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INTRODUCCION:

El manual de organizacion y procedimientos constituye un instrumento de apoyo
al proceso de modernizacion organizacional del Instituto Municipal de Atencion
a la Juventud, al proporcionar informacion prioritaria sobre la estructura organica,
atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada una de las areas

administrativas que lo conforman.

El Manual de Organizacion y procedimientos del Instituto Municipal de Atencién
a la Juventud de Guadalajara es un documento que integra la informacién basica
necesaria para el buen funcionamiento de este Organismo Publico
Descentralizado y desglosa de manera clara, sencilla y detallada los aspectos
que se han de llevar a cabo en las diferentes areas que componen al Instituto,
asi como los procedimientos que involucran la intervencién del mismo, ya sea
como ejecutor o promotor de los diferentes programas, servicios, lineas de
accion y actividades ofrecidas por los diferentes niveles de gobierno,
Organismos No Gubernamentales, Asociaciones Civiles o la iniciativa privada.

La finalidad de compilar esta informacion para la creacion de este documento es
profesionalizar las actividades administrativas del Organismo, que este
documento se convierta en herramienta de uso cotidiano de las diferentes areas
y departamentos que conforman al Instituto, permitiendo asi, desarrollar las
actividades de sus respectivas competencias de manera ordenada y acorde a
los objetivos y estrategias institucionales previamente establecidos en el

Programa Operativo Anual.



ANTECEDENTES

La historia de los movimientos sociales juveniles que han moldeado el contexto
actual en que vivimos los jovenes es bastante amplia, a continuacion, una breve
cronologia para entender el surgimiento del Instituto Municipal de Atencion a la

Juventud:

En el afio de1900 surgen las primeras agrupaciones de jovenes en el estado, las

cuales exigian una correcta planeacion educativa.

En 1983 se registra | a creaci én del *“Consej
Juventud en el Estadode Jal i sco”, pri mer antecedente

juvenil dentro de las filas gubernamentales.

Al menci onar el ano del989 acontece | a cre
Fomento Deportivo y Apoyo a |l a Juventud”,
como:“ CODE"” .

Pasaba el afo de 1995 y surge el Progr ama
del Gobierno Municipal de la perla tapatia, cuyo objetivo era brindar un apoyo
social y un espacio de expresion al sector poblacional considerado joven por La

ley Nacional de Juventud de aquellos afios.

1996 . Nace | a direcci o6n “Causa Joven’”, adsc

2001. “Guadal ajara Joven se eleva a Organi
Mayor de Desarrollo Social bajo el nombre de Instituto Municipal de Atencién a
la Juventud, el cual es el antecedente directo de lo que en la actualidad se

conoceria como IMAJ.

En el afio 2002 se publica el decreto de constitucion del Instituto Jalisciense de

la Juventud, el cual es el 6rgano Gubernamental juvenil del Estado.

Y en el 2004 surge el Instituto Municipal de atencion a la Juventud de
Guadalajara, el cual se convierte en Organismo publico descentralizado
sectorizado a la Secretaria de Promocion Social, tal como lo conocemos hoy en

dia.



CAPITULO PRIMERO: COMPETENCIA

1.1 Marco legal.

DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

9 Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

I Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

LEYES

1 Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco.

Ley del Instituto Mexicano de la Juventud.

Ley de Atencién a la Juventud del Estado de Jalisco.

Ley Orgénica del Instituto Jalisciense de la Juventud.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

= =2 =2 =4 =4 =4

Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco.

REGLAMENTOS Y LINEAMIENTOS

1 Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Guadalajara.
Reglamento del Instituto Municipal de Atencion a la Juventud de
Guadalajara.

1 Reglamento Interno del Instituto Municipal de Atencion a la Juventud de

Guadalajara.

1.2. Atribuciones.

De conformidad con lo dispuesto por el Reglamento del Instituto Municipal de
atencion a la Juventud de Guadalajara, publicado en el Tomo I, Ejemplar Il, Afio
87, del dia 27 veintisiete de Febrero del afio 2004 dos mil cuatro de la Gaceta

Municipal del Ayuntamiento de Guadalajara, que establece:



Articulo 6. De las facultades y obligaciones del Instituto.

Para el cumplimiento de su objeto el Instituto tiene las siguientes facultades:

I. Promover los valores universales en el seno de la sociedad, dentro del marco
de respeto de las diferencias culturales, raciales, socioeconomicas, religiosas,
politicas o de cualquier indole.

Il. Realizar estudios e investigaciones de la problematica y caracteristicas
juveniles, asi como de sus consecuencias y posibles soluciones.

lll. Actuar de forma coordinada con las dependencias y entidades de la
administracion publica municipal, asi como a los gobiernos federal, estatales y
municipales, para que en ambito de sus respectivas competencias se promuevan
las acciones destinadas a mejorar el nivel de vida de la juventud, asi como sus
expectativas sociales, culturales y sus derechos.

IV. Promover y ejecutar acciones para el reconocimiento publico y la difusion de
las actividades sobresalientes de los jévenes de Guadalajara en distintos
ambitos del acontecer municipal.

V. Proponer programas de capacitacion y formaciéon en materia de desarrollo
integral de la juventud.

VI. Coordinarse y celebrar acuerdos, contratos y convenios con el Instituto
Mexicano de la Juventud y el Instituto Estatal de la Juventud, asi como demas
organismos gubernamentales federales, estatales, internacionales 'y
municipales, para la planeacion y ejecucion de los programas que involucren a
los jovenes del municipio.

VII. Celebrar contratos y convenios con la iniciativa privada, asegurando su
adecuada vinculacion con los programas del Instituto.

VIII. Establecer la coordinacion interinstitucional con los diversos sectores y
actores sociales, a fin de proporcionar a los jévenes diversos aspectos de
orientacion, formacién y desarrollo integral, como mecanismo eficaz fortalecer
las acciones a favor de la juventud de Guadalajara.

IX. Desarrollar programas especificos para los jovenes con capacidades

diferentes o que pertenezcan a grupos excluidos de la sociedad en el municipio,



entendiéndose por estos ultimos aquellos en situacion de marginacion o
abandono por la sociedad.

X. Definir, con base en los Planes Nacional, Estatal y Municipal de Desarrollo, el
Programa Municipal de la Juventud del Instituto, que promueva actividades
diversas que propicien, entre otras, la superacion educativa, profesional, cultural
y economica de la juventud y ejecutar las acciones necesarias para su
cumplimiento a través de, como minimo, las siguientes acciones:

a) Planear el desarrollo de actividades artisticas, culturales y la expresion
creativa de los jovenes.

b) Propiciar la mejor utilizacion del tiempo libre, ampliando sus espacios de
encuentro y reconocimiento entre los distintos sectores sociales, para favorecer
la convivencia y el intercambio cultural.

c) Favorecer la capacitacion de los jovenes en su vida de estudiantes, de
profesionistas y en su ambito laboral.

d) Desarrollar programas para la adecuada orientacién vocacional y profesional;
el cabal aprovechamiento del servicio social y la diversificacion de los servicios
educativos.

XI. Fomentar la atencién a los problemas de salud de los jovenes, principalmente
mediante medidas preventivas de orientacién y asesoramiento en el campo de
la sexualidad, planificacion familiar, adicciones y salud mental.

XIl. Crear érganos juveniles consultivos de caracter sectorial, territorial y por
rango de edades, para el mejor desarrollo de sus funciones.

XIIl. Proponer al Presidente Municipal o a los regidores iniciativas de
ordenamiento municipal, con el fin de lograr soluciones a los problemas de la
juventud.

XIV. Implementar programas de liderazgo social y participacion ciudadana.

XV. Las demas que le otorgue el presente reglamento, el Ayuntamiento y las

disposiciones legales y reglamentarias que le resulten aplicables.

Para el cumplimiento de su objeto el Instituto tiene las siguientes obligaciones:

I. Establecer mecanismos para recibir y canalizar propuestas, sugerencias e

inquietudes, disefios e iniciativas de los jovenes, en los distintos niveles de la



vida nacional, estatal y principalmente municipal, tendientes a elevar la calidad
de vida de la poblacién joven residente en el municipio.

Il. Prestar los servicios que se establezcan en los programas que formule el
propio Instituto.

lll. Orientar a los jovenes en las investigaciones especificas, estudios,
otorgamiento de becas, ejecucion de proyectos y cualquier otro apoyo que vaya
encaminado a la formacion integral de este sector poblacional, conforme a los
planes aprobados.

IV. Promover la participacion de instituciones educativas nacionales e
internacionales, tendientes a apoyar acciones y programas en beneficio de la
juventud de Guadalajara.

V. Elaborar y difundir estudios e investigaciones de la problematica y
caracteristicas juveniles que permitan definir politicas y acciones para la atencién
integral de los jovenes de Guadalajara.

VI. Las demas que le determiné el presente ordenamiento, el Ayuntamiento y las

disposiciones legales y reglamentarias que le sean aplicables.



2. CAPITULO SEGUNDO: MARCO ESTRATEGICO.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Mision: Somos el érgano especializado en temas de juventud, que
mediante alianzas y estrategias interinstitucionales con los distintos
niveles de gobierno y con la sociedad civil organizada, busca impulsar y
promover la participacion en la toma de decisiones en el ambito municipal

y el desarrollo integral de los jévenes del municipio de Guadalajara.

Visién: Ser la instancia rectora de la politica publica en materia de
juventud dentro del municipio de Guadalajara, asi como referente a nivel

Nacional en la implementacion de las mismas.

Objetivo General: El Instituto Municipal de Atencion a la Juventud tiene
como objetivo General la identificacion, instrumentacion, ejecucion y
evaluacion de las politicas, planeas, programas y acciones del Gobierno
Municipal de Guadalajara tendientes a que propicien el desarrollo integral

de los jovenes y eleven su nivel de calidad de vida.

Objetivos Especificos:
i Promover los valores universales en el seno de la sociedad, dentro del

marco de respeto de las diferencias culturales, raciales,
socioecondémicas, religiosas, politicas o de cualquier indole.

1 Realizar estudios e investigaciones de la problematicas vy
caracteristicas juveniles, asi como de sus consecuencias y posibles
soluciones.

1 Actuar de forma coordinada con las dependencias y entidades de la
administracion publica municipal, asi como los gobiernos federales,
estatales y municipales, para que en ambito de sus respectivas
competencias se promuevan acciones destinadas a mejorar el nivel de
vida de la juventud, asi como sus expectativas sociales, culturales y
sus derechos.

1 Promover y ejecutar acciones para el reconocimiento publico y la
difusion de las actividades sobresalientes de los jovenes de

Guadalajara en distintos ambitos del acontecer municipal.



Proponer programas de capacitacion y formacién en materia de
desarrollo integral de la juventud.

Proponer al Presidente Municipal o a los regidores iniciativas de
ordenamiento municipal, con el fin de lograr soluciones a los
problemas que aquejan a la juventud.

Crear drganos juveniles consultivos de caracter sectorial, territorial y
por rango de edades, para el mejor desarrollo de sus funciones.
Implementar los programas de liderazgo social y participacion
ciudadana.

Contribuir de manera activa y comprometida a impulsar el desarrollo
integral y equitativo de los joévenes residentes del municipio de
Guadalajara.



3. CAPITULO TRERCERO: ORGANIZACION.

3.1.0rganigrama del Instituto Municipal de Atencion a la Juventud.

DBSERVATORIO

JUAVENIL

Bl
e D

J]] B



3.2.Estructura Organica Instituto Municipal de Atencion a la Juventud.
DIRECCION GENERAL:
Directora General.
Secretarias.
Secretaria Técnica.
Unidad de Transparencia
Secretaria Particular.
COORDINACION ADMINISTRATIVA:
Coordinador Administrativa.
Departamento de Contabilidad y Finanzas.
Jefe de Departamento de Contabilidad y Finanzas.
Departamento de Disefio y Comunicacion.
Auxiliar de Disefio Grafico y Creatividad.
Auxiliar de Comunicacion Estratégica.

COORDINACION DE PLANEACION, EVALUACION Y
SEGUIMIENTO:

Coordinador de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento.

Departamento de Planeacion, instrumentacion e

Investigacion.
Jefe del Departamento de Instrumentacion e Investigacion.

Departamento de Seguimiento y Evaluacion de

Programas.

Auxiliar de Seguimiento y Evaluacién de Programas.



COORDINACION DE CAPACITACION Y PARTICIPACION
JUVENIL:

Coordinador de capacitacion y participacion Juvenil.
Departamento de talleres y capacitaciones.
Auxiliar del Departamento de Capacitacion y Talleres.
Departamento de Participacion Juvenil y Voluntariado.

Auxiliar del Departamento de Participacion, Vinculacion

Juvenil y Voluntariado.

COORDINACION DE ATENCION Y PROYECTOS PARA
JOVENES:

Coordinador de Atencién y Proyectos para Jovenes.
Departamento de Atencion a Jévenes.
Auxiliar del Departamento de Atencidn a Jovenes.
Departamento de Becas y Servicios para Jovenes.

Auxiliar del Departamento de Estimulos y Apoyos
Juveniles.



