARI) | su caso, para sus efectos, determina el tipo | de riesgos.
de control: preventivo, correctivo y/o | Diciembre
detectivo.
9. Elabora proyecto de Matriz de
Administracion de Riesgos Institucional, Provecto de
Subdireccion | Mapa de Riesgos Institucional, PTAR ye
. o Matriz, Mapay
de Evaluacion | Institucional, Reporte de  Avances PTAR
(Enlace ARI) | Trimestral del PTAR y Reporte anual del '
. . Enero
comportamiento de riesgos y sus
respectivas actualizaciones.
10. Acuerda proyecto con la Direccion de
. . s Proyecto de
Subdireccion | Evaluacién y Control y en general con la Matriz. Mapa
de Evaluacion | Coordinacion del Control Interno (CCI), > apay
- iy . PTAR.
(Enlace ARI) |para definir la versiéon final de Ila
., Enero
documentacién propuesta.
1. T1'tular. fie la Valida documentaciéon y la presenta a la | Proyecto de
Direccion de . ./ .., X
. Direccion General para su autorizacién y | Matriz, Mapa y
Evaluacion y . N .
firma, con fecha de autorizacion y suscritos | PTAR.
Control A1 1 Enl
CCI por €l y por el Enlace ARI. Enero

CONTENIDO

Pagina 228

INSTITUTO

MEXICANO DE LA JUVENTUD

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL




MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Elaboracion de Matriz y Mapa de Riesgos Institucionales y Programa de
Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR).

Codigo: 20VUY-PR-DEC-014

Documento
, Rol .. de trabajo
Num Responsable Actividad tiempo.]dey
ejecucion
12. Autoriza Matriz de Administracion de
. Riesgos Institucional, Mapa de Riesgos | Proyecto de
TDEEESE la Institucional, PTAR . Institucional, | Matriz, Mapa y
General Reporte de Avances Trimestral del PTAR | PTAR.
y Reporte anual del comportamiento de | Enero
riesgos y sus respectivas actualizaciones.
13. Instruye a la o el Enlace ARI, la difusion de
Titular de la la Matriz de Administracién de Riesgos, el Provecto de
Direccion de Mapa de Riesgos y el PTAR Mat}; <7 Maba
Evaluaciony | Institucionales, asi como la PT AR’ pay
Control implementacion del PTAR a las y los Enero'
CCI responsables de las acciones de control
comprometidas y al Enlace ARI
14. Informa y orienta a las wunidades
Subdireccion gdn}inis.t,rativas sobre la metodologi.a de.a’la Proyecto de
de Evaluacion 1nst1tuC}or}, las acclones para su aplicacion | Matriz, Mapa y
(Enlace ART) | los objetivos y metas institucionales a los | PTAR.
que se debera alinear dicho proceso para | Enero
que documenten su propuesta de Riesgos
15. Da seguimiento, actualiza el PTAR vy
Subdireccion elabora el Reporte de Avances Trimestra},es
de Evaluacion de aquerdo con la 1nform2}c1on Feb}ﬂero a
(Enlace ARI) proporcionada por las areas | noviembre
correspondientes de acuerdo con los
riesgos identificados.

TIEMPO TOTAL- 12 meses
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SEDESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Elaboracion de Matriz y Mapa de Riesgos Institucionales y Programa de
Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR).

Codigo: 20VUY-PR-DEC-014

Clave

Nombre del
Documento de Trabajo

Responsable
de Retencion

Tiempo de | Tipo de
Retencién | Documento

N/A

OFICIO

Direccion de
Evaluacion y
Control

5 ANOS REGISTRO
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades

Elaboracion de Matriz y Mapa de Riesgos Institucionales y Programa de
Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR).

Codigo: 20VUY-PR-DEC-014

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018

CONTENIDO

Pagina 231

INSTITUTO

MEXICANO DE LA JUVENTUD

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL




SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
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L
FO-DGPEO-001

Presentacion

Procedimiento

Seguimiento a las acciones establecidas en el PTAR

Cddigo: 20VUY-PR-DEC-015

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Evaluacion y Control

Objetivo(s):

Fortalecer el control sobre la probabilidad de ocurrencia de cada uno de los Riesgos
Institucionales (RI) identificados.

Alcance:

Areas normativas y sustantivas del IMJUVE e instancias estatales de juventud.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

RevisiOn numero: 01
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Seguimiento a las acciones establecidas en el PTAR

Codigo: 20VUY-PR-DEC-015

Documento
Ntm. Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
1. . Instruye a la Direccion de Evaluaciéon y .
T1.tular. fie la Control del IMJUVE, asi como a la Qﬁcm d?,
Direccion . ., e e mstruccion
Subdireccion de Evaluacion iniciar el .
General .. - . Noviembre
proceso de administracion de riesgos
2. Recibe instruccion, asume responsabilidad
como Coordinadora del Control Interno | Disposiciones
. . (CCI) y acuerda con el Titular de la | en materia de
Direccion de . . p
. Direccion General sobre la metodologia de | ARI
Evaluaciéon y o g X . .
administracion de riesgos, acciones Yy | Participantesy
Control (DEC) .o , .
avances para su aplicacidon, asi como | funciones.
objetivos y metas institucionales a los que | Noviembre
se debera alinear el proceso de ARI.
3. Se asume como Enlace del Control Interno
(ECI) para convocar a reunién a la
Direccién de Direccion General Adjunta (DGACySJ), | Correo
Evaluaciony | CCI, Titular del OIC, direcciones de area, | electrénico
Control (DEC) | Subdirecciéon de Evaluacién como Enlace | Noviembre
de Administracion de Riesgos (ARI),
durante el Gltimo trimestre cada ano.
4. Recibe instruccion, emite oficio
Direccion de | convocatorio e instruye a la Subdirecciéon | Oficios
Evaluaciony | de Evaluaci6on, (Enlace ARI), para el | convocatoria
Control (DEC) | seguimiento y organizacion de la reunién | Noviembre
prevista.
5. Orden de dia,
lista de
Entrega y da seguimiento a oficio | asistencia,
Subdireccién | convocatoria, prepara material operativo, | PTAR, matriz
de Evaluacion | asi como apoyos logisticos para llevar a | y mapa de
cabo la reunion riesgo
institucional.
Noviembre
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FO-DGPEO-002
Descripcion de Actividades

Seguimiento a las acciones establecidas en el PTAR

Codigo: 20VUY-PR-DEC-015

Documento
Ném. Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
6. Preside reunion, comunica sobre los Material
Direccion de acuerdos con la Direccion General en tivo de1
Evaluaciony | materia de ARI y presenta informacion Operaiivo e fa
Control (DEC) | sobre el PTAR a los asistentes, asi como rNegl\Iflile(ilzlbre
lineamientos generales para su aplicacion.
7. Instruye al SE, llevar a cabo el seguimiento
de los avances trimestrales de cada area de | Correo
Direccion de | acuerdo con los riesgos identificados, para | electrénico
Evaluaciébny | la integracion y elaboracion del Reporte de
Control (DEC) | Avances Trimestral y para la elaboracion | Marzo a
del reporte anual del comportamiento de | diciembre
riesgos.
8. Direccion de | Recibe instruccion y delega el seguimiento Marzo a
Evaluaciény | de avances a la Subdireccion de Evaluacion diciembre
Control (DEC) | (Enlace ARI).
9. Elabora y recaba firma de la Direccién de | Oficios
Evaluacion y Control de oficios para | solicitud de
Subdireccion | solicitar trimestralmente los avances de los | avance
de Evaluaciéon | riesgos identificados, asi como la | trimestral
evidencia documental a las unidades | Marzo a
administrativas correspondientes. diciembre
10. Matriz de
Riesgos
. . Recibe documentacion solicitada Institucional y
Subdireccion ) . Mapa de
i trimestralmente e integra avances de cada | .
de Evaluacion reseo en la matriz v mapa Riesgos
5 y mapa. Institucional
Marzo a
diciembre
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Descripcion de Actividades

Seguimiento a las acciones establecidas en el PTAR

Codigo: 20VUY-PR-DEC-015

Documento
Ntm. Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
11. Elabora reporte anual del | Reporte anual
comportamiento de los riesgos de | del
Subdireccion | acuerdo con los avances acumulados | comportamiento
de Evaluacion | trimestralmente y somete a | de riesgos
consideracion de la Direccion de | Marzo a
Evaluacion y Control. diciembre
12. Reporte anual
. . Presenta reporte anual del | del
Direccion de . . .
> comportamiento de los riesgos a la | comportamiento
Evaluacion y ey > . :
Direccion General para su validacion y | de los riesgos
Control .
visto bueno. Marzo a
diciembre
13. Envia a la Secretaria de Funcion Publica, gllieelporte anual
. . el reporte anual del comportamiento de .
Direccion de 1 . ./ comportamiento
” 0os riesgos, con relacion a los .
Evaluacién y . . de los riesgos
determinados en la Matriz de
Control . . . . SFP
Administracion de Riesgos Institucional
~ . . : Marzo a
del afio inmediato anterior. L
diciembre
14. Presenta reporte
. . Presenta en la Primera Sesi6on Ordinaria | Anual
Direccion L
de cada ejercicio fiscal el Reporte Anual
General . .
del comportamiento de los Riesgos. Marzo a
diciembre

TIEMPO TOTAL- 10 meses
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Descripcion de Actividades

Seguimiento a las acciones establecidas en el PTAR

Codigo: 20VUY-PR-DEC-015

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de ~
N/A OFICIO Evaluacion y 5 ANOS REGISTRO
Control
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Descripcion de Actividades

Seguimiento a las acciones establecidas en el PTAR

Codigo: 20VUY-PR-DEC-015

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Actualizacion de Politicas de Operaciéon del IMJUVE

Cédigo: 20VUY-PR-DEC-016

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Evaluacion y Control

Objetivo(s):

Asegurar una aplicacion equitativa y transparente de los recursos puablicos que se
aplican a los programas E016: Generacién y Articulacién de Politicas publicas
integrales de juventud y Uo008: Subsidios a programas para jovenes cargo del
Instituto Mexicano de la Juventud (IMJUVE).

Alcance:

Definir y operar politicas ptiblicas que permitan incorporar de manera activa a las y
los jovenes de 12 a 29 anos de edad al desarrollo del pais.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

Revision numero: o1
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Descripcion de Actividades

Actualizacion de Politicas de Operacion del IMJUVE

Codigo: 20VUY-PR-DEC-016

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
1. Direccién Instruye a la Direccién de Evaluacion y | Oficio de
General Control, iniciar el proceso de Integracién | instrucciéon
de las Politicas de Operacion. Julio
2. Direccion de o ., Oficio de
. Recibe instruccion, y es responsabledela | . </
Evaluacién y Integracion de las Politicas de Operacion Instruceion
Control (DEC) & p * | Julio
3. . . Emite oficio a las diferentes direcciones del .
Direccion de L , Oficio de
. IMJUVE para solicitar el envio de las |. </
Evaluacion y " ./ instruccion
politicas de operacion de cada uno de los X
Control (DEC) | ;. Julio
tipos de apoyo que otorgan.
4. Direcciones de Envian un oficio .de respuesta con la Oficio de
P propuesta de actualizacion de los textos de
Area del las politicas de operacion de los programas respuesta
IMJUVE P P prog Agosto
Uo08 y E016.
o DlI‘GCClQI} de Se recibe la informacién enviada por cada Oficio de
Evaluacién y una de las direcciones respuesta
Control (DEC) ) Agosto
6. Direccién de Se convoca a una reuniéon de trabajo a la
Evaluacion Direccion General Adjuntay ala o el Titular | Oficio de
Control (DEyC) de la Direccién General para valorar las | invitaciéon y
Subdireccion respectivas adecuaciones a la estructura y | minuta de
ﬁe Evaluacion contenidos de las politicas de operaciéon | reunion
(SE) para cada programa presupuestario en el | Agosto
siguiente ano fiscal en turno.
7. Direccion de
Evaluaciéony | Remiten los borradores de las politicas de
Control (DEC) | operacién de operacion del programa | Oficio de envio
y Subdireccion | Uoo8 y E016 a las direcciones del IMJUVE | Septiembre
de Evaluacion | para su revision y validacion.
(SE)
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Descripcion de Actividades

Actualizacion de Politicas de Operacion del IMJUVE
Codigo: 20VUY-PR-DEC-016

Documento
. Rol . . de trabajo y
Nam Responsable Actividad tiempo de
ejecucion
8. Direccion de
Evaluacion y Oficio de
Control (DEC) | Reciben las politicas de operacién de los ‘nstruccion
y Subdireccion | programas Uo08 y E016 validadas. .
de Evaluacion Septiembre
(SE)
0. Direccion de
Evaluaciony | Envio de politicas de operacién para ser Oficio de
Control (DEC) | sometidas a aprobacion durante la cuarta ‘nstruceion
y Subdireccion | sesion ordinaria de la Junta Directiva del Septiembre
de Evaluacion | IMJUVE.
(SE)
10 Dlrecmo.r,l de En caso de ser aprobadas las politicas de
Evaluacién y g .
operacion del programa Uoo8 y Eo016 se | Oficio de
Control (DEC) , : X ., ) <,
Subdireccion | €nvian las mismas a la Direccion de | instruccion
ﬁe Evaluacién Comunicacion Social para solicitar su | Septiembre
(SE) publicacion en el sitio web del IMJUVE.
TIEMPO TOTAL- 6 MESES
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Descripcion de Actividades

Actualizacion de Politicas de Operacion del IMJUVE

Codigo: 20VUY-PR-DEC-016

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de ~
N/A OFICIO Evaluacion y 5 ANOS REGISTRO
Control
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Descripcion de Actividades

Realizacion de las sesiones ordinarias del CONSEPP

Codigo: 20VUY-PR-DEC-016

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Integracion y envio de los padrones de beneficiarios de los
programas u008: subsidio a programas para jovenes y e€016:
generacion y articulacion de politicas publicas integrales de
juventud a la direccion general de geoestadistica y padrones de
beneficiarios de la SEDESOL (DGGPB).

Codigo: 20VUY-PR- DEC-017

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Evaluacion y Control

Objetivo(s):

Integrar los padrones de beneficiarios de los programas Uo08 y E016 a cargo del
IMJUVE.

Alcance:

Direccion de Investigacion y Estudios sobre Juventud, Direccién de Coordinacion
Sectorial y Regional, Direccion de Bienestar y estimulos a la Juventud, Direccion de
Comunicacion Social, Direccion de Salud, Equidad y Servicios a Jovenes y Direccion
de Enlace con Organizaciones Juveniles.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

RevisiOn numero: 01
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Descripcion de Actividades

Integracion y envio de los padrones de beneficiarios de los programas u0o08:

subsidio a programas para jovenes y e016: generacion y articulacion de

politicas publicas integrales de juventud a la direccién general de

Codigo: 20VUY-PR-DEC-017

geoestadistica y padrones de beneficiarios de la SEDESOL (DGGPB).

Num.

Rol
Responsable

Actividad

Documento
de trabajo y
tiempo de
ejecucion

Direccion de
Evaluacion y
Control (DEC)

Conforme al calendario fijado por el
IMJUVE para el envio de padrones de
beneficiarios a la DGGPB, solicita a las
diversas areas del Instituto la entrega a la
DEyC de sus padrones de Beneficiarios.

Oficio de
instruccion
Proceso
continuo a lo
largo del afio
fiscal

Direccion de
Evaluacién y
Control (DEC)

Recibe los padrones de beneficiarios de las
diversas areas e integra los diferentes tipos
de padrones de beneficiarios para los
programas Uoo8 y E016

Oficio de
entrega de
padrones de
beneficiarios
por parte de
las direcciones
Proceso
continuo a lo
largo del ano
fiscal

Direccion de
Evaluacion y
Control (DEC)

Revisa la informacién enviada por las
diversas areas y emite comentarios a cada
una de ellas, solicitando, en su caso, las
correcciones necesarias.

Oficio de envio
de
comentarios a
los padrones
de
beneficiarios
por parte de
las direcciones
Proceso
continuo a lo
largo del afio
fiscal

CONTENIDO

Pagina 244
INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL



MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

SEDESOL

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Integracion y envio de los padrones de beneficiarios de los programas uoo8:
subsidio a programas para jovenes y e016: generacion y articulacion de
politicas publicas integrales de juventud a la direccién general de
geoestadistica y padrones de beneficiarios de la SEDESOL (DGGPB).

Codigo: 20VUY-PR-DEC-017

Documento
Ntm. Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
4. Oficio de
entrega de
padrones de
. . Recibe la version de los padrones de | beneficiarios
Direccion de oL .
. beneficiarios con los comentarios de la | por parte de
Evaluaciéon y . . e
DEyC atendidos por las diversas | las direcciones
Control (DEC) | ;. .
direcciones Proceso

continuo a lo
largo del ano
fiscal

Direccion de
Evaluacién y
Control (DEC)

Mediante el SAPUB, envia los padrones de
beneficiarios de los programas U008 y
Eo16.