3.3.Descripcion de puestos del Instituto Municipal de Atencion a la

Juventud.
DATOS GENERALES
Consejo Directivo.
Caddigo: IMAJ-CODI-00

Denominacion del puesto: Consejo Directivo

Nombre de la Institucion: Instituto Municipal de Atencién a la Juventud de

Guadalajara.

Rama de Cargo: Recursos Financieros, Materiales y Humanos.
Tipo de Funciones: Directivas.

Puesto del Superior Jerarquico: N/A

Unidad Administrativa: Consejo Directivo.

Mision del Puesto: Representar al Instituto para los efectos legales y
administrativos del patrimonio general del mismo. Es el 6rgano maximo de
gobierno del Organismo Publico Descentralizado de la Administraciéon
Publica Municipal denominado “Ilnstituto M

deGuadal aj ara”, del Estado de Jalisco.

Funciones del puesto: Aquellas que para el caso establezca el Reglamento
de Instituto Municipal de Atencion a la Juventud de Guadalajara, y demas

legislaciones aplicables.

Internas: Con la Direccién General cuando se le requiera informacion o

comparecer por algin tema en especifico.

Externas: Con las diferentes dependencias municipales y con el pleno del
H. Ayuntamiento de Guadalajara para informar del estado que guarda el
Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de

Atencioén a la Juventud.



Descripcion: La informacion que se maneja puede tener efecto en la opinién

publica



DATOS GENERALES
Cddigo: IMAJ-DIGE-01

Denominacion del puesto: Director General.

Nombre de la Institucion: Instituto Municipal de Atencién a la Juventud de

Guadalajara

Rama de Cargo: Recursos Financieros, Materiales y Humanos.
Tipo de Funciones: Directivas.

Puesto del Superior Jerarquico: Consejo Directivo.

Unidad Administrativa: Direccion General.

Misién del Puesto: Conducir los trabajos del Instituto Municipal de Atencion
a la Juventud, fungiendo como representante del Municipio de Guadalajara
en materia de juventud ante el Gobierno Federal, Estatal, Organizaciones
Publicas y Privadas, Sociales y Organismos Nacionales e Internacionales,
asi como en Foros, Convenciones, encuentros y demas reuniones en las que
el Municipio solicite la participacion, a fin de definir e instrumentar una politica
municipal sobre juventud que permita incorporar plenamente a la juventud,
asesorando al Municipio en la planeacién y programaciéon de las politicas y
acciones relacionadas con el desarrollo de la juventud de acuerdo al Plan
Nacional, Estatal y Municipal de Desarrollo, asi como fomentar la practica de
las actividades que propicien la superacion fisica, intelectual, cultural,

recreativas, profesional y econémica de la juventud.
Funciones del Puesto:

1. Suscribir convenios de coordinacion y concertacion con el gobierno
federal, estatal y municipal, asi como con organismos sociales y privados
en materia de su competencia,

2. Someter a la consideracién del Consejo Directivo, los planes y programas
de trabajo del Instituto, a efecto de obtener, en su caso, la aprobacién
correspondiente;

3. Presentar el informe anual de labores del Instituto;



4. Ejecutar los acuerdos tomados por el Consejo Directivo;
Administrar y representar legalmente al Instituto;
Otorgar y revocar poderes generales para pleitos y cobranzas, y
especiales a favor de terceras personas conforme a la autorizacion y
lineamientos sefialados por El Consejo o el Reglamento;

7. Designar y remover liboremente al personal del Instituto, efectuando los
nombramientos y estableciendo las relaciones laborales de acuerdo con
las disposiciones legales vigentes y el presente reglamento;

Proponer al Consejo las politicas generales del Instituto;

9. Crear las coordinaciones y areas del Instituto que sean necesarias para
su buen funcionamiento, apegado a su presupuesto autorizado;

10. Vigilar el cumplimiento del objeto del Instituto;

11.Presentar al Consejo, los planes de trabajo, propuestas de presupuesto,
informes de actividades y de estados financieros anuales del organismo,
acompafnados por los informes respectivos que se le requieran;

12.Recabar la informacion pertinente y los elementos estadisticos sobre las
funciones del Instituto, para mejorar su desempefio;

13.Dirigir, programar, conducir, coordinar y evaluar las acciones que el
Instituto realice para el debido cumplimiento de las funciones que le
competen;

14.Elaborar, a mas tardar el dltimo dia habil de octubre, el anteproyecto de
presupuesto anual de egresos del Instituto para el siguiente afo;

15. Autorizar la canalizacién de fondos y aprobar las condiciones a que ésta
se sujetara, para la ejecucidn de proyectos, estudios, investigaciones
especificas, otorgamiento de becas y cualquier otro apoyo de caracter
econdémico que proporcione el Instituto;

16.Instrumentar los sistemas y procedimientos que permitan la mejor
aplicacion de los recursos;

17.Elaborar el proyecto del Manual de Organizacion y Reglamento Interior
del Instituto;

18.Realizar las tareas editoriales, de difusion y de promocion, relacionadas

con el objeto, programas y acciones del Instituto;



19. Dirigir el funcionamiento del Instituto de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables;

20.Promover la participacion econdmica de organismos 0 agencias estatales,
nacionales, internacionales e instituciones extranjeras, tendientes a
apoyar acciones y programas en beneficio de la juventud de Guadalajara;

21.Supervisar y vigilar la debida observancia del presente reglamento y
demas ordenamientos que rijan al Instituto;

22.Emitir las circulares internas respecto de precisar para aclarar o interpretar
el presente reglamento o el criterio de la autoridad que emitié el mismo
con fundamento en el articulo 45 de la Ley del Gobierno y la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco;

23.Administrar los recursos humanos, materiales y financieros con los que
cuente el Instituto, para el debido cumplimiento de los programas;

24.Proponer anualmente un reconocimiento para los jévenes destacados del
Municipio de Guadalajara;

25.Crear y promover, a través de las Coordinaciones y Departamentos
correspondientes, un sistema de apoyo y seguimiento para los jovenes en
condiciones sociales de riesgo tales como: discapacidad, enfermedad,
farmaco dependencia y otras, que permita su integracion a la Sociedad
en forma apropiada;

26.Las demas que le confieren el presente reglamento, el Presidente

Municipal, el Consejo Directivo y demas disposiciones en la materia.
Relaciones Internas y/o Externas: Ambas

Internas: Con todas las Areas, Direcciones y coordinaciones que
componen el Instituto Municipal de Atencion a la Juventud cuando se

traten temas de coordinacion, direccion o planeacion.

Externas: Con las diferentes dependencias municipales, Estatales y
Federales, asi como con Organismos No Gubernamentales, Asociaciones
Civiles o demas autoridades competentes que soliciten la intervenciéon de

mencionado puesto.



Descripcion: La informacion que se maneja puede tener efecto en la opinién

publica.

En el puesto se establecen mecanismos y se dictan criterios que atienden al
desarrollo y formulacion de estrategias, programas y proyectos de alta
especializacion, por lo que se requiere un grado importante de
especializacion en la materia, a efecto de contribuir con el quehacer de la
coordinacion, asi como con las facultades previstas en el Reglamento Interno
del IMAJ.

Los puestos subordinados coadyuvan al cumplimiento de las atribuciones
conferidas al area e interactian con diferentes areas internamente, para el

logro y cumplimiento de objetivos. Puestos subordinados directos (2).



DATOS GENERALES
Cddigo: IMAJ-DIGE-02

Denominacioén del puesto: Secretaria Técnica

Nombre de la Institucion: Instituto Municipal de Atencién a la Juventud de

Guadalajara

Rama de Cargo: Recursos Materiales y Humanos.
Tipo de Funciones: Administrativas

Puesto del Superior Jerarquico: Director General
Unidad Administrativa: Direccion General.

Mision del Puesto: Coadyuvar al buen funcionamiento del Instituto y el
alcance oportuno de los objetivos y metas previamente establecidas en el
Programa Operativo Anual, asi como proveer las herramientas
metodoldgicas para llevar a cabo los diferentes programas, lineas de accion
y actividades emprendidas por el IMAJ.

Funciones del Puesto:

1. Desarrollar en conjunto con la Direccion General y la Coordinacion de
Planeacién, Evaluacion y Seguimiento del Instituto el Programa Operativo
Anual y las Herramientas Metodologicas para cumplir con las
disposiciones generales establecidas por el Consejo Directivo.

2. Proponer a la Direccidon General y al Consejo Creativo lineamientos,
acciones y programas para integrar el Plan Municipal de Desarrollo.

3. Coordinar y evaluar la integracién del informe del Director General en los
tiempos y formas que el Consejo Directivo lo establezca.

4. Asistir a las sesiones de la comision de Adquisiciones cuando se le
requiera expresamente de acuerdo a los lineamientos que establece el
Reglamento del Instituto Municipal de Atencién a la Juventud.

5. Informar permanentemente al Director General sobre operaciones
Financieras, resguardos de inventarios y esto que guardan los bienes del

Instituto.



6. Establecer el control de suministros de materiales a las areas y
coordinaciones que conforman el Instituto, a fin de proveer los recursos
necesarios en forma oportuna, proponiendo y vigilando el uso de los
mismos, de acuerdo a los lineamientos y normas vigentes.

7. Las demas le encomiende directamente el Director General del Instituto.

Relaciones Internas y/o Externas: Ambas

Internas: Con todas las areas del instituto, en especifico con los
Coordinadores de las diferentes areas que componen la estructura

organica del Instituto Municipal de Atencion a la Juventud.

Externas: Con las autoridades competentes en materia de atencién a la

juventud o procesos que atienda el Organismo.
Descripcidn: La informacion que se maneja puede tener efecto en la opinion
publica

Los puestos subordinados coadyuvan al cumplimiento de las atribuciones
conferidas al area e interactian con diferentes areas internamente, para el

logro y cumplimiento de objetivos. Puestos subordinados directos (2).



DATOS GENERALES
Cddigo: IMAJ-DIGE-03

Denominacion del puesto: Secretaria Particular.

Nombre de la Institucion: Instituto Municipal de Atencién a la Juventud de

Guadalajara

Rama de Cargo: Recursos Materiales y Humanos.
Tipo de Funciones: Administrativas

Puesto del Superior Jerarquico: Director General
Unidad Administrativa: Direccion General.

Misién del Puesto: Brindar apoyo al Director General del Instituto en la
aplicacion de las politicas de control, en la organizacion y realizacion de sus
funciones ejecutivas, asi como mantenerlo informado sobre los compromisos
oficiales contraidos y proveer las herramientas necesarias para un
funcionamiento méas eficaz de los asuntos que puedan ser delegados

directamente de Direccion General.
Funciones del Puesto:

1. .Organizar, registrar y controlar la agenda del Director General, los
compromisos, audiencias, visitas, giras, entrevistas, conferencias vy
demas asuntos que tenga que realizar y eventos en los que tenga que
participar.

2. Asistir al Director General en conferencias, giras, audiencias y reuniones.

3. Acordar periédicamente con el Director General para presentar a su
consideracion documentos, audiencias solicitadas y otros requerimientos
relacionados con sus funciones.

4. Coordinar los acuerdos del Director con las Unidades Administrativas y
demés Servidores Publicos de los diferentes ordenes de Gobierno, asi
como con la Iniciativa Privada, las Asociaciones Civiles y organizaciones

en general.



10.

11.

Atender y disefiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones
gue le sean delegados por el Director General

Realizar el Seguimiento de los acuerdos y 6rdenes del Director General
con los titulares de las unidades Administrativas del Instituto, informando
a este sobre sus avances y logros.

Remitir con Oportunidad las 6rdenes e instrucciones que gire el Director
General a los titulares de las diferentes areas administrativas del Instituto,
para su observancia y cumplimiento.

Solicitar a las instancias correspondientes la informacion necesaria para
mantener informado de manera permanente al Director General sobre los
asuntos que se atienden en el Organismo.

Registrar y controlar la correspondencia y el archivo de la documentacion
oficial privada y/o confidencial que deba hacerse llegar al Director
General.

Establecer y operarlos lineamientos para mejorar el tratamiento de la
correspondencia que reciba la Direccién General.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y

demas establecidas directamente por el Director General del Instituto.

Relaciones Internas y/o Externas: Ambas

Internas: Con las diferentes Coordinaciones que conforman la estructura

organica del Instituto y con la Secretaria Técnica, cuando sea el caso.

Externas: Con las dependencias con las que la Direccion General o las
Coordinaciones del Instituto firmen o elaboren convenios de colaboracion,

asi como las autoridades competentes.

Descripcidn: La informacion que se maneja puede tener efecto en la opinion

publica.

Los puestos subordinados coadyuvan al cumplimiento de las atribuciones

conferidas al area e interactian con diferentes areas internamente, para el

logro y cumplimiento de objetivos.



DATOS GENERALES
Cddigo: IMAJ-COAPAC-04

Denominacion del puesto: COORDINADOR ADMINISTRATIVO.

Nombre de la Institucion: Instituto Municipal de Atencién a la Juventud de

Guadalajara

Rama de Cargo: Recursos Financieros, humanos y materiales
Tipo de Funciones: Administrativas

Puesto del Superior Jerarquico: Director General

Unidad Administrativa: Coordinacion Administrativa

Misién del Puesto: Administrar de los recursos materiales, humanos y
financieros del Instituto para que estos satisfagan las necesidades del IMAJ
con el de contribuir al cumplimiento de las funciones y programas sustantivos
de este 6rgano descentralizado, a través de la adquisicion, control y
distribucién de bienes y servicios que el Gobierno Municipal emite, asi como
también coordinar las funciones del érgano juridico y brindar asesoria juridica
a las areas administrativas que componen al Instituto Municipal de Atencion

a la Juventud.
Funciones del Puesto:

1. Dirigir el sistema de administracion, pago y desarrollo de personal de la
institucién, en congruencia con las politicas y programas que al respecto
establezca el Instituto, el H. Ayuntamiento y demas autoridades
competentes, a través del establecimiento e los mecanismos de control
interno en materia de remuneracion, prestaciones y descuentos salariales
del personal adscrito al IMAJ.

2. Elaborar el célculo anual de I.S.R. las constancias de percepciones y
retenciones anuales, las declaraciones informativas y otras que puedan
corresponder de acuerdo a la ley del Impuesto Sobre la Renta.

3. Realizar las acciones para la integracion de la documentacion

comprobatoria para justificar la erogacion que durante el ejercicio del



gasto de los recursos asignados al instituto Municipal de Atencién a la
Juventud.

4. Coordinar el levantamiento y verificacion de los inventarios fisicos, asi
como el movimiento de entradas y salidas de los recursos financieros,
materiales o humanos.

5. Coordinar los procesos de adquisicion de bienes, asi como la contratacion
de arrendamiento y servicios, con el fin de satisfacer las necesidades
institucionales del IMAJ, con base en lo establecido en el Reglamento
interno del Instituto, siempre con el fin de obtener las mejores condiciones
de precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes al Instituto.

6. Coordinar y supervisar, los inventarios, suministros y las actividades de
resguardo de los bienes propiedad del instituto, a través de las acciones
de supervision, afectacion, baja y destino final de bienes muebles, con el
fin de mantener un estricto control, acorde a lo establecido por la
normatividad vigente aplicable.

7. Coordinar la asesoria legal y juridica a las areas integrantes del instituto
y en su caso, a las asociaciones civiles de juventud que sean beneficiarias
de algun programa del Ayuntamiento de Guadalajara, de alguna
dependencia del Gobierno Municipal, Estatal o Federal que sea
promovido por el IMAJ.

8. Realizar las gestiones necesarias ante la Tesoreria del Ayuntamiento de
Guadalajara para obtener los recursos mensuales autorizados para el
pago de compromisos Institucionales.

9. Coordinar la intervencién gue en materia de transparencia o0 asuntos
legales deba tener el IMAJ, a fin de garantizar la adecuada defensa de los
intereses del mismo.

10.Auxiliar a la Unidad de Transparencia canalizando los esfuerzos
institucionales para lograr transparentar la informacién administrativa y
procesos de la gestién publica de manera rapida, sencilla y oportuna,
obedeciendo siempre a lo establecido en la ley de transparencia y en

armonia con la concerniente al derecho de la informacion publica.



11.Administrar la celebracion de convenios de colaboracion con las
instancias estatales y la federal de la juventud, con el objeto de facilitar la
aplicacion de los programas federales en todo el municipio en materia de
atencion a los jovenes.

12. Las demas que le sean inherentes al cargo que desempefia o las que le

indique la Direccion General.
Relaciones Internas y/o Externas: Ambas

Internas: Con la Direccién General del Instituto y con todas las areas del
Instituto, para asesoria y en su caso la resolucion de temas juridicos, de
transparencia o de procesos administrativos, asi como para la difusion de

camparias especificas y aprobacion de disefios institucionales.

Externos: Con diferentes dependencias y organismos municipales,
estatales y federales, asi como asociaciones civiles y demas personas
juridicas en las que incurran acciones legales por parte del Instituto, con
el SAT, Contraloria Municipal, H. Ayuntamiento de Guadalajara y la
Auditoria Superior del Estado de Jalisco, auditores externos para reportes,
informes de avances, solventar observaciones y cualquier otra que

indique la normatividad vigente aplicable.

.Descripcién: La informacion que se maneja y su difusién pueden tener

efecto y repercusiones en la opinion publica.

En el puesto se establecen mecanismos y se dictan criterios que atienden
al desarrollo y formulacion de estrategias, programas y proyectos de alta
especializacion, por lo que se requiere un grado importante de
especializacion en la materia, a efecto de contribuir con el quehacer de la
coordinacion, asi como con las facultades previstas en el Reglamento
Interno del IMAJ.

Los puestos subordinados coadyuvan al cumplimiento de las atribuciones
conferidas al area e interactian con diferentes areas internamente, para

el logro y cumplimiento de objetivos. Puestos subordinados directos (3).

DATOS GENERALES



Cddigo: IMAJ-COAPAC-05

Denominacién del puesto: Auxiliar de Disefio.

Nombre de la Institucion: Instituto Municipal de Atencién a la Juventud de

Guadalajara.
Rama de Cargo: Recursos Materiales y Humanos.
Tipo de Funciones: Administrativas

Puesto del Superior Jerarquico: Coordinador de Apoyo Administrativo y

Contraloria.
Unidad Administrativa: Coordinacion de Apoyo Administrativo y Contraloria.

Mision del Puesto: Controlar, diseflar y ejecutar las estrategias y
herramientas de comunicacion, disefio y difusion de contenidos pertinentes a
las actividades del IMAJ mediante las redes sociales, paginas oficiales e
internet en general, permitiendo la interlocucién con los jévenes y promuevan

la imagen institucional del IMAJ a nivel local y nacional.
Funciones del Puesto:

1. Producir y distribuir materiales audiovisuales para apoyar a las diversas
areas del Instituto, necesarias para realizar las acciones de las campafas
institucionales que requiera.

2. Incluir la perspectiva de género en la informacion difundida por el IMAJ,
asi como en la operacién de todos los programas.

3. Evaluar la informacion que se presenta a la opinion publica, tales como
programas y actividades del instituto, los disefios y contenidos de redes
sociales o péaginas oficiales, asi como la ruta de comunicacion.

4. Dirigir las actividades de preservacion de los archivos, fotograficos, de
audio y video con el propdésito de generar un banco de informacion para
consultas posteriores al interior del Instituto y para medios de
comunicacion.

5. Disefar las campafas de difusion en redes sociales o en la pagina oficial

del Instituto.



6. Mantener actualizado el dominio y hosting de las herramientas de
comunicacion electronica.

7. Crear la estructura visual de la plataforma oficial de comunicacién del
instituto, asi como disefar el contenido que se pretende difundir mediante
las mismas.

8. Establecer normas técnicas de estandarizacion para la edicion y el disefio
de otros materiales del instituto, generando formatos y modelos conforme
al tipo de producto y/o proceso que se requiera.

9. Las demas que le sean inherentes al cargo que desempefia o las que le

indique su superior jerarquico.
Relaciones Internas y/o Externas: Ambas

Internas: Con la Direccion General, la Coordinaciéon de Evaluacion,
Planeacion y Seguimiento, las diversas Coordinaciones que componen el
Instituto y demas consejos consultivos que de acuerdo a las necesidades

del Instituto se creen y soliciten de sus servicios.

Externas: Con la Direccibn de Comunicacion Estratégica del
Ayuntamiento de Guadalajara, con las empresas consultoras y demas

organizaciones o autoridades competentes cuando sea el caso.
Descripcién: La informacién que se maneja puede tener efecto en la opinién
publica

Los puestos subordinados coadyuvan al cumplimiento de las atribuciones
conferidas al area e interactian con diferentes areas internamente, para el

logro y cumplimiento de obijetivos.



DATOS GENERALES
Cddigo: IMAJ-COAPAC-06

Denominacién del puesto: Jefe del Departamento de Contabilidad y

Finanzas.

Nombre de la Institucion: Instituto Municipal de Atencién a la Juventud de

Guadalajara
Rama de Cargo: Recursos Financieros
Tipo de Funciones: Administrativas

Puesto del Superior Jerarquico: Coordinador de Apoyo Administrativo y

Contraloria.
Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad y Finanzas

Mision del Puesto: Administracion de los recursos financieros de manera
eficiente y oportuna de modo que se cumplan con los objetivos institucionales
y contar con la liquidez necesaria para hacer frente a las obligaciones
adquiridas con los proveedores internos y externos del Instituto, mediante
una planeacion, organizacién, direccion y control de dichos recursos y de
acuerdo con los lineamientos, politicas y normatividad aplicable,

garantizando siempre el uso transparente de los mismos.
Funciones del Puesto:

1. Establecer los mecanismos para que todas las areas del Instituto
Municipal de Atencién a la Juventud se mantengan informadas acerca
de las normas y lineamientos internos en materia hacendaria y
presupuestal para el adecuado control de ejercicio.

2. Coordinar la instrumentacion del proceso interno de programacion y
presupuestacion anual, para integrar en tiempo y forma el
anteproyecto de egresos del Instituto Municipal de Atencion a la
Juventud, de acuerdo a la normatividad vigente aplicable y las politicas

internas establecidas.



Dirigir las acciones para la aplicacion de las politicas y procedimientos
para la recepcion, fiscalizacion y control de las solicitudes de registro
presupuestal y pago, que presenten las areas del instituto para su
tramite, asi como autorizar y vigilar que se realicen oportunamente los
pagos de los requerimientos fiscales.

Supervisar el control y seguimiento aprobado al Instituto, con objeto
de que su ejercicio se realice dentro de los criterios de racionalidad y
eficiencia, de acuerdo al calendario autorizado por la Coordinacion de
Evaluacion, planeacion y seguimiento, en apego a la normatividad
vigente aplicable.

Coordinar las actividades relacionadas con la declaracion vy
presentacion mensual del informe sobre el estado que guarda el
ejercicio del gasto, asi como mantener actualizado el registro contable
de las operaciones financieras y presupuestales que realiza el
Instituto, a efecto de proporcionar informacion confiable y oportuna
para la toma de decisiones.

Dirigir la emision de los estados financieros que contengan la
informacion derivada de las operaciones que realiza el Instituto para
su posterior verificacion y validacion de la Direccion General, asi como
administrar el envio de los reportes financieros y presupuestales
requeridos por el SAT, contraloria y las demas autoridades
competentes que asi lo requieran.

Supervisar que se efectien oportunamente los registros de recursos
fiscales autorizados, asi como los correspondientes a ingresos propios
y a los apoyos otorgados por las diversas instituciones publicas y
privadas.

Administrar de manera eficiente los recursos Financieros del Instituto
Municipal de Atencion a la Juventud, a efecto de contribuir a su
maximo aprovechamiento y realizar las acciones necesarias para el
pago oportuno de los compromisos contraidos, a través del
establecimiento de las relaciones pertinentes entre el Instituto y las

diversas instituciones financieras comerciales.



9. Participar de manera activa en las sesiones de la comision de
adquisiciones.
10.Atender a las peticiones formuladas por los 6rganos fiscalizadores y

llevar a cabo su seguimiento.
Relaciones Internas y/o Externas: Ambas

Internas: Con todas las areas para el control del recurso, tramite de pagos

y entrega de recursos, subsidios y apoyos en materia de juventud.

Externas: Con el SAT, Contraloria Municipal, H. Ayuntamiento de
Guadalajara y la Auditoria Superior del Estado de Jalisco, auditores
externos para reportes, informes de avances, solventar observaciones y

cualquier otra que indique la normatividad vigente aplicable.
Descripcidn: La informacion que se maneja puede tener efecto en la opinién
publica

Los puestos subordinados coadyuvan al cumplimiento de las atribuciones
conferidas al area e interactian con diferentes areas internamente, para el

logro y cumplimiento de obijetivos.



DATOS GENERALES
Cddigo: IMAJ-COAPAC-07

Denominacién del puesto: Auxiliar de comunicacién estratégica.

Nombre de la Institucion: Instituto Municipal de Atencién a la Juventud de

Guadalajara
Rama de Cargo: Recursos Materiales
Tipo de Funciones: Administrativas

Puesto del Superior Jerarquico: Coordinador de Apoyo Administrativo y

Contraloria.
Unidad Administrativa: Departamento de Disefio y comunicacion.

Mision del Puesto: Determinar las estrategias y las actividades orientadas a
la comunicacion social y organizacional con el propésito de dar a conocer a
la opinién publica la informacién sobre las acciones, programas, servicios y
actividades que ofrece el Instituto Municipal de Atencion a la Juventud (IMAJ)
con el proposito de desarrollar una politica de comunicacion que posicione al
instituto de forma positiva ante la sociedad, de conformidad con lo establecido
en los reglamentos, normatividad aplicable y estrategias previamente
establecidas..

Funciones del Puesto:

1. Coordinar la ejecucion, elaboracién y evaluacién de la ruta de
comunicacién del departamento de comunicacién, asi como los
objetivos planteados por la Direccion General, con el propésito de
posicionar al IMAJ ante los jévenes como una entidad de atencién en
materia de juventud.