Acuse de envio
correcto de los
padrones de
beneficiarios
que
proporciona el
SAPUB
Proceso
continuo a lo
largo del ano
fiscal

TIEMPO TOTAL- 12 MESES
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PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Integracion y envio de los padrones de beneficiarios de los programas uoo8:

subsidio a programas para jovenes y e016: generacion y articulacion de

politicas publicas integrales de juventud a la direccién general de

geoestadistica y padrones de beneficiarios de la SEDESOL (DGGPB).

Codigo: 20VUY-PR-DEC-017

Clave

Nombre del
Documento de Trabajo

Responsable
de Retencion

Tiempo de | Tipo de
Retenciéon | Documento

N/A

OFICIO

Direccion de
Evaluacion y
Control

5 ANOS REGISTRO
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FO-DGPEO-004
Descripcion de Actividades

Integracion y envio de los padrones de beneficiarios de los programas u008:
subsidio a programas para jovenes y e016: generacion y articulacion de
politicas publicas integrales de juventud a la direccién general de
geoestadistica y padrones de beneficiarios de la SEDESOL (DGGPB).

Codigo: 20VUY-PR-DEC-017

Revision nium. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacién del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Realizacion de actividades artisticas y culturales.

Cédigo: 20VUY-PR-DSESJ-001

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Salud Equidad y Servicios a Jovenes

Objetivo(s):

Abrir espacios de participaciéon a jovenes creadores, grupos culturales, escuelas de
arte, e Instituciones educativas en general para que presenten sus trabajos artisticos
y culturales en el auditorio y en el espacio destinado a exposiciones.

Alcance:

El procedimiento aplica a Instancias educativas en todos sus niveles, grupos
culturales, artistas independientes, colectivos culturales siempre y cuando cumplan
con los lineamientos establecidos previamente y a todas la Areas del Instituto
Mexicano de la Juventud.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

Revision numero: o1
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Descripcion de Actividades

Realizacion de actividades artisticas y culturales.

Codigo: 20VUY-PR-DSESJ-001

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
1. Departamento
de la Direccién Oficio
de Salud, Recibe las propuestas y solicitudes de
Equidad y actividades artisticas y culturales. L dia
Servicios a
Jovenes
%u?lcil(llgeaccmn de Se turna la propuesta para su aprobacion, | Oficio
Sq cacy si cample pasa a la siguiente etapa, sino
ervicios a ; ,
. regresa a la primera etapa. 1dia
Jovenes
2. Direccion de Revisa y analiza la pertinencia del Oficio
Salud, Equidad | proyecto de actividades artisticas y
y Servicios a culturales y en su caso autoriza su L dia
Jovenes gjecucion.
3. Departamento
de la Direccidon | Recibe y revisa las solicitudes de escuelas, -
) X ) X . Oficio
de Salud, grupos juveniles o artistas independientes
Equidad y que cumplan con los requerimientos | dia
Servicios a institucionales para su presentacion.
Jovenes
4. Departamento
de la Direccién | Contacta con los grupos artisticos .
. i Oficio
de Salud, para calendarizar la presentacion del
Equidad y evento cultural. Agenda y programa el ,
. . 1dia
Servicios a evento o la actividad.
Jovenes
5. Direccion de Solicita mediante oficio la elaboracion del | Oficio
Comunicacion | diseno del promocional, Cartel, volante,
Social programa de mano o flyer. 1dia
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L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Realizacion de actividades artisticas y culturales.

Codigo: 20VUY-PR-DSESJ-001

Documento
. Rol . . de trabajo y
Num Responsable Actividad tiempo de
ejecucion
6. Departamento
de la Direccidon Oficio
de Salud, Reproduce promocionales del evento o
Equidad y actividad. ,
. . 1dia
Servicios a
Jovenes
7. Departamento
de la Direccién | Distribuye a diferentes instancias de .
Oficio
de Salud, cultura, escuelas, casas de cultura, centros
Equidad y culturales, Organizaciones culturales y en ,
. . . fos 1dia
Servicios a las delegaciones politicas.
Jovenes
8. Departamento
de la Direccion Revisa el plan de logistica. Inicia la | Oficio
de Salud, duccion del vidad i
Equidad y produccion de eve_nto O‘E,ictIVI ad. Aplica )
. cuestionario de satisfaccion del cliente. 1dia
Servicios a
Jovenes
9. Departamento
de la Direccién | Recaba el material fotografico e impreso de Oficio
de Salud, las actividades y de los eventos. Captura
Equidad y datos para la memoria escrita y el soporte ,
. : .. 1dia
Servicios a grafico de los eventos y actividades.
Jovenes
TIEMPO TOTAL- 5 DIAS
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Descripcion de Actividades

Realizacion de actividades artisticas y culturales.

Codigo: 20VUY-PR-DSESJ-001

Clave

Nombre del
Documento de Trabajo

Responsable
de Retencion

Tiempo de | Tipo de
Retencién | Documento

N/A

OFICIO

Direccion de
Salud, Equidad
y Servicios a
Jovenes.

5 ANOS REGISTRO
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PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades

Realizacion de actividades artisticas y culturales.

Codigo: 20VUY-PR-DSESJ-001

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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L ———
FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Educacion no formal.

Codigo: 20VUY-PR-DSESJ-002

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Salud Equidad y Servicios a Jovenes

Objetivo(s):

Dotar a las y los jovenes de herramientas que propicien una mejor calidad de vida,
mediante espacios de educacion no formal, talleres, conferencias, platicas y cine-
debates; donde se oriente, informe y capacite en temas de Equidad, Sexualidad,
Medio ambiente y Prevencion de adicciones.

Alcance:

El procedimiento aplica a Instituciones educativas en sus niveles de Secundaria,
Medio Superior y Superior, Organizaciones de la Sociedad Civil, Instancias de los 3
Niveles de Gobierno, Grupos Sociales, Areas del Instituto Mexicano de la Juventud
y todas aquellas instancias que asi lo soliciten.

Fecha de revision: 28 de junio de 2018

Revision numero: o1
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FO-DGPEO-002
Descripcion de Actividades

Educacién no formal

Codigo: 20VUY-PR-DSESJ-002

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
1. Direccion de
Salud, Recibe solicitud para la imparticion de | Oficio
Equidad y actividades de educacion no formal y la
Servicios a canaliza al area respectiva. 1dia
Jovenes
2. Subdireccion | Recibe solicitud y la turna al departamento .
: . . L, Oficio
de Equidady | correspondiente para la imparticion de
Servicios a actividades de educacion no formal y la L dia
Jovenes canaliza al area respectiva.
3. Deptos. De Recibe solicitud via turno, via telefénica o
Sexualidad, email y analiza la pertinencia de realizar la | Oficio
Prevencion de | actividad.
Adiccionesy | Informa al contacto si se aprob6 su|1dia
Género solicitud.
4- Deptos.. De Calendariza actividad. Notifica al .
Sexualidad, .. .l Oficio
./ solicitante sobre la aprobacion de su
Prevencion de . .1
. solicitud y le indica fecha y hora para p
Adicciones y X .. 1dia
, realizar la actividad.
Género
5. Deptos. De Prepara el material que se va a utilizar en la
Sexualidad, actividad, Carta descriptiva, diapositivas, | Oficio
Prevencion de | rota folios o caién y material promocional.
Adiccionesy | Solicita a las demés areas material de | 1dia
Género difusion para distribuirlo.
6. . . El departamento responsable presenta
Subdireccion . - . .
. los materiales tematicos promocionales a | Oficio
de Equidad y Y . S
L Direccion de Salud, Equidad y Servicios a
Servicios a , . ., . ,
, Jovenes y Subdireccion para su firma y | 1dia
Jovenes .,
autorizacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Educacién no formal

Codigo: 20VUY-PR-DSESJ-002

Documento

Ntm Rol Actividad de trabajo y

Responsable tiempo de

ejecucion

7. Deptos. De

Sexualidad, Realiza la presentacion ante el solicitante y | Oficio

Prevencion de | brinda una breve explicacion sobre la

Adicciones y actividad. 1dia

Género
8. Deptos. De

Sexuahd-a}d, Entrega al responsable de la actividad el Oficio

Prevencion de d . . .

Adicciones ocumento para el registro de asistencia. L dia

y

Género
0. Deptos. De

Sexualidad, Lleva a cabo la actividad, taller, platica, | Oficio

Prevencion de |cine debate o conferencia. Distribuye

Adicciones y cuestionario de satisfaccion del cliente. 1dia

Género
10. Deptos. De Elabora informe de actividades realizadas

Sexualidad, el cual debe contener lugar y fecha, | Oficio

Prevencion de | niimero de capacitados o participantes y

Adicciones y las incidencias. Elabora registro de |1dia

Género participantes.

TIEMPO TOTAL- 5 DIAS
CONTENIDO
Pagina 255

INSTITUTO
. MEXICANO DE LA JUVENTUD
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL



SEDESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Educacién no formal

Codigo: 20VUY-PR-DSESJ-002

Clave

Nombre del
Documento de Trabajo

Responsable
de Retencion

Tiempo de | Tipo de
Retencién | Documento

N/A

OFICIO

Direccion de
Salud, Equidad
y Servicios a
Jovenes.

5 ANOS REGISTRO
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-004
Descripcion de Actividades

Educacién no formal

Codigo: 20VUY-PR-DSESJ-002

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Elaboracion de materiales informativos y educativos.

Cddigo: 20VUY-PR-DSESJ-003

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Salud Equidad y Servicios a Jovenes

Objetivo(s):

Elaborar materiales educativos, informativos y de difusion que faciliten la

implementacion de estrategias educativas en materia de Prevencién de Adicciones,
Sexualidad, Género y Medio Ambiente.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a: Instancias educativas, Organizaciones de la
Sociedad civil, Instancias de los 3 Niveles de Gobierno, Grupos juveniles y todas las
Areas del Instituto Mexicano de la Juventud

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

Revision numero: o1
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SEL

)ESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-002
Descripcion de Actividades

Elaboracion de materiales informativos y educativos.

Codigo: 20VUY-PR-DSESJ-003

Documento
. Rol . . de trabajo y

Num Responsable Actividad tiempo de

ejecucion

1. Deptos. De
?’?e(lflgrl:g?’)(rll’ de Planea y establece que tipo de materiales se Oficio
Adicciones y van a producir. 1dia
Género

2. Deptos. De Selecciona las tematicas para la producciéon -
Sexualidad, d oles inf . d . Oficio
Prevencién de e Ipaterla es 1 (.)I‘In{':lthOS y educativos.

L Realiza la investigacion para los .
Adicciones y . . 1dia
Género contenidos de los materiales.

3: Deptos. De Selecciona y analiza la informacion para el .
Sexualidad, ol duci 1 1 Oficio
Prevencion de | Material que se va a producir. E abora. a

L propuesta de contenidos del material ,
Adicciones y f . . 1dia
Género Informativo o Educativo

4. Subdireccion | Revisa el contenido de cada uno de los Oficio
de Equidady | materiales que se van a producir. Si,
Servicios a continua el proceso, No, regresa al punto L dia
Jovenes anterior.

o (Slg%dla?gglgn Verifica que el material contenga la | Oficio
Sem%ios a Y| informacién pertinente para los jovenes.

Jovenes Aprueba material. 1dia

6. . . Recibe solicitud y elabora dummie .
Direccion de . . . Oficio
Comunicacion conforme a los lineamientos _establ.e_mdos

. por la SEDESOL. Envia material solicitado ,
Social , X 1dia
al area requirente.

7 SDiCSI:::;ﬁide Verifica y autoriza la impresion del Oficio
Social material. 1dia
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Elaboracion de materiales informativos y educativos.

Codigo: 20VUY-PR-DSESJ-003

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
8. Subdireccion de .
Equidad Oficio
Sq cacy Recibe material y da su Vo.Bo
ervicios a .
, 1dia
Jovenes
. Direccion de -
’ Salud, Equidad y . . Oficio
Servi 0, Recibe material y da su Vo.Bo
ervicios a .
€ 1dia
Jovenes
10. Direccion
General Adjunta . . . . Oficio
Y Se autoriza la impresion del material y
de Coordinacion p p .
- se envia al area correspondiente. p
y Servicios 1dia
Juveniles
11. Direccion de Oficio
Salud, Equidad y | Solicita mediante una solicitud de
Servicios a servicios la impresion de los materiales. L dia
Jovenes
12. Subdireccion de Oficio
Equidad y Se solicitan cotizaciones, eligiendo la
Servicios a mejor oferta. .
€ 1dia
Jovenes
13. Direccion de El area recibe la solicitud de impresion | Oficio
Comunicacion de materiales y envia el disefio a
Social impresion. 1dia
14. %u‘lbl?égecfcmn de Recibe y verifica que el contenido de los | Oficio
Sq cady materiales estén correctos y cumplan
ervicios a . . ,
. con los disenos entregados al impresor. | 1 dia
Jovenes
TIEMPO TOTAL- 5 DIAS
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PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Elaboracion de materiales informativos y educativos.

Codigo: 20VUY-PR-DSESJ-003

Clave

Nombre del
Documento de Trabajo

Responsable
de Retencion

Tiempo de | Tipo de
Retencién | Documento

N/A

OFICIO

Direccion de
Salud, Equidad
y Servicios a
Jovenes.

5 ANOS REGISTRO
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades

Elaboracion de materiales informativos y educativos.

Codigo: 20VUY-PR-DSESJ-003

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Participar en eventos internacionales.

Cbdigo: 20VUY-PR-SAI-001

Area responsable del procedimiento:

Subdireccion de Asuntos Internacionales

Objetivo(s):

Promover la participaciéon de jovenes en foros, programas de intercambio, cumbres
y conferencias internacionales sobre el tema de juventud.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable ala Subdireccion de Asuntos Internacionales a partir
de que se recibe la invitacion por parte de una Instancia Internacional de Juventud,
el Gobierno o la Embajada del pais correspondiente, la Secretaria de Relaciones
Exteriores, Organismos Internacionales u ONG’s y concluye al momento de que la o
el participante entrega un reporte final de su intervencion.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

Revision numero: o1
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SEL

)ESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Participar en eventos internacionales.

Codigo: 20VUY-PR-SAI-001

Num.

Rol
Responsable

Actividad

Documento
de trabajo y
tiempo de
ejecucion

Subdireccion
de Asuntos
Internacionales

Recibe la invitacion de la o el Actor o de la
Instancia Internacional de Juventud, el
Gobierno o la Embajada del pais
correspondiente, la  Secretaria de
Relaciones Exteriores, Organismos
Internacionales u ONG’s para participar
en un evento internacional.

Oficio

1dia

Subdireccion
de Asuntos
Internacionales

Analiza los requisitos establecidos y
elaborala Tarjeta Informativa del
evento en donde se especifique como
minimo: asunto, fecha, lugar,
organizadores, objetivos, requisitos
de participacion y modalidades de
participacion.

Oficio

1dia

Subdireccidon
de Asuntos
Internacionales

Envia la tarjeta informativa. Somete
a consideracion de Direccion General para
evaluar la participacion del evento.

Oficio

1dia

Direccion
General

Recibe la tarjeta informativa. Analiza
la conveniencia de participar en el evento,
el cual debera ser acorde a las politicas y
programas del instituto. En caso de que
sea benéfico para el instituto designar
participantes, los notifica al personal de
la Subdireccion de Asuntos
Internacionales y pasa al punto 9, o en el
caso de ser un evento abierto a los jévenes
lo remite a la Subdireccibn para
convocatoria y se pasa el punto siguiente;
de lo contrario regresa al punto anterior.

Oficio

1dia
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SEDESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Participar en eventos internacionales.

Codigo: 20VUY-PR-SAI-001

Num.

Rol
Responsable

Actividad

Documento
de trabajo
y tiempo de
ejecucion

Subdireccion
de Asuntos
Internacionales

En caso de que no sea conveniente
participar, se remite oficio a la o el Actor o
Instancia Internacional de Juventud, el
Gobierno o la Embajada del pais, la
Secretaria de Relaciones Exteriores,
Organismo Internacional u ONG (segin el
caso), informando de la no participacion en
el evento y sus motivos.

Oficio

1dia

Direccion
General

Designar participantes de acuerdo a su
perfil profesional y los criterios y requisitos
de participacion establecidos en la
convocatoria y envia la lista de participantes
a la  Subdireccion de  Asuntos
Internacionales para la acreditacion
correspondiente. En caso de ser un evento
abierto a la participacion de jovenes, se
remite a la Subdireccion de Asuntos
Internacionales para convocatoria.

Oficio

1dia

Subdireccion
de Asuntos
Internacionales

Elabora convocatoria para seleccionar a las
y los participantes idoéneos segtn el evento
en cuestion. Se envia una solicitud por
escrito a la Subdirecciéon de Sistemas para
la publicacion de la convocatoria en la
pagina del Instituto www.gob.mx/imjuve,
que debe ser de acuerdo a los criterios y
requisitos establecidos por esta misma, y
debe incluir el registro mediante plataforma
en linea disefiada con el fin exclusivo de
registrar a los postulantes, y a la Direccién
de Comunicacién Social para su difusion
en los medios de comunicacion del
IMJUVE.

Oficio

1dia
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Participar en eventos internacionales.