2. Dirigir la politica de informacion y difusion, de acuerdo a las estrategias
establecidas para posicionar a los jévenes ante la sociedad y el
gobierno municipal como sujetos de derechos y socios estratégicos en

el desarrollo del municipio.



3. Establecer una relacién estrecha y constante con los medios de
comunicacién locales convencionales y no convencionales, para
difundir en ellos los programas, actividades, y la politica en materia de
juventud del Gobierno Municipal de Guadalajara

4. Establecer la lineas de comunicacion estratégicas del instituto, para
ser difundida ante los actores interesados en las politicas, programas
y acciones de juventud impulsadas por el IMAJ

5. Recopilar la informacion necesaria para la evaluacion de las
campanas de difusion del IMAJ, asi como su impacto vy
posicionamiento ante la sociedad, con el fin de generar alternativas de
accion para campafas futuras.

6. Establecer las relaciones institucionales necesarias para la
implantacion adecuada de la comunicacion del Instituto, conforme a lo
dispuesto por la politica de comunicacién estratégica del Gobierno
Municipal de Guadalajara y la normatividad aplicable vigente.

7. Coordinar las actividades de prensa, fotografia, audio y video con el
fin de optimizar la informacion y enviarla a los medios de comunicacion
que lo requieran, asi como a la sala de prensa del H. Ayuntamiento de
Guadalajara cuando sea el caso especifico o lo requiera la Direccion
General del Instituto.

8. Incluir la perspectiva de género en la informaciéon difundida por el
IMAJ, asi como en la operacién de todos los programas.

9. Coordinar la realizacién de conferencias de prensa para el Director
General o sus representantes, asi como operar la cobertura
informativa de eventos donde el IMAJ participe.

10. Dirigir las actividades de preservacion de los archivos, fotograficos, de
audio y video con el propdésito de generar un banco de informacion
para consultas posteriores al interior del Instituto y para medios de
comunicacion.

11.Coordinar las funciones de relaciones publicas requeridas por el
instituto hacia el exterior de manera que se contribuya a la apertura de

espacios para el IMAJ.

Relaciones Internas y/o Externas: Ambas.



Internas: Con todas las areas del Instituto, para la resolucion de tramites
0 requisiciones de acuerdo a lo que necesite, asi como para la difusion de
campafas especificas y aprobacién de disefios institucionales.

Externas: Con los diferentes medios de comunicacion, agencias, casas
productoras o consultorias, para todo lo relacionado con la difusion,

produccion y evaluacion del mensaje y/o la creatividad.

Descripcion: La informacion que se maneja y su difusion puede tener

efecto y repercusiones en la opinién publica.

Los puestos subordinados coadyuvan al cumplimiento de las atribuciones
conferidas al &rea e interactian con diferentes areas internamente, para

el logro y cumplimiento de objetivos.



DATOS GENERALES
Cddigo: IMAJ-COCAPAJ-08

Denominacion del puesto: COORDINADOR DE CAPACITACION Y
PARTICIPACION JUVENIL

Nombre de la Institucion: Instituto Municipal de Atencién a la Juventud de

Guadalajara

Rama de Cargo: Recursos Financieros, Humanos y Materiales
Tipo de Funciones: Operativas

Puesto del Superior Jerarquico: Director General

Unidad Administrativa: Coordinaciéon de Capacitacion y Participacion

Juvenil

Mision del Puesto: Promover y fomentar acciones educativas no formales
dirigidas a jovenes que incidan en el mejoramiento de su calidad de vida,
mediante el posicionamiento de una perspectiva juvenil, para la construccion
de una cultura participativa en el @mbito del desarrollo integral, de prevencién
del delito y adicciones y en los que competen al tema general de sexualidad,
con la finalidad de generar conocimiento significativo en teméticas de
juventud, contribuyendo a su desarrollo integral y a su inclusion en los
espacios formalmente constituidos para la toma de decisiones y participacion

juvenil.
Funciones del Puesto:

1. Establecer vinculacion con organismos nacionales e internacionales
gue funjan como consejeros en la materia de su expertiz, para la
adecuada ejecucion de las lineas de accidn previamente establecidas
por el Instituto Municipal de Atencion a la Juventud.

2. Establecer acuerdos de colaboracion con instituciones, publicas,
sociales y privadas, a fin de conjuntar esfuerzos en beneficio de la

poblacion juvenil, en el ambito de su competencia.



3. Administrar las acciones que promuevan el reconocimiento a las
actividades realizadas por jovenes en diversas areas del acontecer
nacional.

4. Ejecutar y promover las lineas de accion que promuevan actividades
y campafas en beneficio del desarrollo integral de los jovenes y que
prevengan conductas de riesgo.

5. Dirigir los programas de capacitacion profesional para jévenes, sobre
sexualidad, salud y prevencion de conductas de riego, adicciones y el
respeto de los derechos humanos.

6. Dirigir acciones que promuevan el liderazgo participativo en los
jovenes a través del fomento a la capacitacion y profesionalizacion de
las actividades juveniles a favor del bien comun, mediante la
organizacién y facilitacion de la asesoria referente a los programas
institucionales, al sector social juvenil en general.

7. Coordinar las actividades de asesoria para la profesionalizacion de las
actividades a través de la generacion de las condiciones para la
participacion de los organismos civiles de caracter profesional, asi
como de grupos y colectivos de jovenes que no cuentan con una
constitucion juridica, a fin de fortalecer sus acciones y desarrollo en
beneficio de la poblacion juvenil y tendiente a la integracion de todos
los elementos que contribuyan al fortalecimiento institucional de las
asociaciones juveniles.

8. Establecer Convenios con Distintas Empresas o casas comerciales
gue presenten un beneficio especifico para los empleados del IMAJ
con el propésito de ofertarles descue
diversos productos y servicios.

9. Proponer las lineas estratégicas de coparticipacion entre los tres
niveles de gobierno y las organizaciones civiles que dirigen su trabajo
a poblacion joven, a fin de optimizar recursos econémicos y humanos
en programas de desarrollo.

10. Realizar la Tarea de Seleccion, inscripcion y ubicacion de becarios,
en base a los requerimientos de las areas solicitantes y la normatividad

vigente aplicable.



11.Colaborar de forma activa en la correcta ejecucion de los diferentes
programas que promueva o realice el Instituto.
12.Las demas que le solicite la Direccion General o las que le sean

inherentes a su cargo.
Relaciones Internas y/o Externas: Ambas

Internas: Con la Direccion General y con las demas dependencias del
instituto, para todo lo relacionado con politicas de operacion y ejecucion de
programas disefiados a propuesta de la Coordinacion de Evaluacion,

Planeacién y Seguimiento.

Externas: Municipios, Estados, Federacion y demas organizaciones civiles o
del sector privado que estén operando temas de juventud o en con el 13J

mediante los convenios previamente establecidos.

Descripcién: La informacion que se maneja y su difusion pueden tener

efectos y repercusiones en la opinion publica.

En el puesto se establecen mecanismos y se dictan criterios que atienden al
desarrollo y formulacién de estrategias, programas y proyectos de alta
especializaciébn, por lo que se requiere un grado importante de
especializacion en la materia, a efecto de contribuir con el quehacer de la
coordinacién, asi como con las facultades previstas en el Reglamento Interno
del IMAJ.

Los puestos subordinados coadyuvan al cumplimiento de las atribuciones
conferidas al area e interactian con diferentes areas internamente, para el

logro y cumplimiento de objetivos. Puestos subordinados directos (2).



DATOS GENERALES
Cddigo: IMAJ-COCAPAJ-09

Denominaciéon del puesto: Auxiliar del Departamento de Capacitacion y

Talleres.

Nombre de la Institucion: Instituto Municipal de Atencién a la Juventud de

Guadalajara
Rama de Cargo: Recursos Materiales y Humanos.
Tipo de Funciones: Administrativas y Operativas.

Puesto del Superior Jerarquico: Coordinador de Capacitacion y

Participacion Juvenil.

Unidad Administrativa: Coordinacion de Capacitacion y Participacion

Juvenil.

Misién del Puesto: Coordinar con otras instancias de gobierno, asi como
organizaciones civiles o la iniciativa privada, acciones que tiendan al
bienestar de los jovenes mediante la capacitacion y profesionalizacion de las
actividades inherentes a la cultura juvenil y coadyuvar al correcto
funcionamiento del area a la que pertenece, asi como al cumplimiento de los

objetivos, metas, mision y vision del Instituto.
Funciones del Puesto:

1. Aplicar evaluaciones a los participantes de cada curso con el propdsito de
realizar los procesos de impacto de la capacitaciébn, encuestas de
reaccion y satisfaccion.

2. Realizar propuestas formales para la incorporacion de nuevas opciones
de cursos-talleres en el abanico de opciones que establezca el Instituto,
mediante oficio y cumpliendo con los lineamientos establecidos por el

3. Elaborar la deteccion de las necesidades de capacitacion técnica de los
jévenes del municipio, de acuerdo a los lineamientos previamente
establecidos por la Coordinacion de Evaluacion, Planeacion vy

Seguimiento.



4. Identificar los Cursos ofertados por las diferentes Dependencias
Municipales, asi como organismo gubernamentales y no
gubernamentales a los cuales se pueda acceder de manera facil, rapida
y al menor costo.

5. Establecer Convenios con Distintas Empresas o casas comerciales que
presenten un beneficio especifico para los empleados del IMAJ con el
propo6sito de ofertarles descuent
productos y servicios.

6. Elaborar, disefiar y coordinar el programa de actividades recreativas y
deportivas que ofertara el IMAJ, con el fin de mejorar el entorno, impulsar
la cultura urbana y realizar algunas campafias de prevencion del delito y
conductas de riesgo.

7. Establecer programas de capacitacion destinados al fomento de
desarrollo de habilidades para la incorporacion del joven al sector
productivo, con la finalidad de lograr un desarrollo integral de los jévenes,
asi como administrar la realizacion de cursos de adiestramiento y
actualizacion para los que cuenten con una capacitacion mas técnica y
especializada.

8. Supervision y elaboracion de contenidos formativos en materia de
habilidades para la vida, formacion ciudadana, creacion de
organizaciones civiles, asi como su fortalecimiento con el fin de facilitar la
insercion social de los jovenes y fomentar el asociacionismo civil.

9. Colaborar de forma activa en la correcta ejecucion de los diferentes
programas que promueva o realice el Instituto.

10.Las deméas que le solicite la Direccidon General o las que le sean

inherentes a su cargo.
Relaciones Internas y/o Externas: Ambas

Internas: Con la Coordinacion de Evaluacién, Planeacién y Seguimiento,
la Direccion General, las diversas Coordinaciones que componen el
Instituto y demas consejos consultivos que de acuerdo a las necesidades

del Instituto se creen.



Externas: Con la Direccion de Comunicacion Estratégica, con las
empresas consultoras y demas organizaciones 0 autoridades

competentes cuando sea el caso.

Descripcidn: Los puestos subordinados coadyuvan al cumplimiento de las
atribuciones conferidas al area e interactan con diferentes areas

internamente, para el logro y cumplimiento de objetivos.



DATOS GENERALES
Cddigo: IMAJ-COCAPAJ-10

Denominaciéon del puesto: Auxiliar_del Departamento de Participacion,

Vinculacién Juvenil y Voluntariado.

Nombre de la Institucion: Instituto Municipal de Atencién a la Juventud de

Guadalajara
Rama de Cargo: Recursos Materiales y Humanos.
Tipo de Funciones: Administrativas y Ejecutivas.

Puesto del Superior Jerarquico: Coordinador de Capacitacion y

Participacion Juvenil.

Unidad Administrativa: Coordinacion de Capacitacion y Participacion

Juvenil.

Misién del Puesto: Coordinar con otras instancias de gobierno, asi como
organizaciones civiles, acciones que tiendan al bienestar de los jévenes y el
reconocimiento de acciones y trabajos sobresalientes que efectien en
distintas areas para beneficio propio y el de su comunidad, asi como fomentar
el mejoramiento de las condiciones materiales y culturales de los jévenes, a
fin de contribuir a su desarrollo humano integral y su inclusién en los espacios

institucionales de toma formal de decisiones o participacion ciudadana.
Funciones del Puesto:

1. Proponer las lineas de estrategias de coparticipacion entre los distintos
niveles de gobierno y las organizaciones civiles que dirigen su trabajo a la
poblacién joven, a fin de optimizar recursos econémicos y humanos y
lograr el mayor impacto posible.

2. Establecer vinculacion con organismos nacionales e internacionales para
promover la captacion de recursos financieros y/o asesorias para el

adecuado desarrollo de los programas asignados al area.



3. Establecer acuerdos de colaboracién con instituciones publicas, sociales
y privadas, a fin de conjuntar esfuerzos en beneficio de la poblacién
juvenil, en el ambito de su competencia.

4. Mantener una estrecha relacion con los tres niveles de gobierno y con las
instituciones publicas, privadas y sociales para concentrar y coordinar
acciones relativas a los programas que realiza la Direccion General o la
coordinacion del area a la que pertenece este puesto.

5. Establecer los convenios de colaboracién con instituciones publicas,
privadas y sociales, a fin de crear redes formales de participacion y
voluntariado para realizar practicas profesionales o servicio social a favor
del municipio.

6. Colaborar de forma activa en la correcta ejecuciéon de los diferentes
programas que promueva o realice el Instituto.

7. Las demas que le solicite su superior jerarquico o las que le sean

inherentes a su cargo.
Relaciones Internas y/o Externas: Ambas

Internas: Con la Coordinacién de Evaluacion, Planeacién y Seguimiento,
la Direccion General, las diversas Coordinaciones que componen el
Instituto y demas consejos consultivos que de acuerdo a las necesidades

del Instituto se creen.

Externas: Con las instituciones educativas publicas o privadas,
organizaciones de la iniciativa privada, asi como las organizaciones civiles

gue tengan experiencia o sean lideres de opinion en temas de juventud.

Descripcidn: Los puestos subordinados coadyuvan al cumplimiento de las
atribuciones conferidas al area e interactian con diferentes areas

internamente, para el logro y cumplimiento de objetivos.



DATOS GENERALES
Cddigo: IMAJ-COCAPAJ-11

Denominacién del puesto: Auxiliar _del Departamento de promotoria y
vinculacion universitaria

Nombre de la Institucion: Instituto Municipal de Atencion a la Juventud de
Guadalajara

Rama de Cargo: Recursos Materiales y Humanos.
Tipo de Funciones: Administrativas y Ejecutivas.

Puesto del Superior Jerarquico: Coordinador de Capacitacion y Participacion
Juvenil.

Unidad Administrativa: Coordinacion de Capacitacion y Participacion Juvenil.

Mision del puesto: promover e impulsar la cultura de vinculacién en la
comunidad universitaria que permita incidir con un mayor impacto en la
formacion integral de los estudiantes y en el quehacer de los académicos,
asimismo que contribuya a la retroalimentacién de las funciones sustantivas.

Funciones del puesto:

Mantener la comunicacion necesaria con distintas instituciones educativas del
sector publico y privado con el fin de realizar convenios.

Promover el desarrollo de actividades de vinculaciéon para el fortalecimiento de
la formacion De estudiantes y actualizacion de profesores.

Promover la comunicacion y el intercambio de experiencias entre la comunidad
universitaria participante en programas, proyectos y actividades de vinculacion,
y de éstos con los distintos sectores de la sociedad

Colaborar de forma activa en la correcta ejecucion de los diferentes programas
gque promueva o realice el Instituto.

Las demas que le solicite su superior jerarquico o las que le sean inherentes a
Su cargo.

Relaciones Internas y/o Externas: Ambas

Internas: Con la Coordinacion de Evaluacion, Planeacién y Seguimiento, la
Direccion General, las diversas Coordinaciones que componen el Instituto y



demas consejos consultivos que de acuerdo a las necesidades del Instituto se
creen.

Externas: Con las instituciones educativas publicas o privadas, organizaciones
de la iniciativa privada, asi como las organizaciones civiles que tengan
experiencia o sean lideres de opinién en temas de juventud.

Descripcion: La informacién que se maneja y su difusion pueden tener efectos
y repercusiones en la opinién publica.

Los puestos subordinados coadyuvan al cumplimiento de las atribuciones
conferidas al area e interactuan con diferentes areas internamente, para el logro
y cumplimiento de objetivos.



DATOS GENERALES
Cddigo: IMAJ-COAPROJ-11

Denominacion del puesto: COORDINADOR ATENCION Y PROYECTOS
PARA JOVENES.

Nombre de la Institucion: Instituto Municipal de Atencién a la Juventud de

Guadalajara

Rama de Cargo: Recursos Financieros, Humanos y Materiales

Tipo de Funciones: Operativas

Puesto del Superior Jerarquico: Director General

Unidad Administrativa: Coordinacion Atencion y Proyectos para Jévenes.

Mision del Puesto: Generar, ejecutar y ofrecer a los jovenes actividades
artisticas, culturales, deportivas y recreativas, asi como propiciar la creacion
de espacios de libre expresion que fortalezcan sus procesos de identidad y
el desarrollo integral del mencionado segmento poblacional al cual van
dirigidos los mayores esfuerzos del IMAJ, asi como coordinar con otras
instancias de gobierno y organizaciones civiles, acciones que tiendan al
bienestar de los jévenes, a la profesionalizacion de sus actividades y al
reconocimiento de acciones y trabajos sobresalientes que efectien en

distintas areas para beneficio propio o el de su comunidad.
Funciones del Puesto:

1. Dirigir la canalizacion de apoyos de caracter econdmico o0 en especie,
que permitan a los grupos de atencidén prioritaria, colectivos y
organizaciones profesionales de jovenes que trabajen en beneficio
comun, facilitando de manera temporal su trabajo comunitario e
incentivandolos a seguir trabajando por su comunidad.

2. Desarrollar y ejecutar actividades artisticas, culturales o recreativas a
través de las lineas de accién y programas definidos o con apoyo de

los espacios del H. Ayuntamiento de Guadalajara.



3. Asesorar a jovenes y organizaciones juveniles para la realizacion de
eventos, especificamente en materia de logistica e integracion.

4. Organizar y desarrollar actividades para la recreacion y el adecuado
uso del tiempo libre.

5. Programar y realizar acciones que ofrezcan espacios de expresion a
promotores culturales y jovenes creadores para la puesta en escena
de sus obras y materiales artisticos, con el objetivo de brindarles
oportunidades a nuevos talentos.

6. Reconocer el talento juvenil, su creatividad y su esfuerzo al realizar
acciones que fortalezcan sus capacidades.

7. Coordinar la organizacion de concursos de diferentes categorias y
temas encaminados al desarrollo de la creatividad y mejoras en el
sector juvenil, con el propdsito de reconocer su talento.

8. Las demas que les sean inherentes a su cargo o las que le indique su

superior jerarquico.
Relaciones Internas y/o Externas: Ambas

Internas: Con la Direccion General, la Coordinaciéon de Evaluacion,
Planeacién y Seguimiento, para todo lo relacionado con politicas de

operacion y ejecucidn de programas, lineas de accion y actividades del IMAJ.

Externas: Con asociaciones internacionales, con los diferentes niveles de
gobierno y organizaciones civiles o del sector privado que estén operando

temas de juventud.

Descripcién: La informacion que se maneja y su difusion pueden tener

efectos y repercusiones en la opinion publica.

Descripcion: En el puesto se establecen mecanismos y se dictan criterios
que atienden al desarrollo y formulacion de estrategias, programas y
proyectos de alta especializacion, por lo que se requiere un grado importante
de especializacion en la materia, a efecto de contribuir con el quehacer de la
coordinacion, asi como con las facultades previstas en el Reglamento Interno
del IMAJ.



Los puestos subordinados coadyuvan al cumplimiento de las
atribuciones conferidas al area e interactian con diferentes areas
internamente, para el logro y cumplimiento de objetivos. Puestos

subordinados directos (2)



DATOS GENERALES
Cddigo: IMAJ-COAPROJ-12

Denominacién del puesto: Auxiliar _del Departamento de Atencion a

Jovenes.

Nombre de la Institucion: Instituto Municipal de Atencion a la Juventud de

Guadalajara
Rama de Cargo: Recursos Financieros, Humanos y Materiales
Tipo de Funciones: Administrativas y Ejecutivas

Puesto del Superior Jerarquico: Coordinador de Atencion y Proyectos para

Jévenes.
Unidad Administrativa: Coordinacion Atencién y Proyectos para Jovenes.

Mision del Puesto: Ser el primer contacto entre el joven y el Instituto, en
materia de canalizacion y atencion a jovenes que se acerquen por los
diferentes medios recibir, archivar, brindar atencion, y, cuando se requiera,
otorgar asesoria en materia de juventud o de los diferentes programas o

actividades que promueva o realice el IMAJ.
Funciones del Puesto:

1. Contestar de forma oportuna, adecuada y constante los diferentes
medios de comunicacion con los que cuenta el Instituto, asi como
recibir y brindar atencién personalizada a todo joven que se acerque a
las instalaciones del mismo.

Recepcion y revision de documentacion (interna y externa).

3. Orientacion e informacion a los usuarios para la realizaciéon de sus
tramites, via telefénica, correo electronico, redes sociales o personal.

4. Recepcion y registro de las solicitudes y documentacion anexa de los
diversos tramites que se realizan en el IMAJ.

5. Conservacion y resguardo de los expedientes en el Area de Archivo.

6. Acusar de recibido cada uno de los documentos, asentando en el

original y en la copia correspondiente, mediante el reloj checador o el



sello oficial, la fecha y hora de su recepcion; el folio; el nimero de fojas
gue integren el documento; las copias que corran agregadas al original
Y, en su caso, la precision del nUmero de anexos que se acomparien.

7. Registrar de manera consecutiva la documentacion recibida en el libro
de gobierno o en el libro de registro de correspondencia y en el sistema
computarizado; en donde se asentara la informacion relativa a la fecha
y hora de recepcion; numero de folio; datos del remitente; asunto o
descripcion del documento y nombre del destinatario, consignando la
fecha y firma de recepcion.

8. Entregar en el &rea correspondiente la documentacion recibida, previo
acuse de recibido.

9. Elaborar los informes y reportes estadisticos que le sean requeridos
por la Coordinacién de Planeacién, Evaluacion y Seguimiento.

10.Custodiar los sellos y libros de registro de correspondencia a su cargo.

11.Acordar con el superior jerarquico los asuntos relacionados con su
area.

12.Las demas que le sean inherentes a su cargo o las indicadas por su

superior jerarquico.
Relaciones Internas y/o Externas: Ambas

Internas: Con la Direccion General, la coordinacion de Evaluacion,
Planeacion y Seguimiento, para todo lo relacionado con politicas de
operacion y ejecucion de programas, lineas de accion y actividades del IMAJ.

Externas: Municipios, Estados, Federacion y demas organizaciones civiles o
del sector privado que contacten al IMAJ por cualquier medio de

comunicacion oficial establecido.

Descripcién: La informacion que se maneja y su difusion pueden tener

efectos y repercusiones en la opinion publica.

Descripcién: Los puestos subordinados coadyuvan al cumplimiento de las
atribuciones conferidas al éarea e interacttan con diferentes areas

internamente, para el logro y cumplimiento de objetivos.






DATOS GENERALES
Cddigo: IMAJ-COAPROJ-13

Denominacién del puesto: Auxiliar _del Departamento de Estimulos y

Apoyos Juveniles.

Nombre de la Institucion: Instituto Municipal de Atencién a la Juventud de

Guadalajara

Rama de Cargo: Recursos Financieros, Humanos y Materiales

Tipo de Funciones: Operativas

Puesto del Superior Jerarquico: Director General

Unidad Administrativa: Coordinacion Atencion y Proyectos para Jévenes.
Mision del Puesto:

Funciones del Puesto:

1. Elaborar las propuestas de normatividad (reglas de operacion) de la
convocatoria de apoyo a proyectos juveniles, que seran aplicables al
ejercicio fiscal correspondiente y deberdm someterse a la aprobacion
del Consejo Directivo.

2. Supervisar los mecanismos y materiales de difusion de la convocatoria
de proyectos juveniles, mismos que seran entregados a las instancias
publicas y privadas y a los jovenes del municipio que estén interesados
en participar.

3. Elaborar una base de datos que permita llevar un control de los
documentos, tematicas, subtematicas y participantes en general, para
Su posterior presentacion y correcta medicion de resultado.

4. Supervisar y verificar la integracion de los expedientes de cada uno de
los proyectos con la documentacion requerida y con los informes
financieros de los mismos, esto se realizara al final del afio ya que los
beneficiarios que asi lo requieran hayan entregado sus reportes

finales.



5. Elaborar y ejecutar mecanismos de apoyo técnico financiero a
proyectos de desarrollo formulados por organizaciones juveniles o por
jovenes en general, para generar un adecuado desarrollo social.

6. Verificar la liberacion de los recursos parael otorgamiento a los
proyectos beneficiarios.

7. Coordinar la revision de los informes finales de actividades y
financiamiento para aprobar el cumplimiento de los objetivos del
mismo.

8. Proporcionar un espacio a las organizaciones de la sociedad civil, asi
como jovenes del municipio, para ofertar sus proyectos y solicitar
apoyos.

9. Facilitar las herramientas y medios educativos complementarios y
alternos para la formacién de jovenes lideres en busca de impulsar el
desarrollo de sus comunidades.

10.Cooperar de forma activa en la entrega de estimulos econémicos,
becas, descuentos en general y la entrega anual del Premio Municipal
de la Juventud.

11.Las demas que le sean inherentes al puesto o las designadas por su

superior jerarquico.
Relaciones Internas y/o Externas: Ambas

Internas: Con la Direccibn General, la coordinacion de Evaluacion,
Planeacion y Seguimiento, para todo lo relacionado con politicas de

operacion y ejecucidn de programas, lineas de accion y actividades del IMAJ.