Codigo: 20VUY-PR-SAI-001

Documento
Ntm. Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
8. Realiza proceso de seleccion de
participantes, segin haya sido establecido
Subdireccion en la convocatoria. Se debe disenar una | Oficio
de Asuntos metodologia de evaluacion que establezca
Internacionales | de forma clara los requisitos, criterios y | 1 dia
puntajes bajo los cuales se revisara a los
postulantes.
9. Recibe la lista de participantes. Realizalos
tramites necesarios para acreditacion en el
evento, a saber, oficio dirigido a la
Subdireccion Instancia Internacional de la Juventud, el | Oficio
de Asuntos Gobierno o la Embajada del pais, la
Internacionales | Secretaria de Relaciones Exteriores, | 1 dia
Organismo Internacional u ONG (segtn el
caso), formato de inscripcion e itinerario
de vuelo.
10. Subdireccion Informa a las y los participantes de su
de Asuntos acreditacion, remite copia del oficio del
Internacionales | formato de inscripcidn del itinerario.
11. . . Solicita a los participantes un reporte final
Subdireccion .. .
delas actividades realizadas en el evento y,
de Asuntos
. en su caso, de los acuerdos y/o
Internacionales . . .
compromisos adquiridos.
12. Subdireccion . .
De ser el caso, realizar el seguimiento
de Asuntos .
. necesario
Internacionales

TIEMPO TOTAL- De 1semana a 4 meses
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SEDESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Participar en eventos internacionales.

Codigo: 20VUY-PR-SAI-001

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Subdireccién de N
N/A | OFICIO Asuntos 5 ANOS REGISTRO
Internacionales
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades

Participar en eventos internacionales.

Codigo: 20VUY-PR-SAI-001

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Firma de convenios, acuerdos y cartas de intencién con
instancias internacionales, organismos u organizaciones no
gubernamentales

Cbdigo: 20VUY-PR-SAI-002

Area responsable del procedimiento:

Subdireccion de Asuntos Internacionales

Objetivo(s):

Fomentar, gestionar, ejecutar y dar seguimiento a Convenios, Acuerdos, y Cartas de

Intencién con Instancias Internacionales de Juventud, Organismos Internacionales
u ONG's.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Asuntos Internacionales a partir
de que se recibe o emite la propuesta para la elaboracién de un Convenio, Acuerdo o
Carta de Intencion y concluye cuando se firma, ejecuta y se les da seguimiento a las
actividades establecidas en el mismo.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

Revision numero: o1
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SEL

)ESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Firma de convenios, acuerdos y cartas de intencién con instancias
internacionales, organismos u organizaciones no gubernamentales

Codigo: 20VUY-PR-SAI-002

Documento

Ném. Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de

ejecucion

1. Recibe o emite la propuesta de la Instancia

Internacional de juventud
Subdireccion Organismos Internacionales u ONG’s, o | Oficio
de Asuntos bien, el mismo Instituto Mexicano de la
Internacionales | Juventud (segtn sea el caso) para firmar | 1 dia
un Acuerdo, Convenio o Carta de
Intencion.
2. Analiza la propuesta recibida y verifica que
. . seaacorde conlo que establecen las .
(Slglfsﬁiiglson politicas del Institqto. Elabora la Oficio
Internacionales | Propuesta del Convenio, Acu.erdo o Carta L dia
de Intencién con base a lo estipulado en la
peticidn.

3. . . Envia el Convenio a la Direccion de .
gglj)fsﬁiiglson Asuntos Juridicos para que sea .revisado Oficio
Internacionales y/.o.en su caso, validado mediante un L dia

oficio.

4. Direccién de Recibe' ’el Convenio, Acuerdo o Carta de Oficio
Asuntos Intencion elaborado conforme a Derecho.

Juridicos En caso de que sea correcto, pasa al punto L dia
6, de lo contrario pasa al punto 5.

5. Subdireccion Oficio
de Asuntos Realiza las correcciones sugeridas.
Internacionales 1dia

6. Direccion de Valida el Convenio, Acuerdo o Carta de | Oficio
Asuntos Intencion y devuelve el Convenio a la
Juridicos Subdireccion de Asuntos Internacionales. | 1 dia

7. Subdireccion Recibe el Convenio, Acuerdo o Carta de | Oficio
de Asuntos Intencién y somete a consideracion de la
Internacionales | Direccion General. 1dia
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SEL

)ESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO

MEXICANO DE

LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Firma de convenios, acuerdos y cartas de intencién con instancias
internacionales, organismos u organizaciones no gubernamentales

Codigo: 20VUY-PR-SAI-002

Documento
Ntm. Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
8. Revisa el Convenio, Acuerdo o Carta de .
., . . Oficio
Direccion Intenci6n elaborado. Si es correcto, pasa al
General siguiente punto, de lo contrario regresa al L dia
punto 2.
0. . .y Devuelve a la Subdireccion de Asuntos | Oficio
Direccion . .
Internacionales para su gestion.
General .
1dia
10. Recibe el Convenio, Acuerdo o Carta de
Subdireccion Intenci6on autorizado y envia a la Instancia | Oficio
de Asuntos internacional de juventud, al Organismo
Internacionales | Internacional u ONG (segun sea el caso) | 1 dia
para su analisis y autorizacion.
11. Instancia Recibe el Convenio, Acuerdo o Carta de
Internacional | Intencion elaborado y analiza lo propuesto .

) . Oficio
de Juventud por la parte mexicana. Si es acorde a su
Organismo Derecho interno, a sus politicas y L dia
Internacional u | programas, pasa a la siguiente etapa; de no
ONG. ser asi, regresa al punto anterior.

12. Subdireccion Propone la fecha y el lugar para la firma. | Oficio
de Asuntos Envia a la parte mexicana.
Internacionales 1dia
13. Recibe Convenio, Acuerdo o Carta de
Subdireccion Intencion junto con la propuesta de fecha y | Oficio
de Asuntos lugar para la firma del mismo. Somete a
Internacionales | consideracién de la Direccion General la | 1 dia
propuesta de fecha y lugar para la firma.
14. Recibe Convenio, Acuerdo o Carta de
. . Intencién y revisa la propuesta de fecha y | Oficio
Direccion :
lugar para la firma del mismo. En caso de
General - ,
ser correcta, se pasa a la siguiente etapa, de | 1 dia
lo contrario se regresa al punto anterior.
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SEL

)ESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO

MEXICANO DE

LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Firma de convenios, acuerdos y cartas de intencién con instancias
internacionales, organismos u organizaciones no gubernamentales

Codigo: 20VUY-PR-SAI-002

Documento
Ném. Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
15. Subdireccion Se firma Convenio, Acuerdo o Carta de | Oficio
de Asuntos Intencién. Se envia a la Subdireccion
Internacionales | de Asuntos Internacionales. 1dia
16. Recibe Convenio, Acuerdo o Carta de
Subdireccion Intencion firmado Envia la solicitud junto | Oficio
de Asuntos con el Convenio, Acuerdo o Carta de
Internacionales | Intencion a la Direccion de Asuntos |1 dia
Juridicos para su registro.
17. Recibe Convenio, Acuerdo o Carta de
Intenci6on firmado. Registra Convenio,
Direccion de Acuerdo o Carta de Intenciony envia a la | Oficio
Asuntos Subdireccion de Asuntos Internacionales
Juridicos el oficio donde se indica la fecha y el | 1dia
numero de registro junto con una copia de
los mismos para su resguardo
18. Recibe el oficio con el namero de registro.
Realiza resguardo de la copia del Convenio,
Acuerdo o Carta de Intencion y se integra el
expediente considerando la peticion, la
Subdirecciéon solicitud de observaciones Oficio
de Asuntos comentarios, la  copia  del Acuerdo,
Internacionales | Convenio o Carta de Intencion y la solicitud | 1 dia
de registro, como minimo. Notifica a la
Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE)
de la Celebracion del Convenio, Acuerdo o
Carta de Intencion
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SEDESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
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Descripcion de Actividades

Firma de convenios, acuerdos y cartas de intenciéon con instancias
internacionales, organismos u organizaciones no gubernamentales

Codigo: 20VUY-PR-SAI-002

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
19. Personal de la
Subdireccion
de Asuntos
Internacionales Ejecuta y da seguimiento a las actividades .
en - . Oficio
.., senaladas en el Convenio, Acuerdo o Carta
coordinacion .,
, de Intencidn. ,
con las areas 1dia
del IMJUVE y
la Parte con
quien se
convino.

TIEMPO TOTAL- Indefinido, segin se reciba respuesta

y se fije lugar y fecha para la firma.
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Descripcion de Actividades

Firma de convenios, acuerdos y cartas de intenciéon con instancias
internacionales, organismos u organizaciones no gubernamentales

Codigo: 20VUY-PR-SAI-002

Clave

Nombre del
Documento de Trabajo

Responsable
de Retencion

Tiempo de | Tipo de
Retencién | Documento

N/A

OFICIO

Subdireccion de
Asuntos
Internacionales

5 ANOS REGISTRO
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Descripcion de Actividades

Firma de convenios, acuerdos y cartas de intenciéon con instancias
internacionales, organismos u organizaciones no gubernamentales

Codigo: 20VUY-PR-SAI-002

Revision nium. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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Presentacion

Procedimiento

Vinculacion y cooperacion con instancias de juventud
nacionales e internacionales, organizaciones
internacionales, organismos internacionales y
organizaciones no gubernamentales.

Cddigo: 20VUY-PR-SAI-003

Area responsable del procedimiento:

Subdireccion de Asuntos Internacionales

Objetivo(s):

Promover, gestionar y coordinar la vinculacion y cooperacion del Instituto Mexicano
de la Juventud (IMJUVE) con Instancias Nacionales e Internacionales de Juventud,
Organizaciones internacionales. Organismos Internacionales y ONG'’s.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Asuntos Internacionales, a
partir de que se recibe la peticiéon de alguna area del IMJUVE, Instancias Nacionales
e Internacionales de Juventud, Organizaciones Internacionales, Organismos

Internacionales y ONG’s concluyendo cuando se crea un vinculo o se fortalece la
Cooperacion Internacional.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

Revision numero: o1
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Descripcion de Actividades
Vinculacién y cooperacion con instancias de juventud nacionales e
internacionales, organizaciones internacionales, organismos
internacionales y organizaciones no gubernamentales.
Cddigo: 20VUY-PR-SAI-003

Documento
. Rol .. de trabajo
Nam. Actividad . oy
Responsable tiempo de
ejecucion
1. Recibe la peticion de alguna area del
. .y IMJUVE, Instancia Nacional o} .
Subdireccion . . .., | Oficio
internacional de Juventud, organizaciéon
de Asuntos . . .
. Internacional, Organismo Internacional u .
Internacionales . 1dia
ONG para establecer un vinculo o
cooperacion.
2. Subdireccion Analiza la peticion. Envia la informacion | Oficio
de Asuntos de la peticion para establecer un vinculo o
Internacionales | cooperacién a Direccion General. 1dia
3. Recibe la peticién. Analiza la conveniencia
de crear un vinculo o cooperacion con la
Instancia Nacional o internacional de
Juventud, organizacion Internacional,
. . organismo Internacional u ONG de | Oficio
Direccion ros . .
acuerdo a las politicas del Instituto. Si es
General

conveniente para el Instituto se notificara | 1 dia
al personal de la Subdirecciéon de Asuntos
Internacionales y se regresa al punto
anterior, de no ser asi, se pasa a la
siguiente etapa.

4. Analiza en coordinacibn con la
Subdirecciéon de Asuntos Internacionales
las modalidades con las cuales se realizara | Oficio

Direccion . ” -,

General la wnqulacwq y _cooperacion con la ,
Instancia Nacional o Internacional de |1 dia
Juventud, OrganizacionInternacional,
Organismo Internacional u ONG.

5. Informa a la Instancia nacional o
Subdireccion Internacional de Juventud, Organizacién | Oficio
de Asuntos Internacional, Organismo Internacional u

Internacionales | ONG, mediante oficio o correo electronico | 1 dia
la no vinculaciébn o cooperacion.
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Descripcion de Actividades

Vinculacién y cooperacion con instancias de juventud nacionales e
internacionales, organizaciones internacionales, organismos
internacionales y organizaciones no gubernamentales.
Codigo: 20VUY-PR-SAI-003

Documento
Ném. Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
6. Informa a la Instancia Nacional o
Subdireccion Internacional de Juventud, Organizacion | Oficio
de Asuntos Internacional, Organismo Internacional u
Internacionales | ONG mediante oficio o correo electronico | 1 dia
la creacion de un vinculo o cooperacion.
7. Se coordina con la Instancia Nacional
Subdireccion o Internacional de Juventud, Organismo | Oficio
de Asuntos Internacional u ONG para establecer
Internacionales | los lineamientos que se realizaran para la | 1 dia
vinculacion o cooperacion.
8. Ejecuta y lleva a cabo la vinculacion o
Subdireccion cooperacion con  la Instancia Nacional | Oficio
de Asuntos o Internacional de Juventud,
Internacionales | Organizacion Internacional, Organismo | 1 dia
Internacional u ONG.
TIEMPO TOTAL. - Indefinido de acuerdo a la existencia
previa de algiin convenio o tratado con la instancia, asi como
al tipo de lineamiento y modalidad de cooperacion.
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Descripcion de Actividades

Vinculacién y cooperacion con instancias de juventud nacionales e

internacionales, organizaciones internacionales, organismos
internacionales y organizaciones no gubernamentales.
Codigo: 20VUY-PR-SAI-003

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Subdireccion de _
N/A | OFICIO Asuntos 5 ANOS REGISTRO
Internacional
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Descripcion de Actividades

Vinculacién y cooperacion con instancias de juventud nacionales e
internacionales, organizaciones internacionales, organismos
internacionales y organizaciones no gubernamentales.
Codigo: 20VUY-PR-SAI-003

incorporando el
incluyente y no sexista.

lenguaje

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa

Nacional de Igualdad de
Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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Presentacion

Procedimiento

Contribucion a Organismos Internacionales

Cddigo: 20VUY-PR-SAI-004

Area responsable del procedimiento:

Subdireccion de Asuntos Internacionales

Objetivo(s):

Cumplir con los compromisos a nivel internacional por México, en materia de
Juventud.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable ala Subdireccion de Asuntos Internacionales a partir
de que se recibe la solicitud de cumplimiento de la contribucién anual a Organismos
o Instancias Internacionales.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

RevisiOn numero: 01
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Descripcion de Actividades

Contribucién a Organismos Internacionales

Codigo: 20VUY-PR-SAI-004

Documento
Ntm. Rol Actividad de trabajo
Responsable y tiempo de
ejecucion
1. México como  miembro de un
México- organismo/instancia Internacional, asume
Gobierno compromisos de cuotas internacionales con
Federal alguna periodicidad especifica, en materia
de juventud
2. Organismo/ Solicita al IMJUVE, mediante canales
Instancia oficiales, la contribuciéon por concepto de
Internacional cuota.
3. Recibe la solicitud de cubrir la cuota
a organismo/instancia  internacional. Oficio
Direccion Direccion  general comunica a la
General Subdireccion de Asuntos Internacionales &
sobre la solicitud y define montos y 1dia
términos de la contribucién.
4. Subdireccion Elabora documentos requeridos para
de Asuntos cumplir con la contribucién por concepto
Internacionales | de cuota a organismos internacionales.
5. Direccién Autoriza la ejecucion del proceso para cubrir | Oficio
General la cuota 7-15 dias
6. Subdireccion ..
. ) ] Oficio
de Asuntos Gestiona el proceso con el area de Fianzas .
2 7-15 dias
Internacionales
CONTENIDO
Pagina 282

INSTITUTO

B MEXICANO DE LA JUVENTUD
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL



SEL

)ESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Contribucién a Organismos Internacionales

Codigo: 20VUY-PR-SAI-004

Documento
, Rol .. de trabajo
Nuam. Actividad . Joy
Responsable tiempo de
ejecucion
7. Recibe documentos de la solicitud y tarjeta
informativa del concepto de la cuota a
organismos internaciones. Hay dos
maneras. -
. . . . Oficio
Direccion de a) Comprobacion, se entrega recibo con el
Finanzas monto de manera anticipada. L dia
b) Gastos a comprobar, se espera a que la
organizacion/instancia internacional
envie el comprobante en original en un
periodo no mayor a dos meses.
8. Y Realiza los rocesos ara la .
Direccion de . p P Oficio
. transferencia por concepto de cuota .
Finanzas . X 7-15 dias
internacional.
9. Subdireccion Da seguimiento a la trasferencia, al cierre
de Asuntos del proceso y alos acuerdos con la
Internacionales | instancia/organismo internacional
TIEMPQO TOTAL- Indefinido de acuerdo al proceso.
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Descripcion de Actividades

Contribucién a Organismos Internacionales

Codigo: 20VUY-PR-SAI-004

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Subdireccion de N
N/A | OFICIO Asuntos 5 ANOS REGISTRO
Internacional
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Descripcion de Actividades

Contribucién a Organismos Internacionales

Codigo: 20VUY-PR-SAI-004

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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Presentacion

Procedimiento

Celebracion de Instrumentos Juridicos.