Externas: Con las organizaciones civiles o del sector privado, asi como la
juventud en general que contacten al IMAJ por cualquier medio de

comunicacion oficial establecido.

Descripcién: La informacion que se maneja y su difusion pueden tener

efectos y repercusiones en la opinion publica.

Los puestos subordinados coadyuvan al cumplimiento de las atribuciones
conferidas al area e interactian con diferentes areas internamente, para el

logro y cumplimiento de objetivos.






DATOS GENERALES
Cddigo: IMAJ-COPLANES-14

Denominacion del puesto: COORDINADOR DE PLANEACION,
EVALUACION Y SEGUIMIENTO.

Nombre de la Institucion: Instituto Municipal de Atencién a la Juventud de

Guadalajara.

Rama de Cargo: Recursos Financieros, Humanos y Materiales.
Tipo de Funciones: Administrativas.

Puesto del Superior Jerarquico: Director General.

Unidad Administrativa: Coordinaciéon de Capacitacion y Participacion

Juvenil.

Mision del Puesto: Planear, Evaluar la efectividad de los procesos y
proyectos estratégicos del IMAJ apoyado con las diversas herramientas de
evaluacion existentes, para posibilitar la rendicion de cuentas y la mejora
continua, a través del establecimiento de indicadores y procedimientos para
medir y evaluar los resultados de las acciones del Programa Operativo Anual
(POA) del Instituto, asi como implementar mecanismos de seguimiento y
control sobre los diversos informes institucionales que deben prepararse, en
cumplimiento con los previamente sefialado por la Direccion General del
IMAJ y también establece los lineamientos para el adecuado analisis de la

informacion reportada por las diversas areas del Instituto.
Funciones del Puesto:

1. Detectar las desviaciones de los programas que realiza o promueve el
Instituto Municipal de Atencion a la Juventud y, en su caso, proponer
a la Direccion General y a la Coordinacion de Apoyo Administrativo y
Contraloria la suspension temporal o definitiva de las siguientes
ministraciones.

2. Elaborar los mecanismos necesarios que permitan la evaluacion y

darle seguimiento a los proyectos.



10.

11.

12.

Organizar el estudio y analisis de la documentacion relativa al avance
de los proyectos y programas de juventud propiciados por el Instituto,
para detectar avances o desviaciones en los objetivos planteados al
inicio.

Coordinar la incorporaciéon de medidas e indicadores de desempefio
en los programas del IMAJ, asi como supervisar su disefio y ejecucion,
para medir y evaluar los resultados producto de las acciones
emprendidas.

Coordinar las actividades de revision y emision de reportes de los
resultados de las acciones que realiza el Instituto, necesarias para la
evaluacion de los programas de cada una de las direcciones de IMAJ.
Organizar, evaluar y controlar la aplicacion de un sistema de
evaluacion y seguimiento que posibilite un control adecuado de la
gestién del Instituto.

Formular recomendaciones para la aplicacion de medidas correctivas
gue garanticen el cumplimiento de los objetivos trazados, asi como
identificar posibles desviaciones al curso de los proyectos que el IMAJ
opera.

Dirigir las acciones de Evaluacion de calidad de los servicios dirigidos
a la juventud, asi como la eficacia de las acciones desarrolladas por el
Instituto, a través de indicadores, encuestas de satisfaccion, analisis
de cedulas de gasto y cantidad de beneficiarios de los programas.
Vigilar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas de las
diferentes areas integrantes del Instituto, a través de un analisis entre
lo logrado y lo programado.

Proponer lineamientos generales de evaluacién a las areas que
conforman el Instituto, asi como a las instancias juveniles respecto de
las acciones y proyectos que deban realizar aquellos programas donde
el IMAJ haya gestionado o ministrado recursos.

Asesorar y dar seguimiento a las distintas areas que integran el
instituto en el desarrollo de sus programas tacticos y operativos.
Presentar a la Direccion General del Instituto los avances

programaticos respectivos.



13.Asegurar que el sistema de control interno se supervise y mejore
continuamente en la operacion, con el fin de asegurar que la
insuficiencia, deficiencia o inexistencia identificada en la supervision,
verificacion y evaluacion interna y/o por los diversos 6rganos de
fiscalizacion; se resuelva de forma oportuna y con diligencia.

14.Elaborar las propuestas de normatividad (reglas de operacion) de las
diversas convocatorias de apoyo al sector juvenil, que seran aplicables
al ejercicio fiscal correspondiente y deberan someterse a la aprobacion
del Consejo Directivo.

15.Las demas que le sean asignadas por la Direccién General o las que

le sean inherentes a su cargo.
Relaciones Internas y/o Externas: Ambas

Internas: Con la Direccion General y con las demas dependencias del
instituto, para todo lo relacionado con politicas de operacion y ejecucion de

programas disefiados.

Externas: Municipios, Estados, Federacion y demas organizaciones civiles o
del sector privado que estén operando temas de juventud, mediante los

convenios previamente establecidos.

Descripcién: La informacion que se maneja y su difusion pueden tener

efectos y repercusiones en la opinion publica.

En el puesto se establecen mecanismos y se dictan criterios que atienden al
desarrollo y formulacion de estrategias, programas y proyectos de alta
especializacion, por lo que se requiere un grado importante de
especializacion en la materia, a efecto de contribuir con el quehacer de la
coordinacion, asi como con las facultades previstas en el Reglamento Interno
del IMAJ.

Los puestos subordinados coadyuvan al cumplimiento de las atribuciones
conferidas al area e interactian con diferentes areas internamente, para el

logro y cumplimiento de objetivos. Puestos subordinados directos (2).

DATOS GENERALES



Cddigo: IMAJ-COPLANES-15

Denominacion del puesto: Jefe del Departamento de Instrumentacion e

Investigacion.

Nombre de la Institucion: Instituto Municipal de Atencién a la Juventud de
Guadalajara.

Rama de Cargo: Recursos Materiales.
Tipo de Funciones: Administrativas.

Puesto del Superior Jerarquico: Coordinador de Planeacion, Evaluacion y

Seguimiento.

Unidad Administrativa: Coordinacion de Capacitacion y Participacion

Juvenil.

Misién del Puesto: Disefiar y proponer los instrumentos de evaluacion y
control que serviran para dar seguimiento o, en su caso, detectar la
desviacion de los objetivos programados, asi como realizar constantes
investigaciones y dar seguimiento al flujo de informacion sobre temas de
juventud y la informacion que se genere en los medios locales, nacionales e
internacionales con la finalidad de identificar tendencias o eventos que
puedan repercutir en este sector poblacional que abarca de los 12 a los 29

anos.
Funciones del Puesto:

1. Disefar y proponer los instrumentos de evaluacion y control que
serviran para dar seguimiento o, en su caso, detectar la desviacion de
los objetivos programados

2. investigar y dar seguimiento al flujo de informacion sobre temas de
juventud, dando especial tratamiento a la informacién que se genere
en los medios locales, nacionales e internacionales, con la finalidad de
identificar tendencias o eventos que puedan repercutir en este sector

poblacional que abarca de los 12 a los 29 afios.



3. Realizar estudios técnicos en materia de juventud, que sirvan de
referencia bibliogréafico y puedan ser utilizados como justificacion de
las diferentes acciones emprendidas por el IMAJ.

4. Sistematizar los procesos de acceso a la informacion y evaluar con
indicadores claros los resultados obtenidos por la implementacion de
los diferentes programas.

5. Diseflar los diferentes instrumentos planeacion, evaluacion vy
seguimiento.

6. Estar en constante investigacion e identificacion de convocatorias
realizadas por organizaciones de la iniciativa privada u organismos
nacionales o internacionales de las que podriamos hacer promocién
para beneficiar a la juventud de Guadalajara o ser beneficiarios como
Instituto Municipal de Atencién a la Juventud.

7. Instrumentar los sistemas y procedimientos necesarios para la
elaboracion, integracién, ejercicio, control y evaluacién de los
programas autorizados por las autoridades competentes del Instituto.

8. Las demas que le sean requeridas por su superior jerarquico o las que

le sean inherentes a su cargo.
Relaciones Internas y/o Externas: Ambas

Internas: Con la Direccién General y con las demas areas del instituto, para
todo lo relacionado con politicas de operacién y ejecucion de programas

disenados.

Externas: Municipios, Estados, Federacion y demas organizaciones civiles o
del sector privado que estén operando temas de juventud, mediante los

convenios previamente establecidos.

Descripcién: La informacion que se maneja y su difusion pueden tener

efectos y repercusiones en la opinion publica.

Los puestos subordinados coadyuvan al cumplimiento de las atribuciones
conferidas al area e interacttan con diferentes areas internamente, para el

logro y cumplimiento de objetivos.



DATOS GENERALES
Cddigo: IMAJ-COPLANES-16

Denominacion del puesto: Auxiliar_del Departamento de Evaluacion y

Seguimiento de Programas.

Nombre de la Institucion: Instituto Municipal de Atencién a la Juventud de

Guadalajara.
Rama de Cargo: Recursos Materiales.
Tipo de Funciones: Administrativas.

Puesto del Superior Jerarquico: Coordinador de Planeacion, Evaluacion y

Seguimiento.

Unidad Administrativa: Coordinacion de Capacitacion y Participacion

Juvenil.

Misién del Puesto: Ejecutar y realizar las evaluaciones de los programas
implementados por el Instituto, a través de los lineamientos ya establecidos
por la Coordinacion de Evaluacion, Planeacion y Seguimiento y otorgar
informes continuos de la situacion que guardan éstos, asi como también el
estado detallado de las diferentes areas, coordinaciones y departamentos
gue componen el IMAJ.

Funciones del Puesto:

1. Realizar el analisis de la documentacion relativa al avance de los
proyectos y programas de juventud definidos por el Instituto.

2. Evaluar y dar seguimiento a las areas integrantes del IMAJ, para
detectar el alcance de los objetivos o sus posibles desviaciones y dar
propuestas de solucion.

3. Analizar los informes de resultados de las comprobaciones
correspondientes a los recursos ministrados.

4. Coadyuvar a la elaboracion de las carpetas para las sesiones del

Consejo Directivo.



5. Fomentar la transparencia, rendicion de cuentas y el apoyo a la
implementacion de un sistema de control interno eficaz y eficiente.

6. Evaluar la informacion que se presenta a la opinion publica, tales como
programas y actividades del instituto, mision, vision y objetivos, asi
como logros trascendentales obtenidos por el IMAJ.

7. Establecer mecanismos de evaluacion y seguimiento de las acciones
desarrolladas por los departamentos que conforman el Instituto, para
garantizar el logro de los objetivos programados por Instituto Municipal
de Atencion a la Juventud.

8. Las demés que le sean inherentes a su cargo o las que le sean

asignadas de manera directa por su superior jerarquico.
Relaciones Internas y/o Externas: Ambas

Internas: Con la Direccién General y con las demas areas del instituto, para
todo lo relacionado con politicas de operacion y ejecucion de programas

disenados.

Externas: Municipios, Estados, Federacion y demas organizaciones civiles o
del sector privado que estén operando temas de juventud, mediante los

convenios previamente establecidos.

Descripcién: La informacion que se maneja y su difusion pueden tener

efectos y repercusiones en la opinion publica.

Los puestos subordinados coadyuvan al cumplimiento de las atribuciones
conferidas al area e interactian con diferentes areas internamente, para el logro

y cumplimiento de sus objetivos.



DATOS GENERALES
Cddigo: IMAJ-CODI-02

Denominacién del puesto: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Nombre de la Institucion: Instituto Municipal de Atencion a la Juventud de

Guadalajara.

Rama de Cargo: Direccién general

Tipo de Funciones: Administrativas

Puesto del Superior Jerarquico: N/A

Unidad Administrativa: Unidad de transparencia

Mision: La unida de transparencia es una instancia creada al interior del Instituto
Municipal de Atencion a la Juventud de Guadalajara cuya funcion principal es
orientar a la ciudadania y en todo caso, recibir y atender sus solicitudes en
materia de transparencia y acceso a la informacién publica que maneja dicho
instituto.

Funciones del puesto:

1. Las que emanen del reglamento de la administracion publica municipal

de Guadalajara.

2. Aquellas que para el caso establezca el Reglamento de Instituto
Municipal de Atencion a la Juventud de Guadalajara, y demas

legislaciones aplicables.

3. Agquellas que para el caso establezcan las leyes y reglamentos en materia
de Transparencia.

Internas: Con la Direccién General y las cuatro coordinaciones cuando se le

requiera informacion o comparecer por algin tema en especifico.

Externas: Con las diferentes dependencias municipales y con el ITEI para
informar del estado que guarda el Organismo Publico Descentralizado

denominado Instituto Municipal de Atencién a la Juventud.



Descripcion: La informacion que se maneja puede tener efecto en la Opinion

publica.



CAPITULO CUARTO: PROCEDIMIENTOS

4.1.Matriz de Roles.

Para validar la alineacion de Funciones y Procedimientos.

Rol

Puesto

Funciones relevantes

Cédigo Procedimiento

Direccion

COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

Revision y validacion de convenios con
Organizaciones civiles, instituciones
Gubernamentales, no gubernamentales y
educativas.