Cédigo: 20VUY-PR-DCSR-001

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Coordinacion Sectorial y Regional.

Objetivo(s):

Establecer los lineamientos para elaborar para desarrollar instrumentos Juridicos
que formalicen la vinculacion entre la Direccion de Coordinacién Sectorial y Regional
y las Instancias Puablicas y Privadas que se definan.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Coordinacion Sectorial y Regional
e incluye a la Direccién de Asuntos Juridicos.

Este procedimiento comprende la negociacion, firma y validacion de los
instrumentos juridicos. Asi mismo, este procedimiento inicia en la Direccion de
Coordinacion Sectorial y Regional con la determinacion del motivo del Instrumento
Juridico y concluye una vez que se acuerda el proceso de firma.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

RevisiOn numero: 01
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Descripcion de Actividades

Celebracién de Instrumentos Juridicos.

Cbdigo: 20VUY-PR-DCSR-001

Documento
Ntm. Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
1. Realiza conversaciones previas con la
Direccion de contraparte y con las areas del IMJUVE Oficio
Coordinacion | para determinar la factibilidad y objetivo
Sectorial y de la de vinculacion. Prevé la realizacion .
! ‘3 1dia
Regional. de Instrumentos Juridicos para la
ministraciéon de recursos econdmicos
2. Las Subdirecciones de la Direccion de
Coordinacion Sectorial y Regional siguen
Subdirecciones | los lineamientos apuntados en el
de la Direcci6én | “Manual de Procedimientos” para fici
d lab 1 Revi Oficio
e elaborar a propuesta. evisa
Coordinacion | ordenaciones juridicas generales como su ,
. A . . 1dia
Sectorial y Estatuto Orgéanico para incluir en el
Regional. cuerpo del Instrumento Juridico.
Establece y calendariza metas de la
vinculacion.
3. Actualiza puntos clave de las declaraciones
Departamentos de 1 i bi
de la Direccion e la 'contraparte como son: 0 ]gt}0, .
d atribuciones, facultades de la Direccion | Oficio
e . . eq
o, General, fecha y calidad juridica que
Coordinacion . ,
. poseen. Revisae Interpreta 1dia
Sectorial y d
! ocumentos que forman parte del
Regional. e
Instrumento Juridico.
4. Revisa si el Instrumento Juridico
propuesto reune los aspectos generales
que se pretende concretar. La contraparte Ofici
AP : icio
consulta con su area juridica lo apropiado
Contraparte d /1
el Instrumento Juridico propuesto. ;
L, s 1dia
Entabla comunicacion con la Direccion de
Coordinacion Sectorial y Regional para
negociar términos en caso necesario.
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Descripcion de Actividades

Celebracién de Instrumentos Juridicos.

Codigo: 20VUY-PR-DCSR-001

Documento

Ntm Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de

ejecucion

5. Direccion de Oficio
Coordinacion | Recibe el Instrumento Juridico y turna a
Sectorial y la Direcci6n de Asuntos Juridicos. p

! 1dia
Regional.

6. Y Recibe el Instrumento Juridico. i
Direccion de . 1 1 sitos lecal lid Oficio
ASUNtoS Si cumple con los requisitos legales valida,

P firma y autoriza el turno a firma de la .
Juridicos .Y 1dia
Direccion General.

7. Si la firma del Instrumento
Direccion de | Juridico y/o No Juridico se realizara en las Oficio
Coordinacion | instalaciones del IMJUVE, y la Direccion
Sectorial y de Coordinacién Sectorial y Regional se .

! , . o 1dia
Regional. encargara de organizar detalles de logistica.
8. Se propone a la Direccién General la fecha
de firma del Instrumento Juridico

Direccion de | acordada con la contraparte, para contar .

Y . : Oficio

Coordinacion | con la presencia de las personalidades que

Sectorial y intervienen en dicho instrumento. Una L dia
Regional. vez firmado el Instrumento Juridico, se
turnara un tanto a la contraparte por medio

de oficio.

9. Se propone el refrendo de la  firma del

Direccion de | Instrumento Juridico. Se determina la .
Y . ., . Oficio
Coordinacion | linea de accidon que motiva el refrendo del
Sectorial y instrumento juridico. En caso de que el .
! . e 1dia
Regional. instrumento juridico sea del apoyo
econdémico se determina el monto
TIEMPO TOTAL- 60 DIAS
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Descripcion de Actividades

Celebracién de Instrumentos Juridicos.

Codigo: 20VUY-PR-DCSR-001

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de
N/A | OFICIO Coordinacion | ., gyng REGISTRO
Sectorial y
Regional
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Descripcion de Actividades

Celebracién de Instrumentos Juridicos.

Codigo: 20VUY-PR-DCSR-001

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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L ———
FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Elaboracion de publicaciones.

Cédigo: 20VUY-PR-DCSR-002

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Coordinacion Sectorial y Regional.

Objetivo(s):

Establecer los lineamientos para elaborar publicaciones de la DIRCOSERE, las
cuales serviran de medios de vinculacién interinstitucional para trabajar a favor de
las y los jovenes de México.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Coordinacion Sectorial y Regional,
la Direccién de Comunicaciéon Social y la Direccion de Recursos Humanos y
Materiales del Instituto Mexicano de la Juventud (IMJUVE).

Este procedimiento incluye la elaboracién, modificaciones y revisiones al texto y
disefio de las publicaciones. Inicia en la Direccién de Coordinaciéon Sectorial y
Regional, y termina cuando sus Jefes de Departamento reciben los ejemplares.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

RevisiOn numero: 01
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—
FO-DGPEQO-002
Descripcion de Actividades

Elaboracion de publicaciones.

Cédigo: 20VUY-PR-DCSR-002

Documento
. Rol . . de trabajo
Num. Responsable Actividad y tiempo de
ejecucion
1. Determina el tema del que tratara la
Direccién de publicacién, asi como lo que se
Coordinacién pretendera lograr a través de la misma y | Oficio
Sectorial realiza la seleccién de las personas que
Re ionaly intervendran a propuesta de las|1dia
& ' subdirecciones de la Direccion de
Coordinacién Sectorial y Regional.
2. Subdirecciones Proponen el formato De la publicacion.
de la Direccién de | La Direccion de Comunicaciéon Social | Oficio
Coordinacion puede sugerir opciones para los formatos
Sectorial y de acuerdo con los objetivos de la|1dia
Regional. publicacion.
3. Solicitan la cooperacion de funcionarios
de otras areas del IMJUVE o de otras
Departamentos instancias para la realizacion de los textos
part . de la publicacion. Asi mismo, los -
de la Direccién de de 1 . on d Oficio
Coordinacién Departcamgntos e la D1recc1on' e
. Coordinaciéon  Sectorial y Regional .
Sectorial y . 1dia
Regional recopllar_l los textos. Los textos de la
’ publicacion  también  pueden  ser
elaborados en la Direccion de
Coordinacion Sectorial y Regional.
4. Departamentos Proceden a realizar las modificaciones y
partz ” la revision de estilo de los textos ..
de la Direccion de ! . Oficio
Coordinacion recopilados con objeto de que cumplan
. con los estdndares correspondientes. .
Sectorial y ., 1dia
Regional Presentan los textos mod.lf.lcados a las
) Subdirecciones para su revision.
o Subdlrgccw_n’es Revisan que el contenido de la .
de la Direccién de licacié ! 1 1 Oficio
Coordinacién pub icacion cumpla con el tema y e
. objetivo planteado, ademas de que las .
Sectorial y ek . 1dia
Regional. modificaciones y el estilo sean correctos
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Descripcion de Actividades

Elaboracion de publicaciones.

Codigo: 20VUY-PR-DCSR-002

Documento
. Rol . . de trabajoy
Num Responsable Actividad tiempo de
ejecucion
6. g:{’;g?;gfgé%s Revisan la propuesta de la publicacion
de realizada por la  Direccion  de | Oficio
Coordinacién Comunicacion Social que incluye la
Sectorial revision de estilo, las modificaciones y el | 1 dia
Regional y diseno grafico.
7. Verifica que la version final de la
publicacién sea correcta la cual incluye
Direccion de color, dlsdenoyestllo. be la publicacié Oficio
ASUntos En caso de que no apruebe la publicacion,
e ésta regresa a la etapa de modificacion de .
Juridicos . 1dia
estilo. En caso de que apruebe la
publicacion, ésta pasa a la siguiente etapa
de revisién y autorizacion.
8. Subdirecciones
de la Direccidon | Revisan que la version final de la .
C Oficio
de publicacion sea la correcta, para la
Coordinacion | impresion del mismo L dia
Sectorial y
Regional.
9 CD(I)I:I%II?;IC?(; Realiza el tramite para mandar los | Oficio
Sectorial ejemplares a impresion, y lo llevara a
Regionaly cabo conforme a lo establecido. 1dia
10. Direccion de Recibe disefio parapublicacion. Oficio
Recursos Entrega ejemplares impresos a los
humanos y Departamentos de  Direccion  de | dia
Materiales Coordinacién Sectorial y Regional.
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FO-DGPEO-002
Descripcion de Actividades

SEDESOL

Elaboracion de publicaciones.

Codigo: 20VUY-PR-DCSR-002

Documento
. Rol . . de trabajoy
Num. Responsable Actividad tiempo de
ejecucion
11. Departamentos
de la Direccion Oficio
de Recibe las publicaciones para su
Coordinacion | almacenamiento. .
. 1dia
Sectorial y
Regional.
TIEMPO TOTAL- 365 DIAS
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Descripcion de Actividades

Elaboracion de publicaciones.

Codigo: 20VUY-PR-DCSR-002

Clave

Nombre del
Documento de Trabajo

Responsable
de Retencion

Tiempo de | Tipo de
Retencién | Documento

N/A

OFICIO

Direccion de
Coordinacion
Sectorial y
Regional

5 ANOS REGISTRO
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PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades

Elaboracion de publicaciones.

Codigo: 20VUY-PR-DCSR-002

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Buasqueda y analisis de informacion.

Codigo: 20VUY-PR-DCSR-003

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Coordinacion Sectorial y Regional.

Objetivo(s):

Establecer los lineamientos para la busqueda y analisis de la informacion que genera
la Direcciéon de Coordinaciéon Sectorial y Regional del Instituto Mexicano de la
Juventud.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Coordinacion Sectorial y Regional,
en caso que la solicitud de informacion no corresponda a la DIRCOSERE se le
asignara al area del IMJUVE correspondiente.

Este procedimiento se dirige a cubrir las necesidades de informacion sobre aspectos
en materia de juventud de: Instituciones de la Administracion Publica Federal,
Organizaciones Civiles y Privadas, Instancias de Juventud Estatales, Municipales,
Congreso de la Unién, Congresos Estatales, Cabildos Municipales, asi como de las
areas del IMJUVE que lo soliciten.

Este procedimiento inicia cuando una instancia externa o un &rea interna del
IMJUVE solicitan informaciéon y termina en el momento en que esta solicitud es
contestada y enviada al solicitante.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

RevisiOn numero: 01
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Descripcion de Actividades

Btisqueda y analisis de informacion.

Cédigo: 20VUY-PR-DCSR-003

Documento
Rol . . de trabajo y

Responsable Actividad tiempo de

ejecucion

1. Instituciones
de la Admon.
Puablica
Federal, Org.
Civiles y
Privadas,
Instancias
Estatales,
Municipales,
Congreso de la
Union,
Congresos
Estatales,
Cabildos
Municipales y
Areas del
IMJUVE

e .y Oficio
Solicita informacién sobre aspectos en

materia de juventud. .
1dia

Analiza la solicitud de informacion.
Designa cudl de las Subdirecciones de | Oficio
la Direccion de Coordinacion Sectorial
y Regional eslaresponsable de responder | 1 dia
a la solicitud.

Direccion de
Coordinacion
Sectorial y
Regional.

3. Subdirecciones
de la Direccion
de
Coordinacion
Sectorial y
Regional.

Definen cual o cuales de las Jefaturas de la
DIRCOSERE son responsable(s) de | Oficio
responder a la solicitud. Definen criterios,
indicadores y acotaciones para el tema | 1dia
solicitado.
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Buisqueda y analisis de informacion.

Codigo: 20VUY-PR-DCSR-003

Documento
de trabajo
y tiempo de
ejecucion

Rol

Responsable Actividad

Num.

4. Los Departamento de Coordinacion
Sectorial realizan entrevistas (guia para
realizar entrevistas) con la finalidad de
recopilar informacion, quedando inscrita la
instancia al PRONAJUVE vy los datos se
mantienen en un directorio, por lo que se
obtiene una vinculacion con la Institucion u
Organizacion. En los Departamentos de
Coordinacion Sectorial se hace una revision
Departamentos | de la base de datos de funcionarios y
de la Direccidon | responsables de programas con incidencia
de en jovenes de las instituciones publicas,
Coordinacion | civiles y privadas para obtener la
Sectorial y informacion  pertinente. En los
Regional. Departamentos de Coordinacion Regional
se hace una revision en las Fichas Técnicas
de los Estados de la Republica Mexicana
para obtener la informacion solicitada. Los
Departamentos de la Direccion de
Coordinacion Sectorial y Regional recopilan
informacion a través de llamadas telefonicas
(guion de llamadas telefonicas), Internety
archivos digitales. Seleccionan de entre los
datos obtenidos los més apropiados.

Oficio

1dia

5. Subdirecciones
de la Direccion
de
Coordinacion
Sectorial y
Regional.

Verifica que se cumpla con los
requerimientos solicitados. Si cumple pasa a | Oficio
la siguiente etapa de revision de
informacion, si no, regresa a la etapa de | 1dia
recopilacion e integracion de informacion.
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Descripcion de Actividades

Buisqueda y analisis de informacion.

Codigo: 20VUY-PR-DCSR-003

Documento
Nam Rol Actividad d(? trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
6. Direccion de Comprueba que la informacién si sea la .
Y ; , .| Oficio
Coordinacion | correcta, si es asi pasa a la etapa de envio
Sectorial y de respuesta, si no, regresa a la etapa de .
! . . 1dia
Regional. estrategia para respuesta a la solicitud.
7. Direccion de Remite la informacion al solicitante. ..
Ny o . Oficio
Coordinacion | Verifica con el solicitante que la
Sectorial y informacion proporcionada cubra la .
! . 1dia
Regional. necesidad.
TIEMPO TOTAL- 365 DIAS
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-
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Descripcion de Actividades

Buisqueda y analisis de informacion.

Codigo: 20VUY-PR-DCSR-003

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de
N/A | OFICIO Coordinacion | ., gyng REGISTRO
Sectorial y
Regional
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-
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Descripcion de Actividades

Buisqueda y analisis de informacion.

Codigo: 20VUY-PR-DCSR-003

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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L ———
FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Reuniones de concentracion y/o vinculacion.

Cddigo: 20VUY-PR-DCSR-004

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Coordinacion Sectorial y Regional.

Objetivo(s):

Establecer los lineamientos para realizar reuniones de concertacion y/o vinculacién

de la Direccion de Coordinacién Sectorial y Regional del Instituto Mexicano de la
Juventud.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la participacién de servidores publicos de la
direccion de coordinacion sectorial y regional, con representaciones de la
administracion publica federal, de las organizaciones civiles y privadas, asi como de
los gobiernos estatales y municipales con objeto de realizar acciones de coordinaciéon
sobre politicas publicas de juventud.

Este procedimiento inicia con la actividad de definir objetivos y termina con la
evaluacion de los resultados, ambas de la direccion de coordinacion sectorial y
regional.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

Revision numero: o1

CONTENIDO

Pagina 303

INSTITUTO

MEXICANO DE LA JUVENTUD

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL




SEDESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Reuniones de concentracion y/o vinculacién.

Cédigo: 20VUY-PR-DCSR-004

Documento
. Rol .. de trabajo
Num. Responsable Actividad y tiempo de
ejecucion
1. Considera aspectos de planeacion y
Direccion de presupuesto  para las ”reuniones. de
Coordinacién concertacion y/o wn.culac.lon, en conjunto N
Sectorial y con las subdirecciones. Acepta | Oficio
Regional reuniones no prograrpadas de acuerdo
' con invitaciones y designa a las personas
asistentes.
2 (Slleﬂl);h];?;ecé(c)in(’)erf Defir}e estrategias .<,1e trabajo. Programa N
de Coordinacion | féuniones en fungon del presupuesto y Oficio
Sectorial y Prlorldades. Remite calendarizacion a las
Regional. jefaturas de departamento.
3. Consulta con la contraparte la oportunidad
gg?;g?ﬁfg}&s de realiz._a’r las . reun@(’)nes de
de Coordinaci¢ concertaciéon  y/o vinculacion. Elabora Ofici
e Coordinacion . . icio
Sectorial y agenda de trabaJo' en funciéon de la
Regional contraparte. Comunlca a la contraparte la
' agenda de trabajo propuesta.
4. La contraparte ajusta, en su caso, la agenda
de trabajo en funcién de los contenidos,
Departamentos |los participantes y el tiempo Las
de la Direccidon | subdirecciones de la DIRCOSERE
de Coordinaciéon | determinan si son adecuados los | Oficio
Sectorial y cambios, en caso de serios, pasa a la etapa
Regional. de verificacion de agenda Si no son
adecuados los cambios regresa a la etapa
de elaboracién de agenda.
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MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
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Descripcion de Actividades

Reuniones de concentracion y/o vinculacion.

Codigo: 20VUY-PR-DCSR-004

Documento
Nam. Rol Actividad de trabajo
Responsable y tiempo de
ejecucion
o Subdlre.zccm‘n,es Verifica que la agenda de trabajo cumpla
de la Direccién . s
.., |con los objetivos trazados. Da la .
de Coordinacién | . ., . . Oficio
. instruccién para realizar los tramites
Sectorial y .
! correspondientes.
Regional.
6. Departgmer}’gos Realiza los tramites administrativos con el
de la Direccién -
.., | auxilio del personal de apoyo. Establece .
de Coordinacion . . Oficio
. coordinacion continua con la contraparte
Sectorial y . ‘s
3 de cuestiones de logistica.
Regional.
7. El titular de la Direccién de Coordinacion
Sectorial y Regional determina la o las
personas que asistiran a las reuniones de
trabajo Asiste(n) el lugar fijado para llevar
a cabo la reunion elabora el formato de
Direccion de acuerdos, propone y consensa mecanismos
Coordinacion de coordinacion entre las personas que . .
. . -, ., | Oficio
Sectorial y participan en la reuniéon de concertacion
Regional. y/o vinculacion y la Direccion de
Coordinacion Sectorial y Regional. Si se
logra algin acuerdo pasa a la etapa de
concertacion y/o vinculacion, de lo
contrario pasa a la etapa de evaluacion de
resultados.
8. Subdirecciones | En funcién a los acuerdos, se decide si se
de la Direccién | formaliza o no la vinculacién a través de un
de Coordinacién | instrumento juridico. NOTA: Remitirse a | Oficio
Sectorial y Procedimiento para celebrar instrumentos
Regional. juridicos.
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Descripcion de Actividades

Reuniones de concentracion y/o vinculacion.

Codigo: 20VUY-PR-DCSR-004

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
9. Departamentos
de la Direccién | Elabora el documento de vinculacion.
de Envia el documento a contraparte. Da .
. - ) Oficio
Coordinacion | seguimiento al acuerdo a través de los
Sectorial y medios disponibles.
Regional.
10. Direccion de Compara los datos programados con los
Recursos . .. .
o datos obtenidos. Toma las decisiones que | Oficio
umanos y . .
. considera pertinentes.
Materiales
TIEMPO TOTAL. - indefinido, toda vez que cada reunion
marcara el tiempo necesario para la celebraciéon de la
misma.
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MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
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Descripcion de Actividades

Reuniones de concentracion y/o vinculacion.

Codigo: 20VUY-PR-DCSR-004

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de
N/A | OFICIO Coordinacion | ., gyng REGISTRO
Sectorial y
Regional
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-
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Descripcion de Actividades

Reuniones de concentracion y/o vinculacion.

Codigo: 20VUY-PR-DCSR-005

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Gestion interna de ministracion de recursos econéomicos.

Cddigo: 20VUY-PR-DCSR-005

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Coordinacion Sectorial y Regional.

Objetivo(s):

Establecer los lineamientos para realizar la gestion interna de ministraciéon de
recursos econdmicos a las instancias estatales y municipales de juventud, asi como a
organizaciones de la sociedad civil o gobiernos municipales, que se realiza a través
de la Direcciéon de Coordinacion Sectorial y Regional.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Coordinacion Sectorial y Regional
y a las demaés areas del Instituto Mexicano de la Juventud (IMJUVE) que, por tener
un programa de ministraciéon de recursos econdémicos, lo soliciten. Asi mismo, el
procedimiento incluye el tramite interno para la ministracion de recursos
econdmicos, asi como la acreditacion del deposito bancario, sea este en la institucion
bancaria o bien por pago electrénico y concluye con el reintegro del recurso no
ejercido por las instancias.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

Revision numero: o1
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L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Gestion interna de ministracion de recursos econdémicos.

Codigo: 20VUY-PR-DCSR-005

Documento
. Rol .. de trabajo
Num. Responsable Actividad y tiempo de
ejecucion

1. Determina el tema del que tratara la

Direccién de publicacién, a§i como lo que se pretepderé

Coordinacién lograr_ a través de la misma y reahza} la N

Sectorial y seleccion de las personas que 1qtewendran a | Oficio

Regional propuesta de las sqbdl?ecaones c}e la

' Direccion de Coordinacion Sectorial y

Regional.
2. Retine los documentos necesarios para
la ministracion de recursos econémicos,

Instancias los.a(.:tualiza y los requisita de acuerdo con la Oficio
solicitud del IMJUVE. Envia la
documentacion a la  Direccion de
Coordinacion Sectorial y Regional.

3. Recibe la documentacion que envian

Departamentos instancias. Revisa de manera genera.l §i los

de la Direccion documentos cumplen”con. lo ’sohcltado.

de Integra la documentacmr}. Sl esta completa Oficio

Coordinacion | P22 @ la etapa de tramite de registro

Sectorial y presupuestal y pago. Si falta algin

Regional documepto o hay que haqer algqna

’ adecuacion, regresa a etapa de integracion
de documentacion
4. Elabora la  Solicitud de  Registro
Presupuestal y Pago (SRPP) de acuerdo con
gg{);g?gfgézs 19 establecido con la firma de aprobacién del

de t1jcu1ar.(,1e la DIRCOSERE. Turna a la (las) Oficio

Coordinacién d1recc10n(es) que tenga pres’upuesto

Sectorial y comprometlfio para fl.rma del l}der de

Regional programa. Slgue.hneamlentos para ingresar

' la documentacion a la Direccion de
Finanzas.
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Descripcion de Actividades

Gestion interna de ministracion de recursos econdémicos.

Codigo: 20VUY-PR-DCSR-005

Num.

Rol
Responsable

Actividad

Documento
de trabajo
y tiempo de
ejecucion

Direccion de
Finanzas

Si los documentos cumplen con los requisitos
pasa a siguiente etapa de deposito. Si no
cumple con los requisitos pasa, por conducto
de las jefaturas de departamento de la
DIRCOSERE, se regresa a la etapa de
integracion de documentacion para que
se efectien las adecuaciones. Realiza pago
electronico.

Oficio

Departamentos
de la Direccion
de
Coordinacion
Sectorial y
Regional.

Recupera el comprobante de deposito de la
Direccion de Finanzas, si se hizo la
transferencia por SPEUA. Participa en la
resolucion de situaciones de no acreditacion
del deposito bancario ante la Direccién de
Finanzas.

Oficio

Instancias

Ejerce el recurso de acuerdo con lo estipulado
en el Convenio Especifico de Coordinacién,
en los formatos y en el anexo técnico que lo
integre. Concentra la informacion en el cierre
de ejercicio y atiende la posible visita de
supervision. Notifican a la Direccién de
Coordinacion Sectorial y Regional o la
Direccion de Evaluacion wun posible
subejercicio de recursos y enviar ficha de
deposito y programa al que pertenece.

Oficio

1dia

Direccion de
Coordinacion
Sectorial y
Regional.

Emite un Cierre de ejercicio programatico y
presupuestal que valida la concrecion al 100%
de los compromisos contraidos por la instancia
en ejercicio inmediato anterior. Notifica a
la Direccion de Coordinacién Sectorial y
Regional de los posibles reembolsos de las
instancias producto de la revisién presupuestal
a los programas que se ministraron a través
de la Direccién de Coordinacién Sectorial y
Regional. turnara un tanto a la contraparte por
medio de oficio.

Oficio
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FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Gestion interna de ministracion de recursos econémicos.

Codigo: 20VUY-PR-DCSR-005

Documento
. Rol . . de trabajoy
Num Responsable Actividad tiempo de
ejecucion
9. Departamentos
de la Direcciéon | Elabora el SRPP para notificar a Finanzas
de de los reembolsos de los programas | Oficio
Coordinacion | ministrados a través de la Direccion de
Sectorial y Coordinacion Sectorial y Regional.
Regional.

TIEMPO TOTAL. - Todo el Ejercicio fiscal para el proceso
de ministraciones y al menos tres meses del siguiente

ejercicio para reembolsos.
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-
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Descripcion de Actividades

Gestion interna de ministracion de recursos econémicos.

Codigo: 20VUY-PR-DCSR-005

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de
N/A | OFICIO Coordinacion | . ,gyng REGISTRO
Sectorial y
Regional
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-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades

Gestion interna de ministracion de recursos econémicos.

Codigo: 20VUY-PR-DCSR-005

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Atencion de las necesidades de informacion oportuna en
materia de juventud.

Cbdigo: 20VUY-PR-DIEJC-001

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Investigacion y Estudios sobre Juventud

Objetivo(s):

Atender solicitudes de informacion oportuna en materia de juventud para el proceso
de toma de decisiones, entrevistas, giras de trabajo o boletines.

Alcance:

Funcionarias y funcionarios publicos de los tres niveles de gobierno, comunidad
académica, instituciones publicas y privadas, organizaciones de la sociedad civil, asi
como a todos aquellos interesados en la realidad juvenil.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

RevisiOn numero: 01
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L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

juventud.
Cdbdigo: 20VUY-PR-DIESJC-001

Atencion de las necesidades de informaciéon oportuna en materia de

Direccion de

Documento
, Rol . . de trabajo
Nuam. Actividad . J
Responsable y tiempo de
ejecucion
1. Recibe por parte de las distintas areas del
Instituto, a través del sistema de gestion de
turnos y/o mediante comunicacién directa ..
. . .o , Solicitud de
Direccion de ya sea por correo electronico o teléfono, la | . y
Y I~ informacion
Investigacion y | solicitud para elaborar documentos de
Estudios Sobre | informacion. Al menos 72
Juventud. Las solicitudes también pueden venir de
T . horas antes.
forma externa: instituciones de gobierno,
académicos, estudiantes, organizaciones,
etcétera.
2. Con base en la informaciéon requerida a la

Direccion de Investigacion y Estudios sobre
Juventud se define los contenidos que
trabajara cada una de las Subdirecciones
para el mejor formato de difusion y acorde a
la solicitud. Pueden ser lineas discursivas o

Presentacion
o documento

Investigacion y | presentacion con diapositivas. de texto con
Estudios sobre | Se designa por parte de la o el Titular de la | . d
Juventud Direccion de Investigacion y Estudios sobre 1deas 1
Juventud la Subdireccion a la cual le toca ser centrales.
Subdireccion lider en la elaboracion del documento
de solicitado.
Investigaciony | La Subdireccion que inicia el proceso de
Difusi6on sistematizacion define un esquema minimo Al menos 48
de como presentar la informacion horas ant:;
Subdireccién (planteamiento del problema, importancia de 1a focha
de Integracion | para el tema de juventud, serie de tendencia limi
. . 1mite.
y Actualizacion | en los datos, propuesta de atencion, entre
otras).
La Subdireccion que apoya con el
procedimiento trabaja los complementos
que se definan en conjunto con la o el titular
de la Direccion.
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Descripcion de Actividades

Atencion de las necesidades de informaciéon oportuna en materia de
juventud.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-001

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
5. Direccion de
Investigacion
Estudios sobre Presentacion o
Juventud Se concentra la informacién con la | documento de

Subdireccion que inicia el proceso, | texto con ideas
Subdireccion | juntando los aportes de la Subdireccion de | centrales.

de apoyo.

Investigacion | Posteriormente se valida el documento con

y Difusion la Direccion de Investigacion y Estudios | Al menos 24
sobre Juventud. horas antes de

Subdireccion la fecha limite.

de Integracién

y

Actualizacion

TIEMPO TOTAL- INDEFINIDO
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MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Atencion de las necesidades de informacién oportuna en materia de
juventud.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-001

Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de

Clave Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento

Direccion de
Investigacion y
Estudios Sobre
Juventud

N/A | OFICIO 5 ANOS REGISTRO

CONTENIDO

Pagina 318

INSTITUTO

MEXICANO DE LA JUVENTUD

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL




SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
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-
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Descripcion de Actividades

Atencion de las necesidades de informaciéon oportuna en materia de
juventud.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-001

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Diseiio y desarrollo de cursos de actualizacion

Cddigo: 20VUY-PR-DIEJC-002

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Investigacion y Estudios sobre Juventud

Objetivo(s):

Contribuir a la transversalizacion de la perspectiva de juventud a través de

lineamientos para disefiar, impartir y colaborar con las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal en cursos de actualizacion.

Alcance:

Funcionarias y funcionarios publicos de los tres niveles de gobierno, comunidad
académica, instituciones publicas y privadas, organizaciones de la sociedad civil, asi
como a todos aquellos interesados en la realidad juvenil.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

Revision numero: o1
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Descripcion de Actividades

Diseno y desarrollo de cursos de actualizaciéon

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-002

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajoy
Responsable tiempo de
ejecucion
1. Verifica presupuesto y metas con base en el
Direccion de programa dp presupuesto al}torizado y
L el compromiso en metas enviado por la .
Investigaciony | L. .7 . Oficio de
. Direccion de Finanzas. .,
Estudios Sobre . . concentracion
Juventud Realiza, en su caso, los ajustes
) correspondientes al monto presupuestal y
metas
2. Subdireccion
de
In.ves’.qgacmn Y | Elabora el programa anual de Trabajo | Documento
Difusién y (PAT)
Subdireccion
de Integracién
y Actualizacion
3. Direccién de Eszlsa el contenido y la pertinencia del
Investigacion y Si lo aprueba pasa a la Actividad 4 y/o ala Oficio de .
Estudios Sobre actividad 7 concentracion
Juventud. Sino lo aprueba regresa a la Actividad 2
4 })r:fzzg‘?ilo:cidéen A partir de la planeaciéon anual mencionada
Estudi §s Sobr}e’ en el PAT se programan los esquemas de
Juventud colaboracién con instituciones externas,
Subdireccién tanto para la colaboracion como para la
de imparticion de cursos destinados a | Documento
.., transversalizar la perspectiva de juventud.
Investigacion y
g&%ﬁ?&één De igual modo la difusién de los objetivos
. del Programa Nacional de Juventud 2014-
de Integracion 2018
y Actualizacion )
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Descripcion de Actividades

Disefio y desarrollo de cursos de actualizacion.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-002

Documento
Ntm. Rol Actividad de trabajoy
Responsable tiempo de
ejecucion
5. . . Se coordina en conjunto con la o el Titular
Direccion de Y N :
L de la Direcciéon de Investigacion y Estudios
Investigacion y e .
. sobre Juventud el disefio del material que
Estudios Sobre . . . Documento
contenga los lineamientos relativos a la
Juventud y . . p y/o
. 7, perspectiva de juventud, asi como el .
Subdireccion ) e iy presentacion.
. mecanismo adecuado para la difusion de
de Integracion N . . .
.., | estos (capacitacion presencial o a distancia,
y Actualizacion -
grupos grandes/pequenos).
6. Se coordina en conjunto con la Direccion de
Investigacion y Estudios sobre Juventud un
Direccion de calendario de cursos y asesorias a las
Investigacidon y | instituciones  seleccionadas para asi
Estudios Sobre | consolidar de manera puntual los espacios | Documento-
Juventud y de incidencia para la transversalizacion. cronograma
Subdireccion | Mantener un seguimiento de los alcances y
de Integracion | logros de la capacitacion. Seguimiento
y Actualizacion | posterior a nuevas acciones y elementos que
permitan validar la apropiacién de los
conceptos sobre perspectiva de juventud.
7. Direccion de
Investigacidony | Coordinar los mecanismos para llevar a
Estudios Sobre | cabo el Diplomado en Gestion de Politicas .
g . . , Convenio de
Juventud y Publicas de Juventud impartido a través del .
. Y Lo ! colaboracion
Subdireccion Seminario de Investigacion en Juventud de
de Integracién | la UNAM.
y Actualizacion
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FO-DGPEO-002
Descripcion de Actividades

Diseno y desarrollo de cursos de actualizacion.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-002

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
8. Apertura de convocatoria para cursar
Direccion de el Diplomado, asi como proceso de
Investizacion evaluacion de candidatos, los cuales seran
& seleccionados por un Comité Dictaminador
y Estudios P q funci . Acta de
Sobre conformado por uncionarias 'y publicacién de
Juventud funcionarios del IMJUVE y académicas y resultados
Sub direcciy(’)n académicos de la UNAM. Una vez
de Inteeracion concluido y durante el tiempo en que se 8 semanas
8 lleva a cabo el Diplomado (18 semanas) la
Xctualizaci(’)n Direccion de Investigacidon Gnicamente
recibe informacion sobre el avance de cada
uno de las y los diplomantes.
9. Direccion de | Se prepara la entrega de reconocimientos a
Investigaciéon | quienes concluyeron satisfactoriamente.
y Estudios Posteriormente —en conjunto con el | Documento
Sobre Seminario de Investigacion en Juventud de | enlistando
Juventud y la UNAM- se define un mecanismo para | egresados
Subdireccion | reconocer a las y los mejores alumnas y
de Integraciéon | alumnos y sus respectivos proyectos. Esto | 1 semana
y puede conducir al procedimiento para la
Actualizacion | edicion de publicaciones.