Revision y validacion de contratos administrativos.
Atencion a procesos judiciales.

Asesoria legal a las areas del Instituto y a jovenes
involucrados con el IMAJ directa o indirectamente,
cuando sea el caso.

Brindar servicios varios.

Acceso a la informacién publica gubernamental del
IMAJ.

Disefio Gréfico

Gestion interna de ministracion de recursos
econdmicos

PROCE16-COAPAC-01

PROCE16-COAPAC-02

PROCE16-COAPAC-03

PROCE16-COAPAC-04

PROCE16-COAPAC-05

PROCE16-COAPAC-06

PROCE16-COAPAC-07

PROCE16-COAPAC-08




Elaboracion de informes institucionales.

Integracion de la carpeta para el Consejo Directivo

PROCE16-COAPAC-08
PROCE16-COAPAC-09

PROCE16-COAPAC-10

COORDINACION
DE PLANEACION,
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO.

Monitoreo de noticias en materia de Juventud.

Revision y validacion de materiales, documentos,
publicaciones y comunicacion diversa.

Integracidén y Seguimiento del Sistema de Control
Interno Institucional.

Atencion de las necesidades de informacion
oportuna en materia de juventud.

Elaboracion de Publicaciones

Convocatoria para la conformacion del Observatorio
de Politicas Publicas.

Seleccion de 15 miembros propietarios del
Observatorio de Politicas Publicas.

Evaluacion Y Fortalecimiento del Sistema de Control
Interno Institucional.

Actualizacion de Politicas de Operacion del IMAJ.

Reuniones de concentracion y/o vinculacion.

PROCE16-COPLANES-01

PROCE16-COPLANES-02

PROCE16-COPLANES-03

PROCE16-COPLANES-04

PROCE16-COPLANES-05

PROCE16-COPLANES-06

PROCE16-COPLANES-07

PROCE16-COPLANES-08

PROCE16-COPLANES-09

PROCE16-COPLANES-10




COORDINACION
DE ATENCION Y
PROYECTOS

PARA JOVENES

Gestion de apoyo a proyectos para jovenes.
Realizacion de actividades artisticas y culturales.

Bolsa de Trabajo, Servicios de Capacitacion y
Becas Escolares.

Atencion, Apoyo o Asesoria para Jovenes.

PROCE16-COATPROJ-01

PROCE16-COATPROJ-02

PROCE16-COATPROJ-03

PROCE16-COATPROJ-04

COORDINACION
DE
CAPACITACION Y
PARTICIPACION
JUVENIL.

Implementacién de espacios de participacion juvenil.

Capacitacion, fortalecimiento y profesionalizacion de
grupos y organizaciones civiles.

Educaciéon no formal.

Elaboracion de materiales informativos y educativos.

Vinculacion y cooperacion con instancias de
juventud Nacionales e Internacionales y
organizaciones no gubernamentales.

Realizaciéon de las sesiones ordinarias del
Observatorio

PROCE16-COCAPAJ-01

PROCE16-COCAPAJ-02

PROCE16-COCAPAJ-03

PROCE16-COCAPAJ-04

PROCE16-COCAPAJ-05

PROCE16-COCAPAJ-06




4.2 Listado de Procedimientos.

NUM. | PROCESO CODIGO

1. Revision y validacion de convenios PROCE16-COAPAC-01
con Organizaciones civiles,
instituciones Gubernamentales, no
gubernamentales y educativas.

2. Revision y validacion de contratos PROCE16-COAPAC-02
administrativos.

3. Atencion a procesos judiciales. PROCE16-COAPAC-03

4. Asesoria legal a las areas del Instituto | PROCE16-COAPAC-04
y a jovenes involucrados con el IMAJ
directa o indirectamente, cuando sea
el caso.

5. Brindar servicios varios. PROCE16-COAPAC-05

6. Acceso a la informacion publica PROCE16-COAPAC-06
gubernamental del IMAJ

7. Disefio Grafico PROCE16-COAPAC-07

8. Gestidn interna de ministracion de PROCE16-COAPAC-08
recursos econémicos

9. Elaboracion de informes PROCE16-COAPAC-09
institucionales.

10. Integracion de la carpeta para el PROCE16-COAPAC-10
Consejo Directivo

11. Monitoreo de noticias en materia de PROCE16-COPLANES-01
Juventud.

12. Revision y validacion de materiales, PROCE16-COPLANES-02
documentos, publicaciones y
comunicacioén diversa

13. Integraciéon y Seguimiento del Sistema | PROCE16-COPLANES-03
de Control Interno Institucional.

14. Atencion de las necesidades de PROCE16-COPLANES-04
informacion oportuna en materia de
juventud.

15. Elaboracién de Publicaciones. PROCE16-COPLANES-05

16. Convocatoria para la conformacién del | PROCE16-COPLANES-06
Observatorio de Politicas Publicas.

17. Seleccién de 15 miembros propietarios | PROCE16-COPLANES-07
del Observatorio de Politicas Publicas.

18. Evaluacion Y Fortalecimiento del PROCE16-COPLANES-08
Sistema de Control Interno
Institucional.

19. Actualizacion de Politicas de PROCE16-COPLANES-09
Operacion del IMAJ.

20. Reuniones de concentracion y/o PROCE16-COPLANES-10

vinculacion.




21. Gestion de apoyo a proyectos para PROCE16-COATPROJ-01
jovenes

22. Realizacion de actividades artisticasy | PROCE16-COATPROJ-02
culturales

23. Bolsa de Trabajo, Servicios de PROCE16-COATPROJ-03
Capacitacion y Becas Escolares

24. Atencion, Apoyo o Asesoria para PROCE16-COATPROJ-04
Jovenes

25. Implementacion de espacios de PROCE16-COCAPAJ-01
participacion juvenil.

26. Capacitacion, fortalecimiento y PROCE16-COCAPAJ-02
profesionalizacién de grupos y
organizaciones civiles.

27. Educacién no formal. PROCE16-COCAPAJ-03

28. Elaboracion de materiales informativos | PROCE16-COCAPAJ-04
y educativos.

29. Vinculacion y cooperacion con PROCE16-COCAPAJ-05
instancias de juventud Nacionales e
Internacionales y organizaciones no
gubernamentales.

30. Realizacion de las sesiones ordinarias | PROCE16-COCAPAJ-06

del Observatorio




4.3.Conjunto de Procedimientos.

5. Procedimiento:

Revision y Validacion de Convenios con Organizaciones Civiles,
Instituciones Gubernamentales, No Gubernamentales, e Instituciones
Educativas.

Codigo: PROCE16-COAPAC-01

Arearesponsable del procedimiento:
Coordinacion Administrativa.

Objetivo(s):

Realizar la elaboracién, supervision, revision, correccion de los convenios que
celebre el

IMJUVE a través de las distintas areas que conforman al Instituto.

Alcance:
Este procedimiento es aplicable unicamente a la COAPAC del Instituto
Municipal de Atencion a la Juventud.

Revisiéon y Validacion de Convenios con Organizaciones Civiles,
Instituciones Gubernamentales, No Gubernamentales, e Instituciones
Educativas.

Codigo: PROCE16-COAPAC-01

NUM. | Rol Responsable Actividad Documento de
trabajo y
tiempo de
ejecucion

1. Unidad Administrativa | La Direccion Requirentes envia

del IMAJ. mediante oficio la solicitud de Oficio con
revision y validacion del acuse de
convenio que se pretende recibido
celebrar, ya sea con una Inmediatamente

asociacion civil, con algun
Estado o Municipio, grupo
juvenil no constituido o
institucion educativa. En este se
establece, el objeto, las
obligaciones de las partes, si
habr& recursos a ministrar y la
fecha de vigencia de dicho
instrumento juridico.




COORDINACION

ADMINISTRATIVA.

La Coordinacion Administrativa
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.

Oficio con
acuse de
recibido
Inmediatamente

COORDINACION

ADMINISTRATIVA.

La COAPAC realiza un estudio
del documento en cuestion, el
cual consta en la revision de la
documentacion soporte
verificando que coincida con las
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 derecho y
no exista clausula alguna que
violente los intereses del
Instituto.

Oficio
1 Dia

COORDINACION

ADMINISTRATIVA.

En el supuesto de que el
documento en cuestion tenga
algun error en alguna de las
clausulas, el cual no pueda ser
subsanado por la Direccion, o
este fuera de la esfera juridica
del IMAJ y que con ello se
pueda llegar a perjudicar a la
Institucion, se realizan las
observaciones pertinentes y se
devolverd al &rea requirente.

Oficio
1 DIA

Unidad Administrativa

del IMAJ.

La direccion solicitante realizara
las modificaciones al convenio
las cuales fueron remitidas
segun el punto anterior. En
cuanto se reciben las
modificaciones realizadas por el
area requirente esta las enviara
a la Direccion.

Oficio
1 dia

COORDINACION

ADMINISTRATIVA.

Si no se encuentran observacion
alguna, se hara la debida
validacion del instrumento
juridico.

Oficio
1 dia

COORDINACION

ADMINISTRATIVA.

Revisado el convenio y visto que
no se ha encontrado
observacién alguna se validara y
sera remitido mediante oficio al

Oficio
1 dia




area requirente para que esta
recabe todas y cada una de las
firmas de quien suscriben el
instrumento juridico.

Unidad Administrativa
del IMAJ

Una vez recabadas las firmas el
area solicitante debe enviar un
tanto del convenio original a la
COAPAC con el propésito de
gue una vez que verificado que
no falte trdmite alguno, se
archive y resguarde dicho
documento.

Oficio
1 dia

COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

En cuanto se recibe la solicitud
antes sefialada, se procede a su
registro y resguardo en el
archivo de la direccién.

Oficio
1 dia

TIEMPO TOTAL.- 7 dias.




Procedimiento

Revision y Validacion de Contratos Administrativos

Cadigo: PROCE16-COAPAC-02

Area responsable del procedimiento:
COORDINACION ADMINISTRATIVA.

Objetivo(s):

Coordinar la elaboracién, revision y validacion de los contratos en materia de

adquisiciones, arrendamientos, y servicios.

Alcance:

Este Procedimiento es aplicable unicamente a la Coordinacion Administrativa.

Revisién y Validacion de Contratos Administrativos.

Codigo: PROCE16-COAPAC-02

NUM. | Rol Responsable

Actividad

Documento de
trabajo y tiempo de
ejecucion

1. Unidad Administrativa

del IMAJ

El area requirente
mediante oficio envia un
proyecto del contrato a la
direccién de asuntos
juridicos en fisico y en
forma electronica
adjuntando los documentos
soporte para que sea
posible su revision,
validacion y firma.

OFICIO/INDEFINIDO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

Se recibe el oficio junto con
los anexos pertinentes
para que el contrato sea
revisado y es registrado el
oficio a efecto de que
guede el antecedente de la
peticion del area
requirente.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

Analizar y cotejar los
documentos soporte con el
propoésito de comenzar el

OFICIO CON
ACUSE DE
RECIBIDO
INMEDIATAMENTE




estudio y revision del
documento de mérito.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

En caso de no ser
suficientes los documentos
mencionados la
Coordinacion solicita al
area requirente anexe los
documentos faltantes o los
datos ya sea mediante
oficio.

OFICIO 1 DIA.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

En caso de negativa a lo
solicitado o pasado un
plazo de 3 dias y de no
haber respuesta de los
documentos solicitados se
procede a él reenvio de los
contratos hasta en tanto no
se anexe la informacion
requerida.

OFICIO 3 DIAS.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

Si estan todos y cada uno
de los documentos soporte
se comienza a realizar la
revision del instrumento
juridico.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

Si el documento juridico
estd apegado a la
Normatividad vigente y no
contraviene los intereses
del Instituto, lo valida y lo
turna al titular de la
Coordinacion a efecto de
gue lo rubrique y firme.

OFICIO 1 DIA.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

Una vez firmado y
rubricado se envia en
cuatro tantos, mediante
oficio, al area requirente a
efecto de dar contestacion
a su solicitud.

OFICIO 1 DIA.

Unidad Administrativa
del IMAJ

En el oficio en el que se le
da contestacion se le
solicita que a la firma del
instrumento juridico se
envié un tanto a efecto de
gue el area juridica los
registres, firme valide.

10.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

Una vez que se envia un
contrato para su resguardo

OFICIO 1 DIA.




y registro por el area
requirente la COAPAC
procede a su registro y
resguardo en el archivo
General Administrativo.

TIEMPO TOTAL.- 8 dias.




Procedimiento

Atencion a procesos judiciales.

Cadigo: PROCE16-COAPAC-03

Area responsable del procedimiento:
Coordinacion Administrativa.

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 afectacién de su patrimonio, derechos e intereses.

Alcance:

La Representacion Legal del Instituto Municipal de Atencién a la Juventud ante
las diversas Autoridades competentes, con el fin de salvaguardar el patrimonio,
derechos e intereses del Instituto.

Atencidn a procesos judiciales.