TIEMPO TOTAL- INDEFINIDO
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MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Diseno y desarrollo de cursos de actualizacion.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-002

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de
Investigacion y S
N/A OFICIO Estudios Sobre 5 ANOS REGISTRO
Juventud
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MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades

Diseno y desarrollo de cursos de actualizacion.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-002

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Comité Técnico Especializado en Informacion de Juventud.

Cdédigo: 20VUY-PR-DIEJC-003

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Investigacion y Estudios sobre Juventud

Objetivo(s):

Consolidar el monitoreo oportuno de la situacion que guarda la juventud a través de
indicadores metodologicamente solidos, asi como de mecanismo que fomente la
produccion de ejercicios estadisticos confiables en materia de juventud.

Alcance:

Funcionarias y funcionarios publicos de los tres niveles de gobierno, comunidad
académica, instituciones publicas y privadas, organizaciones de la sociedad civil, asi
como a todos aquellos interesados en la realidad juvenil.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

Revision numero: o1
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L —
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Descripcion de Actividades

Comité Técnico Especializado en Informacion de Juventud.

Cédigo: 20VUY-PR-DIESJC-003

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo
Responsable y tiempo de
ejecucion
1. Verifica presupuesto y metas con base en el
Direccion de programa dfz presupuesto al}torizado y
Investigacion y el. compromiso en metas env.1ado- por la Oficio de
Estudios Sobre Direccion Ger}eral y la Direccion de concertaciéon
Juventud Finanzas. Reahza, en su caso, los ajustes
' correspondientes al monto presupuestal y
metas.
2. Subdirecciéon
de
Investigacion y
g;?)l:;?;n}llento Elabora el programa anual de Trabajo (PAT) Documento
de
Publicaciones e
Investigacidon
3. Direccion de
Investigacion y
Eﬁi‘éif[?lstObre vaisa el contenido y la pertinep(;ia del PAT.
Sub direcc’i(')n Si lo aprueba pasa a la {:,IC.’[IVldad 4, Eie
de acuerdo al calendarlo-de gctmdades del ano | e oo a.
. y en estrecha comunicacion y colaboracion .
Investigacion y concertacion
Difusion y con INEGI. .
Departamento Sino lo aprueba regresa a la Actividad 2
de
Publicaciones e
Investigacion
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Descripcion de Actividades

Comité Técnico Especializado en Informacion de Juventud.

Cédigo: 20VUY-PR-DIESJC-003

Documento
, Rol .. de trabajo

Nuam. Actividad . J
Responsable y tiempo de

ejecucion

4. Subdireccién Realiza las convocatorias a las reuniones de
de los cuatro grupos de trabajo, asi como a las
Investigacién y | reuniones plenarias. Oficioy
Difusion y Se convocarda a reuniones de trabajo | correo de
Departamento | conforme a lo que el equipo de la |invitacion a
de Presidencia del Comité considere oportuno. | las sesiones.
Publicaciones e | Se deberan sostener al menos dos reuniones
Investigacion | plenarias durante al afio.

. Subdireccion .

S - Minutas de
de Da seguimiento a las tareas acordadas al las
Investigacidon y | interior del Comité. .

. ) . . reuniones.
Difusién y Se deberan generar los insumos necesarios o
- Seguimiento
Departamento | para dar cabal cumplimiento a los acuerdos de los
de tomados en las reuniones de trabajo y en las
. . . acuerdos.

Publicaciones e | sesiones plenarias.
Investigacion

6. Formato de

ficha de
. . metadatos.
Subdireccion
de Propone a la Junta Directiva del Instituto Formato
Investigacion y | Nacional de Geografia y Estadistica (INEGI) ara la
Difusién y la inclusion de nuevos indicadores al presentaci(’)n
Departamento | Catidlogo Nacional y la declaracion de ge
de gjercicios estadisticos relevantes en materia ropuestas
Publicaciones e | de juventud como de Interés Nacional. ge p
Investigacion o
& indicadores
clave.
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Descripcion de Actividades

Comité Técnico Especializado en Informacion de Juventud.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-003

Documento
. Rol .. de trabajo y
Num Responsable Actividad tiempo de
ejecucion
7. Subdirecciéon
de Genera los reportes trimestrales de avance
Investigacion | del Programa Anual de Trabajo del SNIEG, | Reporte
y Difusiéon y Genera el reporte anual de las tareas | trimestral.
Departamento | realizadas. Reporte Anual.
de Se proporciona los insumos necesarios al | Insumos PAT
Publicaciones | SNIEG para generar el Programa Anual de | del SNIEG.
e Trabajo de los Comités Técnicos.
Investigacion
TIEMPO TOTAL-
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Descripcion de Actividades

Comité Técnico Especializado en Informacion de Juventud.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-003

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de
Investigacion y S
N/A OFICIO Estudios Sobre 5 ANOS REGISTRO
Juventud
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PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades

Comité Técnico Especializado en Informacion de Juventud.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-003

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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L ———
FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Concurso Nacional de Tesis sobre Juventud

Cddigo: 20VUY-PR-DIEJC-004

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Investigacion y Estudios sobre Juventud

Objetivo(s):

Reconocer a los mejores trabajos de investigacion cuyo objeto de estudio sean las y
los jovenes de México, ademas de generar y fomentar la investigacion que amplie el
conocimiento sobre las temaéticas y realidades, considerando sus diversos entornos
sociales y contribuyendo a la formacion académica especializada en juventud.

Alcance:

Egresados de licenciatura, maestria y doctorado cuyo trabajo de titulaciéon tenga
como objetivo central sea el estudio de las y los jovenes de México

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

Revision numero: o1
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Descripcion de Actividades

Concurso Nacional de Tesis sobre Juventud.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-004

Documento
. Rol . . de trabajo
Num Responsable Actividad y tiempo de
ejecucion
1. Verifica presupuesto y metas con base en el
Direccién de | Programa dp presupuesto al}torizado y
Investigacién el. compromiso en metas env.lado- por la N
y Estudios Direccion General y la Direccion de | Oficio de 5
Sobre Flnapzas. . concertacion.
Juventud Realiza, en  su  caso, los  ajustes
' correspondientes al monto presupuestal y
metas.
2. Subdireccion
de
Investigacion
y Difusion y Documento
Departamento | Elabora el programa anual de Trabajo (PAT)
de
Publicaciones
e
Investigacion
3. Direccion de
Investigacion
y Estudios
Sobre . . . .
Juventud Revisa el contenido y la pertinencia del PAT.
Sub direcc,i(’)n Si lo aprueba pasa a la gc_tlwdad 4, (Nie
acuerdo al calendario de actividades del ano .
de fiscal en curso Oficio de
Investigacion ' concertacion.
%E;gﬁ;%le};to Si no lo aprueba regresa a la Actividad 2
de
Publicaciones
e
Investigacion
CONTENIDO
Pégina 333

INSTITUTO

B MEXICANO DE LA JUVENTUD
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL



MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

SEDESOL
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Descripcion de Actividades

Concurso Nacional de Tesis sobre Juventud.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-004

Documento
Ntm. Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
4. Subdireccidén
de
Invgstlggclon Disena la convocatoria para el Concurso,
y Difusion y . .
misma que es formada en conjunto con la .
Departamento . .y s . Convocatoria.
de Direccion de ‘C‘omu-n}cacmn Spmal y
. publicada en el sitio oficial del Instituto.
Publicaciones
e
Investigacion
5. Subdireccidén
de
Inl\)/ffsl;tégi;gglon Concentrado
y y Recibe y ordena los trabajos de |de
Departamento | . . . . . .
de investigacion que se inscriben. participantes
Publicaciones
e
Investigacidon
6. Subdireccion Oficio de
de Instala los Comités dictaminadores; uno vitacion
Investigacion | por cada categoria. La conformacion de los Minuta de. I
y Difusiéon y Comités dependera de las tematicas de los reunion de
Departamento | trabajos de investigacion recibidos. Se instalacion
de dictaminan los trabajos, de tal forma que dictaminaci}é)n
Publicaciones | se obtengan los primeros lugares de cada Hoias de
e categoria. di jas de
Investigacion 1ctaminacion.
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Descripcion de Actividades

Concurso Nacional de Tesis sobre Juventud.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-004

Documento
de trabajo
y tiempo de
ejecucion

Rol

Responsable Actividad

7. Subdireccidén
de
Investigacion
y Difusion y Supervisa la compra de los Codec ante
Departamento | Nacional Financiera para hacer entrega de
de los recursos econémicos a los ganadores.
Publicaciones
e
Investigacion
8. Subdireccion
de
Investigacion
y Difusiéon y Boletin de
Departamento | Gestiona la ceremonia de premiacion. prensa de la
de ceremonia
Publicaciones
e
Investigacidon
0. Subdireccion
de
Investigacion
y Difusiéon y Supervisa la firma de los convenios de
Departamento | publicacion con los autores de los trabajos
de que obtienen el primer lugar.

Publicaciones
e
Investigacion

Oficio de
concertacion

Oficio de
concertacion.
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Descripcion de Actividades

Concurso Nacional de Tesis sobre Juventud.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-004

Documento
, Rol .. de trabajoy
Num Responsable Actividad tiempo de
ejecucion
10. Subdireccion
de
Investigacion | Realiza la publicaciéon de los trabajos que
y Difusion y obtuvieron el primer lugar de cada . .
p L. C . Oficio de
Departamento | categoria siguiendo el procedimiento concertacion
de establecido para la  edicibn de '
Publicaciones | publicaciones.
e
Investigacion
TIEMPO TOTAL-
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Descripcion de Actividades

Concurso Nacional de Tesis sobre Juventud.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-004

Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de

Clave Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento

Direccion de
Investigacion y
Estudios Sobre
Juventud

N/A | OFICIO 5 ANOS REGISTRO
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Descripcion de Actividades

Concurso Nacional de Tesis sobre Juventud.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-004

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Encuesta Nacional de Juventud

Cddigo: 20VUY-PR-DIEJC-005

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Investigacion y Estudios sobre Juventud

Objetivo(s):

Producir informaciéon estadistica confiable en materia de juventud. La Encuesta
Nacional de Juventud es el Gnico instrumento estadistico disefiado con un marco
conceptual y muestral especifico para dicha poblacién, lo cual permite estudiar a
profundidad las tensiones y procesos de la condicion juvenil.

Alcance:

Comunidad académica, funcionarias y funcionarios ptiblicos de diferentes niveles de
gobierno, instituciones publicas y privadas, organizaciones de la sociedad civil, asi
como a todos aquellos interesados en la realidad de las y los jovenes.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

Revision numero: o1
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Descripcion de Actividades

Encuesta Nacional de Juventud.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-005

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo
Responsable y tiempo de
ejecucion
1. Verifica presupuesto y metas con base en el
programa de presupuesto autorizado y
Direccion de el compromiso en metas enviado por la
Investigaciony | Direccion General y la Direccion de | Oficio de
Estudios Sobre | Finanzas. concertacion.
Juventud. Realiza, en su caso, los ajustes
correspondientes al monto presupuestal y
metas.
2. Subdireccion
de
Investigacion y
Difusién y . Documento
Departamento Elabora el programa anual de Trabajo (PAT)
de
Publicaciones e
Investigacion
3. Direccion de
Investigacion y
Estudios Sobre Revisa el contenido y la pertinencia del PAT.
Juventud, . .
. . Si lo aprueba pasa a la actividad 4, de
Subdireccion ; .. =
acuerdo al calendario de actividades del ano ..
de . Oficio de
L, fiscal en curso. .
Investigacion y concertacion.
Difusién y . -
Departamento Sino lo aprueba regresa a la Actividad 2
de
Publicaciones e
Investigacion
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Descripcion de Actividades

Encuesta Nacional de Juventud.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-005

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
4. Subdireccidén
de Realiza los convenios de colaboracion
Investigacion | necesarios para garantizar la realizacion del
y Difusion y marco conceptual, mismo que debera .
. Convenios de
Departamento | responder de manera oportuna a la realidad lab 9
d de las v 1os i¢ del pais v al o colaboracion.
e e las y los jovenes del pais y al seguimientos
Publicaciones | de indicadores y tematicas propias del
e Programa Nacional de Juventud.
Investigacion
5. Subdireccidén
de Documento
Investigacion de
y Difusiéon y Supervisa las tareas para el disefio del | Trabajo
Departamento | instrumento a  utilizar durante el | conceptual.
de levantamiento de la misma.
Publicaciones Cuestionario
e final.
Investigacidon
6. Subdireccion
de L, Suscribe y da seguimiento a los convenios de
Investigacion ‘s .
e O colaboracion para el levantamiento de la
y Difusiéon y . Y
encuesta y sistematizacion de las bases de | Base de datos
Departamento . .
datos. sistematizada.
de . Supervisa el trabajo de campo.
Publicaciones
e
Investigacion
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Descripcion de Actividades

Encuesta Nacional de Juventud.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-005

Rol

Responsable Actividad

Documento
de trabajo
y tiempo de
ejecucion

7. Subdireccidén
de
Investigacion
y Difusion y
Departamento | Gestiona el anilisis de las bases de datos.
de
Publicaciones
e
Investigacion

Oficio de
concertacion

8. Subdireccion
de
Investigacion
y Difusiéon y
Departamento
de
Publicaciones
e
Investigacidon

Gestiona el evento de presentacion de la
Encuesta.

Oficio de
concertacion

0. Subdireccion
de
Investigacion
y Difusiéon y
Departamento
de
Publicaciones
e
Investigacion

Realiza la publicacion de los libros que
reflejen los principales hallazgos de la
Encuesta siguiendo el procedimiento
establecido para la edicion de publicaciones.

Publicacion
del libro de
la Encuesta.

TIEMPO TOTAL- INDEFINIDO
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Descripcion de Actividades

Encuesta Nacional de Juventud.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-005

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de
Investigacion y S
N/A OFICIO Estudios Sobre 5 ANOS REGISTRO
Juventud
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-
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Descripcion de Actividades

Encuesta Nacional de Juventud.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-005

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Investigacion

Cddigo: 20VUY-PR-DIEJC-006

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Investigacion y Estudios sobre Juventud

Objetivo(s):

Producir, fomentar y difundir estudios e investigaciones de manera actualizada,

continua, oportuna y confiable sobre las situaciones, condiciones y tematicas que
atafien a las y los jovenes.

Alcance:

Funcionarias y funcionarios ptblicos de diferentes niveles de gobierno, comunidad
académica, instituciones publicas y privadas, organizaciones de la sociedad civil, asi
como a todos aquellos interesados en la realidad de las y los jovenes.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

Revision numero: o1

CONTENIDO

Pagina 345

INSTITUTO

MEXICANO DE LA JUVENTUD

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL




SEDESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Investigacion.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-006

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo
Responsable y tiempo de
ejecucion
1. Verifica presupuesto y metas con base en el
programa de presupuesto autorizado y
Direccion de el compromiso en metas enviado por la
Investigaciony | Direccion General y la Direccion de | Oficio de
Estudios Sobre | Finanzas. concertacion.
Juventud. Realiza, en su caso, los ajustes
correspondientes al monto presupuestal y
metas.
2. Subdireccion
de
Investigacion y
Difusién y . Documento
Departamento Elabora el programa anual de Trabajo (PAT)
de
Publicaciones e
Investigacion
3. Direccion de
Investigacion y
Estudios Sobre Revisa el contenido y la pertinencia del PAT.
Juventud, . .
. . Si lo aprueba pasa a la actividad 4, de
Subdireccion ; .. ~
acuerdo al calendario de actividades del ano ..
de . Oficio de
L, fiscal en curso. .
Investigacion y concertacion.
Difusién y . -
Departamento Sino lo aprueba regresa a la Actividad 2
de
Publicaciones e
Investigacion
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Descripcion de Actividades

Investigacion.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-006

Documento

Ntm Rol Actividad de trabajoy
Responsable tiempo de

ejecucion

4. Convenios de

colaboracién
Documento
Subdirecciéon conce.ptual. y
de C}lestlonarlo
Investigacion gﬁihi:t?
y Difusién y Coordina de manera quinquenal Ila Base de datos
Departamento | elaboracién de la Encuesta Nacional de lidad
de Juventud. corll)S(i ! da a
Publicaciones Tabulados
o generales
Investieacion Publicacion de
5 resultados
generales
75 semas (1V2
Anos)

5 Subdireccion qumatp de. ,
de l?lctamlnacmn
Investigacion ggfallvenios de
y Difusiéon y Coordina de manera bianual el ublicacion
Departamento | Concurso Eublicaci(’)n de
de Nacional de Tesis sobre Juventud. los 2 primeros
Publicaciones 1 3P
o ugares
Investigacion 00 semanas (

ano)
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Descripcion de Actividades

Investigacion.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-006

Documento
. Rol . . de trabajo
Num Responsable Actividad y tiempo de
ejecucion
6. Subdireccion
de
Investigacion Reporte
y Difusion y Coordina los trabajos del Comité Técnico anual .
Departamento . 1 . de trabajo
d Especializado en Informacién de Juventud.
e 50 semanas
Publicaciones (1 ano)
e
Investigacion
7 (Silébdlreccmn Coordinacién junto don SEDESOL y | Convocatoria
Investizacion CONACYT los esfuerzos para integrar la | Demandas
Difusfi;én Subcuenta de Investigacion Sectorial | Especificas
Deoartamento | SEDESOL-CONCAYT-IMJUVE  con  una | Términos de
dep Subcuenta especifica para estudios de |referencia
Publicaciones Juventud. Esta Cuenta de Investigacidon se | 50 semanas
o rige bajo los mecanismos de los fondos | (1 afio)
I Dy Sectoriales de Investigaciéon del CONACYT.
nvestigacion
TIEMPO TOTAL- 1 ANO
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Descripcion de Actividades

Investigacion.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-006

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de
Investigacion y S
N/A OFICIO Estudios Sobre 5 ANOS REGISTRO
Juventud
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Descripcion de Actividades

Investigacion.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-006

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Subcuenta de Investigacion para el desarrollo social de los
jovenes

Cddigo: 20VUY-PR-DIEJC-007

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Investigacion y Estudios sobre Juventud

Objetivo(s):

Ser el mecanismo articulador entre la academia y la administracion publica federal,
permitiendo contar con informacién veraz y oportuna sobre jovenes que faciliten el
diseno de acciones gubernamentales que obedezcan a las necesidades actuales de
dicho sector poblacional.

Alcance:

Investigadores y académicos y redes de especialistas, pertenecientes a alguna
institucion de educacion superior, cuyo interés de indagacion se centre en las
diversas caracteristicas, trayectorias y transiciones de las y los jovenes en México.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

Revision numero: o1
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Descripcion de Actividades

Subcuenta de Investigacion para el desarrollo social de los jovenes.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-007

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo
Responsable y tiempo de
ejecucion
1. Verifica presupuesto y metas con base en el
programa de presupuesto autorizado y
Direccion de el compromiso en metas enviado por la
Investigaciony | Direccion General y la Direccion de | Oficio de
Estudios Sobre | Finanzas. concertacion.
Juventud. Realiza, en su caso, los ajustes
correspondientes al monto presupuestal y
metas.
2. Subdireccion
de
Investigacion y
Difusién y . Documento
Departamento Elabora el programa anual de Trabajo (PAT)
de
Publicaciones e
Investigacion
3. Direccion de
Investigacion y
Estudios Sobre Revisa el contenido y la pertinencia del PAT.
Juventud, . .
. . Si lo aprueba pasa a la actividad 4, de
Subdireccion ; .. =
acuerdo al calendario de actividades del ano ..
de . Oficio de
L, fiscal en curso. .
Investigacion y concertacion.
Difusién y . -
Departamento Sino lo aprueba regresa a la Actividad 2
de
Publicaciones e
Investigacion
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Descripcion de Actividades

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-007

Subcuenta de Investigacion para el desarrollo social de los jovenes.

Documento
Ntm. Rol Actividad de trabajo
Responsable y tiempo de
ejecucion
4. . . Coordinar en conjunto con la Secretaria
Subdireccion L. .. .,
Técnica y de Administracion del Fondo
de . . Demandas
Dy Sectorial para el Desarrollo Social las .
Investigacion Lo P especificas
e demandas  especificas, términos de |, .
y Difusion y . . Términos de
referencia y convocatoria anual de la
Departamento
Subcuenta. .
de . . . Referencia
L Dichas convocatorias son publicadas en los
Publicaciones | ... . X .
sitios de internet del Instituto Mexicano de la .
e . . . .| Convocatoria
., Juventud y del Consejo Nacional de Ciencia
Investigacion .
y Tecnologia.
5. Subdireccidon
de
Investigacion | Conforma el Grupo de Analisis de
y Difusiéon y Pertinencia (GAP), que evaluara que las | Dictamen
Departamento | propuestas de investigacion cumplan con los | final de
de criterios minimos establecidos en la | pertinencia
Publicaciones | convocatoria.
e
Investigacidon
6. Subdireccion
de
Invgsﬁg/acmn Acompanar los trabajos del Comité de | Dictamen
y Difusiéon y - s e .
Evaluacion que la Secretaria Técnica instale | final del
Departamento . A Ny
de para 1:':1 filctamlnacwn final de los proyectos a | Comité de
. beneficiar. Evaluacion.
Publicaciones
e
Investigacion
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Descripcion de Actividades

Subcuenta de Investigacion para el desarrollo social de los jovenes

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-007

Documento
, Rol . e de trabajo
Nam Responsable Actividad y tiempo de
ejecucion
7. Subdireccidén
de
Investigacion
y Difusiéon y Revisar los entregables finales de los . .
; ) ; . Oficio de
Departamento | proyectos y dictamina la importancia de concertacion
de documentar a través de una publicacion.
Publicaciones
e
Investigacion
TIEMPO TOTAL- INDEFINIDO
CONTENIDO
Pagina 354

INSTITUTO
. MEXICANO DE LA JUVENTUD
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL



SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD
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Descripcion de Actividades

Subcuenta de Investigacion para el desarrollo social de los jovenes.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-007

Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de

Clave Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento

Direccion de
Investigacion y
Estudios Sobre
Juventud

N/A | OFICIO 5 ANOS REGISTRO
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Descripcion de Actividades

Subcuenta de Investigacion para el desarrollo social de los jovenes.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-007

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Recuperacion de informacion relacionada con programas y
proyectos para joévenes

Cddigo: 20VUY-PR-DIEJC-008

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Investigacion y Estudios sobre Juventud

Objetivo(s):

Contribuir con la integracion de los diferentes aportes que realizan las dependencias

y entidades de la Administracion Puablica Federal en acciones destinadas a las y los
jovenes.

Alcance:

Funcionarias y funcionarios publicos de los tres niveles de gobierno, comunidad
académica, instituciones publicas y privadas, organizaciones de la sociedad civil, asi
como a todos aquellos interesados en la realidad juvenil. Asimismo, se incluye a los
integrantes del Comité de Seguimiento del Programa Nacional de Juventud 2014-
2018.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

Revision numero: o1
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades
Recuperaciéon de informacion relacionada con programas y proyectos para

8Caodigo: 2«

jovenes.
Cédigo: 20VUY-PR-DIESJC-008
Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo
Responsable y tiempo de
ejecucion
1. Verifica presupuesto y metas con base en el
programa de presupuesto autorizado y
Direccion de el compromiso en metas enviado por la
Investigaciony | Direccion General y la Direccion de | Oficio de
Estudios Sobre | Finanzas. concertacion.
Juventud. Realiza, en su caso, los ajustes
correspondientes al monto presupuestal y
metas.
2. Subdireccion
de
Investigacion y
gle%:;?;rr}:ento Elabora el programa anual de Trabajo (PAT) Documento
de
Publicaciones e
Investigacion
3. Direccion de Revisa el contenido y la pertinencia del PAT.
Investigacion y | Silo aprueba pasa a la actividad 4. Oficio de
Estudios Sobre | Sino lo aprueba regresa a la Actividad 2 concertacion.
Juventud.
4. Direccion de A través de la Direccion, se envia solicitud de
Investigacidony | informacion a los enlaces de las
Estudios Sobre | dependencias 'y  entidades de la | Solicitud de
Juventud y Administracion  Pablica Federal que |llenado
Subdireccion | integran el Comité de Seguimiento del | Formato
de Integracidon | Programa Nacional de Juventud 2014-2018. | institucional
y Se envia formato anexo en digital con
Actualizacion. | indicaciones para su llenado.
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)ESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO

MEXICANO DE

LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades
Recuperaciéon de informacion relacionada con programas y proyectos para

jovenes.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-008

Documento
Ntm. Rol Actividad de trabajoy
Responsable tiempo de
ejecucion
5. Revision de la informacién que fue
solicitada a cada una de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica
. . Federal que integran el Comité de
Subdireccion de L . . .
- Seguimiento del Programa Nacional de | Sistematizar
Integracion y . iy
., Juventud 2014-2018. informacion
Actualizacion. .
En caso de no contar claridad en la
informacion recibida, se solicita la revision
a la dependencia o entidad que realiz6 el
envio.
6. A partir de la publicaciéon anual del
Subdireccion de | Presupuesto de Egresos de la Federacion — | .,
- S, > Basqueda de
Integracion y al inicio de cada afio— se procede a la | . .
Y Y e informacion
Actualizacion. revision de los apartados especificos que
asignan recursos para el tema de juventud.
7. Elaborar fichas técnicas de los apartados
que concentran las asignaciones
Subdireccion de | presupuestales destinadas a programas
- ! ) . S Llenado de
Integracion y para jovenes y cuél es su vinculacion con
L, . X . formato.
Actualizacion. | las dependencias y entidades integrantes
del Comité de Seguimiento del Programa
Nacional de Juventud 2014-2018
8. . ., Al concluir la revisiéon de la informacion
Subdireccion de
- elaborar el documento que concentra las | Contrastar la
Integracion y . . .,
L actividades de cada wuna de las |informacion
Actualizacion. . .
dependencias y entidades.
0. Direccion de A través de la Direccion realizar la
Investigaciony | convocatoria para llevar a cabo una
Estudios Sobre |reunion de trabajo del Comité de
. X Propuesta de
Juventud y Seguimiento del Programa Nacional de reunion
Subdireccion de | Juventud 2014-2018. El proposito de
Integracion y dicha reunion seré presentar los resultados
Actualizacion. del informe de ejecucion de cada ano.
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Recuperaciéon de informacion relacionada con programas y proyectos para
jovenes.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-008

Documento
. Rol . . de trabajo
Num Responsable Actividad y tiempo de
ejecucion
10. Direccion de
Ingsefl‘;ﬁgigglon A través de la Direccion hacer la entrega de
gobre los documentos tanto de las dependencias
Tuventud y entidades como del presupuesto para | Entrega de
Sub direcci}g)n integrar un reporte anual de seguimiento en | documento
de Inteeracion el marco del Comité de Seguimiento del
y & Programa Nacional de Juventud 2014-2018.
Actualizacion.
TIEMPO TOTAL- INDEFINIDO
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SEDESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Recuperaciéon de informacion relacionada con programas y proyectos para

jovenes.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-008

Clave Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento
Direccion de
Investigacion y S
N/A OFICIO Estudios Sobre 5 ANOS REGISTRO
Juventud
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades

Recuperaciéon de informacion relacionada con programas y proyectos para
jovenes.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-008

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Generacion informacion oportuna en materia de juventud

Cédigo: 20VUY-PR-DIEJC-009

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Investigacion y Estudios sobre Juventud

Objetivo(s):

Generar informacion oportuna en materia de juventud para el proceso de toma de
decisiones, planeacion, presupuestacion, programacion y evaluacion.

Alcance:

Funcionarias y funcionarios publicos de los tres niveles de gobierno, comunidad
académica, instituciones publicas y privadas, organizaciones de la sociedad civil, asi
como a todos aquellos interesados en la realidad juvenil.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

RevisiOn numero: 01
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SEDESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Generacion informacion oportuna en materia de juventud.

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-009

Documento
Ntm Rol Actividad de trabajo
Responsable y tiempo de
ejecucion
1. Verifica presupuesto y metas con base en el
programa de presupuesto autorizado y
Direccion de el compromiso en metas enviado por la
Investigaciony | Direccion General y la Direccion de | Oficio de
Estudios Sobre | Finanzas. concertacion.
Juventud. Realiza, en su caso, los ajustes
correspondientes al monto presupuestal y
metas.
2. Subdirector de
Integracion y
Actualizacion Documento
Subdireccion Elabora el programa anual de Trabajo (PAT)
de
Investigaciéon y
Difusion
3. Direccion de Revisa el contenido y la pertinencia del PAT.
Investigacion y | Silo aprueba pasa a la actividad 4 Oficio de
Estudios Sobre | Sino lo aprueba regresa a la Actividad 2 concertacion.
Juventud.
4. Subdireccion Define la agenda de investigacion
de planteando la temética, precisando los
Investigacion y | objetivos y los beneficios esperados del
Difusion y mismo. Dicha agenda debera ser aprobada | Documento
Departamento | por la Direccion de Investigacion y Estudios
de sobre Juventud y consensada con la
Publicaciones e | Subdireccién de Integracion y
Investigacion | Actualizacion.
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SEDESOL

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Generacion informacion oportuna en materia de juventud

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-009

Documento
, Rol . . de trabajo
Nuam. Actividad . Joy
Responsable tiempo de
ejecucion
5. Define el disefio y la estrategia de la
investigacion.
. . Gestiona los convenios de colaboracién con
Subdireccion T . N
de las instituciones académicas especializadas
D en las tematicas a explorar, asi como los | Documento
Investigacion . , .
O productos esperados (infografias, notas de | Convenio de
y Difusion y s . ) y
politica, documentos de trabajo). Realiza el | colaboracién
Departamento .. ..
de seguimiento oportuno para el cumplimiento
. en tiempo y forma de dichos convenios. Si | 1 afio
Publicaciones . ) .
o existen productos a publicar se sigue el
D procedimiento establecido para la edicion
Investigacion . o
de publicaciones. Para su distribucion, se
sigue con el procedimiento de distribuciéon
de publicaciones.
6. Subdireccion
de Coordina proyectos de investigacion a través
Investigacion | de la organizacion de foros, seminarios y/o
y Difusiéon y encuentros que permitan la socializacion del | Convenios de
Departamento | conocimiento y su difusién. Si existen | colaboracion
de productos a publicar se sigue el |1afio
Publicaciones | procedimiento establecido para la edicion
e de publicaciones.
Investigacion
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SEDESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Generacion informacion oportuna en materia de juventud

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-009

Documento
Ntm. Rol Actividad de trabajo
Responsable y tiempo de
ejecucion
7. Define el disefio y la estrategia de la
investigacion. Gestiona los convenios de
colaboracion con instituciones académicas
especializadas en las temaéticas a explorar, asi
Subdirecciéon | como los productos esperados (infografias,
de notas de politica, documentos de trabajo).
Investigacion | Los convenios de colaboracion se definiran
y Difusion y en funcién de los especialistas en los temas Oficio de
Departamento | seleccionados, privilegiando a los .
. . . . concertacion
de investigadores reconocido en la materia.
Publicaciones | Realiza el seguimiento oportuno para el
e cumplimiento en tiempo y forma de dichos
Investigacion | convenios. Si existen productos a publicar se
sigue el procedimiento establecido para la
edicion de publicaciones. Para su
distribucion, se sigue con el procedimiento
de distribucion de publicaciones.
TIEMPO TOTAL- INDEFINIDO
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-003

Descripcion de Actividades

Generacion informacion oportuna en materia de juventud

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-009

Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de

Clave Documento de Trabajo | de Retencion | Retencion | Documento

Direccion de
Investigacion y
Estudios Sobre
Juventud

N/A | OFICIO 5 ANOS REGISTRO
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades

Generacion informacion oportuna en materia de juventud

Codigo: 20VUY-PR-DIESJC-009

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Bolsa de Trabajo

Cédigo: 20VUY-PR-DBEJ-001

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Bienestar y Estimulos a la Juventud

Objetivo(s):

Promover la empleabilidad de las y los jévenes mediante un sistema de participacién
donde podran encontrar una amplia oferta laboral, asi como educativa, a fin de que
este sector logre articularse al desarrollo del pais en mejores condiciones.

Alcance:

El proceso de Bolsa de Trabajo va dirigido a las y los jévenes de 16 a 29 anos de edad,
que solicitan el servicio

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

RevisiOn numero: 01
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SEDESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Bolsa de Trabajo
Cédigo: 20VUY-PR-DBEJ-001

Documento
Ntm. Rol Actividad de trabajo
Responsable y tiempo de
ejecucion
1. Departamento
De Captar vacantes de tres formas diferentes: .
o ey , L. . Registro de
Capacitacion, | Via Correo Electronico, Oficina centrales y
. Vacantes
Empleo y Juntas de Intercambio. .
1 dia.
Bolsa de
Trabajo
2. Registro empresarial, establece contacto con
Departamento | Empresas para captacion de vacantes, | Registro
De realiza registro Empresarial e Instituciones, | Empresarial
Capacitacion, | en formatos establecidos. y registro de
Empleo y Vacantes
Bolsa de Envia via correo electronico, el registro | 1 dia
Trabajo Empresarial y registro de vacantes a las
empresas que solicitan el servicio
3. Participa en Juntas de Intercambio de
Departamento
De vacantes con empresas, se elabora
Capacitacion calendario de juntas mes con mes para
EI‘IE) leo > | registrar Juntas de Intercambio. Asiste | N/A
pieoy areuniones de intercambio, con la relacion
Bolsa de . .
. de candidatos del mes correspondientey
Trabajo
se recaban vacantes.
4. Departamento
De Captura la informacion de las vacantes en el
Capacitacion, | portal de "www.empleo.gob.mx", se anota el
) . N/A
Empleo y numero y la fecha en que fueron registradas
Bolsa de las vacantes.
Trabajo
CONTENIDO
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MEXICANO DE LA JUVENTUD

SEDESOL

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Bolsa de Trabajo
Cédigo: 20VUY-PR-DBEJ-001

Documento
. Rol . . de trabajo y

Num Responsable Actividad tiempo de

ejecucion

5. Registro de
Departamento Atiende a las y los jovenes solicitantes del | j6venes
Dep servicio en Bolsa de Trabajo, se registran los | usuarios,
Capacitacion datos personalesdeen Base de Datos, | CV’s,

EHII) leo > | asesora a los usuarios sobre el registro y | Carta de
BolSa dey bisqueda de empleo en el Portal de empleo | presentacion
Trabaio y canaliza a wuna vacante vigente, | de Bolsade

J seleccionada por el usuario. Trabajo

20 minutos
6. ggpartamento Elabora  mensualmente Boletin de Boletin de

Y candidatos y Boletin de curricula recibida en .
Capacitacion, fori 2 boleti 1d did candidatos
Empleo y erias, envia boletin mensual de candidatos

a los grupos de intercambio y empresas .

Bolsa de - X 1dia
Trabajo afiliadas a la Bolsa de Trabajo.

7. Departamento | Brinda informacion de Becas de descuento | Registro de
De para Capacitacion para el Trabajo, sobre los | jovenes
Capacitacion, | cursos vigentes, costo y duraciéon de curso. | usuarios,
Empleo y Elaboracion de carta de presentacion | carta de
Bolsa de dirigida al Centro de Capacitacion elegido | presentaciéon
Trabajo por el usuario. 20 minutos

8. Departamento | Brindar informaciéon de Becas de descuento Beglstro de

. - jovenes
De Académicas, sobre escuelas afiliadas al usuarios
Capacitacion, | programa, porcentaje de descuento, recibir carta ’
Empleo y documentos, elaboracion de carta de de
Bolsa de descuento, dirigida al Plantel escolar. resentacion
Trabajo Elaborar Base de datos. g dias
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SEDESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Bolsa de Trabajo
Cédigo: 20VUY-PR-DBEJ-001

Documento
. Rol . . de trabajo
Num Responsable Actividad y tiempo de
ejecucion
9. Departamento
De Elabora informes: Mensual de vacantes
Capacitacion, |yempresas captadas durante el mes, informe | Informe
Empleo y de los Registros de Empresas, informe de | 1 dia
Bolsa de Servicios Proporcionados.
Trabajo
TIEMPO TOTAL- 5 DIAS
CONTENIDO
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SEDES

OL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-003
Descripcion de Actividades

Bolsa de Trabajo

Codigo: 20VUY-PR-DBEJ-001

Nombre del Responsable | Tiempo de @ Tipo de
Clave Documento de . .,
. de Retencion | Retencion | Documento
Trabajo
FO-023- Departamento B
DDByEJ- | Registro Empresarial y Archivo de 4 ANOS REGISTRO
02-01 concentracion
FO-023- Departamento B
DDByEJ- | Registro de Vacantes y Archivo de 4 ANOS REGISTRO
02-02 concentracion
FO-023- | Registro de jovenes Departamento B
DDByEJ- | usuarios de Bolsa de y Archivo de 4 ANOS REGISTRO
02-03 Trabajo concentracion
FO-023- | (. ta de presentacién Departamento <
DDByEJ- P : y Archivo de 4 ANOS REGISTRO
de Bolsa de Trabajo .
02-04 concentracion
FO-023- Departamento B
DDByEJ- | Boletin de candidatos y Archivo de 4 ANOS REGISTRO
02-05 concentracion
FO025 b e Becasde | Departamento
DDByEJ- N y Archivo de 4 ANOS REGISTRO
Capacitacion para el .
02-06 . concentracion
Trabajo
FO-02y- | Cottade Presentacion | popamenty |
DDByEJ- A5 ¢ y Archivo de 4 ANOS REGISTRO
Capacitacion para el .
02-07 . concentracion
Trabajo
FO-023- | Registro de jovenes Departamento B
DDByEJ- | usuarios de Becas y Archivo de 4 ANOS REGISTRO
02-08 Académicas concentracion
FO-023- . Departamento
DDByE,J-  CartadePresentacion 1y pi 0 qe 4 ANOS REGISTRO
de Becas Académicas y
02-09 concentracion
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades

Bolsa de Trabajo
Codigo: 20VUY-PR-DBEJ-001

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Rumbo Joven. Movilidad Educativa-Profesional Internacional

Cédigo: 20VUY-PR-DBEJ-002

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Bienestar y Estimulos a la Juventud

Objetivo(s):

Fomentar sistemas de intercambio nacionales e internacionales para la capacitacién
en diversos ambitos con miras a un impacto social. Fomentar el intercambio cultural
y aumentar la presencia de las y los jovenes mexicanos en el mundo.

Alcance:

Este procedimiento, nacional, va dirigido a jovenes mexicanos de 18 a 29 anos de
edad con estudios universitarios.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

RevisiOn numero: 01
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Rumbo Joven. Movilidad Educativa-Profesional Internacional

Cbdigo: 20VUY-PR-DBEJ-002

Documento
. Rol . . de trabajo y
Num Responsable Actividad tiempo de
ejecucion
1. . . Elabora el Proyecto “Rumbo Joven” de
Subdireccion o X . Proyecto
, Movilidad Educativa-Profesional | ...
de Estimulos a . Y Tiempo
Internacional con la Subdireccion de .
la Juventud . . Indeterminado
Relaciones Internacionales.
2. Subdireccién Organiza y Realiza con la Direccion de
de Estimulos a Bienestar y Estimulos a la Juventud | Carpeta de
la Juventud (DByEJ) la Primera Sesion del Comité | Trabajo
Organizador.
3. Participa en la evaluacion de los resultados
. . con Secretaria de Desarrollo Social de los
Subdireccion Proyecto
. resultados del proyecto 2014, en su | .
de Estimulos a | . ional o ] onal Tiempo
la Juventud impacto nacional e internacional, y como | 4o o
plataforma para impulsar el desarrollo de
nuestro pais.
4. Participa en la revision de los términos de
Subdireccion la concertacion con la Secretaria de | Concentracion
de Estimulos a | Desarrollo Social (SEDESOL), para la | Tiempo
la Juventud operacion de Becas de Movilidad | Indeterminado
Educativa Profesional Internacional.
5. Formula con la Subdireccion de Relaciones
. ., Internacionales un proyecto de convenio .
Subdireccion LS . . Convenio
. con la institucion educativa designada, | .
de Estimulos a 1 lizacion d . d Tiempo
la Juventud para la realizacion de un Internado en otro Indeterminado
pais con joévenes mexicanos. Lo presenta a
la DByEJ para su resolucion.
6. Subdireccion .. . . Convenio
p Participa en la firma de convenio del | ...
de Estimulos a o . Tiempo
IMJUVE con la institucién designada. .
la Juventud Indeterminado
7 Subdireccion Participa en la elaboracién de un Programa Srzlg;%a de
de Estimulosa | de Trabajo con la SEDESOL y con la TiemJ o
la Juventud institucion designada. po
Indeterminado
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SEDESOL

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Rumbo Joven. Movilidad Educativa-Profesional Internacional

Cbdigo: 20VUY-PR-DBEJ-002

Documento
, Rol . . de trabajo y
Num Responsable Actividad tiempo de
ejecucion
8. Se coordina con la Coordinaciéon Nacional
Subdireccion | de Becas de Educacion Superior (CNBES) | Convocatoria
de Estimulos a | de la SEDESOL para la incorporacion de la | Tiempo
la Juventud convocatoria en su Sistema SUBES, para el | Indeterminado
registro de candidatos en linea.
0. Se coordina con la DByEJ con la Direccién Carpeta de
Subdireccion | de Comunicaciéon del IMJUVE para trab%’o
de Estimulos a | organizar una conferencia de prensa para el TiemJ o
la Juventud lanzamiento de la convocatoria y su po
e . Indeterminado
difusion en medios.
TIEMPO TOTAL- Tiempo indeterminado
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PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-003
Descripcion de Actividades

Rumbo Joven. Movilidad Educativa-Profesional Internacional

Codigo: 20VUY-PR-DBEJ-002

Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Clave Documento de . >
. de Retencion | Retencion | Documento
Trabajo
Departamento .
N/A Copia de convenios y Archivo de 4 ANOS C .
.y onvenio
concentracion
Departamento B
N/A Padrén de Beneficiarios | y Archivo de 4 ANOS Concentrados
concentracion
Departamento . Documentos
N/A Memoria del evento y Archivo de 4 ANOS
ot en Carpetas
concentracion
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-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades

Rumbo Joven. Movilidad Educativa-Profesional Internacional

Codigo: 20VUY-PR-DBEJ-002

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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FO-DGPEO-001
Presentacion

Procedimiento

Vivienda Joven

Cddigo: 20VUY-PR-DBEJ-003

Area responsable del procedimiento:

Direccion de Bienestar y Estimulos a la Juventud

Objetivo(s):

Incrementar la oportunidad de las y los jovenes para acceder a la obtencién de
vivienda en los estados.

Alcance:

Este procedimiento va dirigido a las y los jovenes de 18 a 29 anos de edad de los
estados.

Fecha de revision: 6 de junio de 2018

RevisiOn numero: 01
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SEL

)ESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

FO-DGPEO-002
Descripcion de Actividades

Vivienda Joven

Cédigo: 20VUY-PR-DBEJ-003

Documento
Ntm. Rol Actividad de trabajo y
Responsable tiempo de
ejecucion
1. .. . Minuta e
., Participa en los acuerdos y convenios
Subdireccion iy Informes
de Estimulos a espeaﬁcqs con 1 a CONAVIL para la semanales
la Juventud construccion de viviendas para las y los Tiempo '
jovenes en los estados. po
Indeterminado
2. Subdireccién Atiende la solicitud personal, via telefénica | Informes
de Estimulos a | © POT correo electronico de la Instancia | Semanales.
la Juventud Estatal de Juventud, para la construcciéon | Tiempo
de viviendas para las y los jovenes. Indeterminado
3. Informa de la peticion de la Instancia Informes
Subdireccion Estatal de Juventud a la Direccion de Semanales
de Estimulos a | Bienestar y Estimulos a la Juventud, y se Tiemno '
la Juventud establecen términos para continuar con el po
Proceso Indeterminado
4. Se acuerda reunion de trabajo con la .
) Minuta e
. . Instancia Estatal de Juventud para acordar
Subdireccion 1 P 1 on d Informes
de Estimulos a 0s. terminos para la consjtruccmn e semanales
viviendas para las y los jovenes, las | . )
la Juventud . co e Tiempo
instancias implicadas en el proceso y el Indeterminado
envio de una solicitud oficial al IMJUVE.
5. Recepcion de la solicitud oficial de la
Subdireccion Instancia Estatal de Juventud para la | Oficio.
de Estimulos a | construccién de viviendas para jovenes, | Tiempo
la Juventud con el aval de la Comision Estatal de | Indeterminado
Vivienda.
6. Gestion para una reunion de trabajo con la
Subdireccién CONAVI para presentar la solicitud de la Oficio
, Instancia Estatal de Juventud y la |
de Estimulos a — . Tiempo
la Juventud COInlSlOI‘l' Estatal. de Vlwendaf para la Indeterminado
construccion de viviendas para jovenes, y
acordar los términos y procedimientos.
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MEXICANO DE LA JUVENTUD

SEDESOL

L —
FO-DGPEO-002

Descripcion de Actividades

Vivienda Joven

Cédigo: 20VUY-PR-DBEJ-003

Documento
. Rol .. de trabajoy
Num Responsable Actividad tiempo de
ejecucion
7. Aceptacion de la propuesta por CONAVI
. . para la construccién de viviendas para .
Subdireccién | %, X . Convenio
. jovenes, mediante convenio de |
de Estimulos a ., . Tiempo
la Juventud colabo.ramon con el Go.bl.erno del Estado, la Indeterminado
Comision Estatal de Vivienda y el Instituto )
Mexicano de la Juventud.
8. . . Presentacion del proyecto de convenio a la .
Subdireccién . » e Convenio
p Direccion de Asuntos Juridicos y a la | ...
de Estimulosa | . ~". . g, Tiempo
Direccion de Finanzas, para su revision y, .
la Juventud o Indeterminado.
€en su caso, aprobacion.
0. Subdireccién | Firma de convenio con el Gobierno del | Convenio
de Estimulos a | Estado, la CONAVI y el Instituto Mexicano | Tiempo
la Juventud de la Juventud. Indeterminado.
TIEMPO TOTAL- Tiempo indeterminado.
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FO-DGPEO-003
Descripcion de Actividades

Vivienda Joven

Codigo: 20VUY-PR-DBEJ-003

Nombre del Responsable | Tiempo de | Tipo de
Clave Documento de . .,
. de Retencion | Retencion | Documento
Trabajo
Copia de Convenios
paIPa la Construccion de Departamento < .
N/A .. y Archivo de 15 ANOS Convenio
viviendas para las y los .
, concentracion
Jovenes.
Departamento B
N/A Padrén de Beneficiarios | y Archivo de 20 ANOS Concentrados
concentracion
Memoria de Departamento B Documentos
N/A construccion de y Archivo de 20 ANOS
- . en carpeta
viviendas por Estado. concentracion
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SEDESOL MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

-
FO-DGPEO-004

Descripcion de Actividades

Vivienda Joven

Codigo: 20VUY-PR-DBEJ-003

Revision nim. | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

01 6/06/2018 Actualizacion del Manual de | Perspectiva de género
Organizacion y Procedimientos | derivado del Programa
incorporando el  lenguaje | Nacional de Igualdad de
incluyente y no sexista. Oportunidades 'y  no
Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018
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SEDESOL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MEXICANO DE LA JUVENTUD

4.5. Glosario General

Término Descripcion
1. | IMJUVE Instituto Mexicano de la Juventud
2. | INMJ Instituto Nacional de la Juventud Mexicana
3. | SEDESOL Secretaria de Desarrollo Social
4. | PTAR Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos
5. | PGCM Programa para un Gobierno Cercano y Moderno
6. | SICI Sistema Interno de Control de Informacion
- | CONSEPP eCr(l)rlizzjt(é g;ufea?ﬁggnﬁ gegulmlento de Politicas Puablicas
8. | DOF Diario Oficial de la Federacion
9. | PTCI Programa de Trabajo de Control Interno
10. | SFP Secretaria de la Funcion Publica
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Formato de Control de Cambios

Fecha de Expedicion: 6 de junio de 2018 Version No: 1

Fecha de Actualizacion: 6 de junio de 2018

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Actualizacién del Manual de Organizacién y Procedimientos incorporando el lenguaje incluyente y no sexista,
considerando el combate a la corrupcion.

MOTIVO DEL CAMBIO

Perspectiva de género derivado del Programa Nacional de Igualdad de Oportunidades y no Discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018

FIRMAS DE AUTORIZACION

SUBDIRECCION DE DIRECCION DE RECURSOS
PERSONAL HUMANOS Y MATE ES

onig'Rivas Guzman . /) Victor Santos Becerril

~ FIRMAS DE ACTUALIZACION DE/RESGUARDO

DIRECTOR GENE

-

Maximo Quintana Haddad

|



Hoja de Firmas

EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS QUEDA
FORMALIZADO CON LAS FIRMAS DE LOS SIGUIENTES SERVIDORES PUBLICOS:

ELABORO

Subdireccion de Personal

P

/ _,,1’,.»»'—-; . f
S A

Ricardo A) o/n},o/ﬁ(ras Guzman
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COORDINO LA INTEGRACION

Direccién de Recursos Humanos y
Materiales

Victor Santos Becerril



SEDESOL imjuve

n RO CIng Instituio Masicong de 1o Juventud

Ciudad de México, a 06 de junio de dos mil dieciocho, el suscrito Maestro Ricardo Alberto Ramirez
Ortega, Secretario de la Honorable Junta Directiva del Instituto Mexicano de la Juventud, con las
facultades que le confiere el oficio de designacién nimero 100.-113 de fecha 20 de febrero de 2018.-

CERTIFICO
Que el siguiente texto de acuerdo es copia fiel y exacta de su original, el cual forma parte del acta
de la Segunda Sesion Ordinaria del Instituto Mexicano de la Juventud, celebrada el seis de junio de
dos mil dieciocho.

Acuerdo No. SO/11-18/02,5 -
“Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 9, fraccién Xil de la Ley del Instituto Mexicano
de la Juventud y 7, fraccién XI del Estatuto Orgénico del Instituto Mexicano de la Juventud, esta
Honorable Junta Directiva aprueba las modificaciones al ‘Manual de Organizacién y
Procedimientos del Instituto Mexicano de la Juventud’, en los términos propuestos en la carpeta
de trabajo de la sesion. Cabe sefialar que dichas modificaciones no tendrén afectacién
presupuestal alguna e instruye a la Direccion General de la Entidad para que continte con el
proceso de formalizacién y difusién del citado documento, debiéndose observar las disposiciones
legales aplicables.”-

MTRO. RICARDO ALBERTO RAMIREZ ORTEGA

L) D

SECRETARIO DE LA HONORABL JUNTA DIRECTIVA
DEL INSTITULQ MEXICANO/DE LA JUVENTUD
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