Caodigo: PROCE16-COAPAC-03

NUM. | Rol Responsable Actividad Documento
de trabajo y
tiempo de
ejecucion

1. COORDINACION Recibe la notificacion de OFICIO 1 DIA

ADMINISTRATIVA. emplazamiento de demanda el
IMAJ y se contabiliza el término
gue se tiene para dar
contestacion.

2. Se gira oficio al &rea que tenga OFICIO 1 DIA

COORDINACION relacion con el asunto para que
ADMINISTRATIVA. proporcione los antecedentes
segun sea el caso.

3. COORDINACION Con la informacion requerida se | OFICIO 1 DIA

ADMINISTRATIVA. procede a revisar todos y cada
uno de los hechos en base a lo
gue el &rea nos manifiesta.




COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

Si la informacién es completa
pasa a la etapa de contestacion
de demanda. Si la informacion es
incompleta regresa a la etapa
anterior (Area involucrada del
IMAJ)

OFICIO 1 DIA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

La demanda se contesta en base
a cada uno de los hechos y
antecedentes proporcionados por
el area administrativa. Se anexan
todos y cada uno de los
documentos relacionados con la
Litis. Se oponen excepciones y
defensas para hacer valer
nuestra accién o excepcion.

OFICIO 1 DIA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

Se lee detenidamente la
contestacion a la demanda para
realizar correcciones de formay
fondo.

OFICIO 1 DIA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

Si se cumplen con los requisitos
de la contestacion a la demanda
pasa a la etapa de contestacion,
si no cumple con los requisitos la
contestacion se regresa a la de
correccion. Se realizan las
correcciones a la contestacion de
demanda formulados por la
Direccion.

OFICIO 1 DIA

COORDINACION DE
ADMINISTRATIVA.

Se acude al érgano
Jurisdiccional para presentar la
contestacion a la demanda.

OFICIO 1 DIA

Organo Jurisdiccional

Se revisa el acuerdo recaido a la
contestacion a la demanda, en el
gue se tiene por contestada,
sefialandose término para
ofrecer pruebas.

10.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Se procede a contabilizar el
término para ofrecer pruebas. Se
presenta el escrito de
ofrecimiento de pruebas, como
confesionales, documentales,
testimoniales, dentro del término.
Se acude a la Autoridad para
revisar el acuerdo recaido a las
pruebas.

11.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

Se acude al Juzgado para
comparecer y desahogar cada




una de las pruebas ofrecidas y
con posterioridad se presentan
los alegatos, haciendo una
relacion breve y precisa de los
hechos controvertidos y un
analisis detallado de las pruebas
aportadas por las partes.

12.

Organo Jurisdiccional

El Juez competente dicta la
Sentencia de Primera Instancia.

INDEFINIDO

13.

Organo Jurisdiccional

De ser absolutoria la sentencia,
no se recurre, se gira oficio al
area del IMAJ notificandole la
sentencia de Primera Instancia.
De ser condenatoria la sentencia
pasa a la siguiente etapa.

INDEFINIDO

14.

Organo Jurisdiccional

Se interpone el recurso
correspondiente impugnando la
Sentencia emitida por el
Juzgador de Primera Instancia.

INDEFINIDO

15.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

El Juez competente dicta la
Sentencia de
Segunda Instancia.

INDEFINIDO

16.

Organo
Jurisdiccional

Se gira oficio al area del IMAJ
notificandole la sentencia de
Segunda

Instancia.

OFICIO 1 DIA

17.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

De ser absolutoria la sentencia
pasa a la siguiente etapa (No se
interpone amparo). De ser
condenatoria la sentencia pasa a
la Etapa de Amparo.

INDEFINIDO

18.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

Se formula demanda de amparo
en contra de la sentencia
condenatoria de segunda
instancia.

INDEFINIDO

19.

Organo Jurisdiccional

El Tribunal de Amparo
competente dicta la Sentencia de
tercera Instancia.

INDEFINIDO

20.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

Se elabora un oficio informando
la resolucion judicial al area
administrativa.

OFICIO 1 DIA

21.

Unidad Administrativa
del IMAJ

El area da cumplimiento a la
sentencia.

TIEMPO TOTAL.- 10 dias mas
los requeridos por el Organo
Jurisdiccional.




Procedimiento

Asesoria legal a las areas del Instituto y a jovenes involucrados con el
IMAJ directa o indirectamente, cuando sea el caso.

Caodigo: PROCE16-COAPAC-04

Area responsable del procedimiento:
COORDINACION DE ATENCION Y PROYECTOS PARA JOVENES

Objetivo(s):

Resolver las dudas en el ambito juridico que tengan las areas del Instituto o en
Su caso a las personas involucradas de forma directa e indirecta con esta
instancia de atencion a la juventud.

Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las areas que conforman el Instituto
Municipal de Atencién a la Juventud y en su caso, a las personas involucradas
de forma directa e indirecta con esta instancia, cuando asi lo soliciten.

Asesoria legal a las areas del Instituto y a jévenes involucrados con el
IMAJ directa o indirectamente, cuando sea el caso.

Codigo: PROCE16-COAPAC-04

NUM. | Rol Responsable Actividad Documento
de trabajo y
tiempo de
ejecucion

1. Unidad Administrativa | Solicitan asesoria OFICIO 1 DIA

del IMAJ o personalmente o por escrito.

involucrados

2. La COAPAC responde de OFICIO 1 DIA
COORDINACION acuerdo a sus funciones, dando
ADMINISTRATIVA. una respuesta satisfactoria de

forma personal y/o escrita. Si la
respuesta no es satisfactoria, se
solicita mas informacion
respecto a la asesoria 'y se
regresa al punto anterior.

3. Unidad Administrativa | El area una vez resuelta su OFICIO 1 DIA
del IMAJ o duda o consulta legal, acepta
involucrados tacitamente la respuesta (en

forma escrita). Se registra




consulta en bitacora de
asesorias.

TIEMPO TOTAL.- 3 dias.




Procedimiento

Brindar servicios varios.

Cadigo: PROCE16-COAPAC-05

Area responsable del procedimiento:
COORDINACION ADMINISTRATIVA

Objetivo(s):
Brindar cualquier servicio de comunicacion que se requiera para las direcciones
del instituto.

Alcance:

Si la COAPAC puede cumplir con el servicio por medios propios, lo hace; de no
poder cumplir por propios medios con el servicio, realiza la busqueda del
prestador de servicios idoneo y propone al mismo para ofrecer el servicio.

Brindar servicios varios.

Cadigo: PROCE16-COAPAC-05

NUM. | Rol Responsable Actividad Documento
de trabajo y
tiempo de
ejecucion

1. COORDINACION Recibe solicitud de servicio via

ADMINISTRATIVA oficio, en la que se establece un | Oficio

anexo técnico que explican las
caracteristicas, fecha, horario y
tipo se servicio que se requiere.
Con esto se sabe a quién se
canalizara el servicio.

COORDINACION Con base en la solicitud, verifica | Oficio
ADMINISTRATIVA el tipo de servicio que se 1 DIA
requiere y la disponibilidad del
personal que prestara el
servicio. Se asigna un turno en
el que se especifica el tipo de
servicio y la persona asignada
para realizarlo




COORDINACION Contacta a la persona adecuada | Oficio
ADMINISTRATIVA para ofrecer el servicio y agenda | 1 DIA
fecha para el mismo
COORDINACION Cumple brindando el servicio. Oficio
ADMINISTRATIVA Recibe comprobante de servicio | 1 DIA
requerido, documento o material
gue conste el cumplimiento.
Departamento de El Departamento
Disefio y correspondiente ejecuta el
Comunicacion servicio solicitado.
Unidad Administrativa | La direccion solicitante recibe el | Oficio
del IMAJ servicio 1 DIA

TIEMPO TOTAL.- 3 dias.




Procedimiento

Acceso a la informacién publica gubernamental del IMAJ.

Caodigo: PROCE16-COAPAC-06

Area responsable del procedimiento:
UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

Objetivo(s):

Definir y revisar mecanismos internos para el acceso a la informacién publica,
asi como aspectos inherentes al cumplimiento de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y
normatividad aplicable, para asegurar el acceso expedito, 6ptimo y equitativo a
los documentos con los que cuenta el IMAJ, a fin de contribuir a la rendicion de
cuentas y atender las solicitudes de informacion de la ciudadania en general.

Alcance:
Este procedimiento aplica a la atencion de solicitudes de informacion en el
IMAJ por parte de cualquier ciudadano.

Acceso alainformaciéon publica gubernamental del IMAJ.

Caodigo: PROCE16-COAPAC-06

NUM. | Rol Responsable Actividad Documento
de trabajo y
tiempo de
ejecucion

1. Instituto Federal de El Instituto Federal de Acceso a | OFICIO 1 DIA

Acceso a la la Informacién, turna al IMAJ la
Informacioén solicitud de acceso a la
informacion.

2. UNIDAD DE Registra y captura la solicitud

TRANSPARENCIA de acceso a la informacion, con
el nimero de folio
correspondiente

3. UNIDAD DE Verifica que los datos de la

TRANSPARENCIA solicitud de informacion estén
completos y sean suficientes




para poder dar tramite a la
solicitud de informacion.

4, UNIDAD DE Requiere al solicitante, aclare OFICIO 1 DIA
TRANSPARENCIA corrija, o detalle la informacion
de la solicitud, ya que no es
entendible.
5. UNIDAD DE Se elabora oficio para la Unidad | OFICIO 3
TRANSPARENCIA Administrativa que tiene la DIAS
informacion solicitada y se le
requiere para que la
proporcione en un término de
tres dias.
6. Unidad Administrativa | La unidad administrativa busca
del IMAJ en sus archivos la informacion
solicitada y elabora respuesta
dentro del término de tres dias.
7. Unidad Administrativa | La unidad administrativa OFICIO 3
del IMAJ proporciona el acceso a la DIAS
informacion por ser publica o
niega la informacion por estar
clasificada como reservada o
confidencial o sefala la
inexistencia de la informacion.
8. UNIDAD DE Se ingresa al sistema y se sube | OFICIO 1 DIA
TRANSPARENCIA el oficio escaneado con las
respuesta que proporciono la
Unidad Administrativa, o en
Su caso se transcribe la
respuesta y se sube al Sistema.
9. UNIDAD DE Se emite resolucion por la cual | OFICIO
TRANSPARENCIA se proporciona la respuesta a la
solicitud de acceso a la
informacion.
10. UNIDAD DE Se notifica al solicitante la OFICIO
TRANSPARENCIA resolucién por la cual se
proporciona la respuesta a la
solicitud de acceso a la
informacion.
11. Instituto de Se tiene por terminado el OFICIO 1 DIA
Transparencia del proceso de solicitud de acceso
Estado de Jalisco. a la informacion.
12. Instituto de El solicitante si no esta OFICIO 1 DIA

Transparencia del
Estado de Jalisco.

conforme con la respuesta a la
solicitud de acceso a la
informacion la impugna
mediante el Recurso de
Revision ante el ITEI.




13. Instituto de Se notifica a la Direccion OFICIO 1 DIA
Transparencia del General del IMAJ el recurso de
Estado de Jalisco. revision, turnando el mismo a
través de la Secretaria
particular para que se proceda a
formular sus alegatos.
14. Unidad Se requiere a la unidad OFICIO 1 DIA
Administrativa del administrativa mayores datos e
IMAJ. informacion para poder formular
alegatos que seran presentados
en el recurso de revision.
15. UNIDAD DE Con los datos e informacion OFICIO 1 DIA
TRANSPARENCIA proporcionada por la unidad
administrativa se formulan
alegatos que son presentados
en el recurso de revision.
16. Instituto de Con los alegatos presentados
Transparencia del por el comité de informacion a
Estado de Jalisco. través de la Unidad de Enlace,
el ITEI procede a resolver
recurso de revision.
17. Instituto de El ITEI dicta la resolucion al OFICIO
Transparencia del recurso de revision.
Estado de Jalisco.
18. Unidad La unidad administrativa tiene OFICIO 1 DIA
Administrativa gue dar cumplimiento a la
del IMAJ resolucién del recurso de

revision.

TIEMPO TOTAL.- 15 dias.




Procedimiento

Disefo grafico.

Cadigo: PROCE16-COAPAC-07

Area responsable del procedimiento:
COORDINACION ADMINISTRATIVA.

Objetivo(s):

Con base en lo que la direccién solicitante requiera, elaborar el disefio idéneo
gue cubra las caracteristicas requeridas tanto por el solicitante como las
caracteristicas mismas de disefio del instituto.

Alcance:

Impresos

Radio

Television

Medi os Compl ementari os ..

Disefio gréfico.

Caodigo: PROCE16-COAPAC-07

NUM. | Rol Responsable Actividad Documento
de trabajo y
tiempo de
ejecucion

1.

COORDINACION Recibe solicitud de disefio Oficio
ADMINISTRATIVA. grafico via oficio, acompafiado 1 DIA

de un anexo técnico donde se
establecen las caracteristicas
del evento, objetivo, materiales
solicitados, temporalidad, fecha
en que se requiere el disefio,
entre otros.

2 Departamento de Oficio
Disefio y Instituto Municipal de Atencion a | 3 DIAS
Comunicacion. la Juventud Elabora disefio

solicitado y propuesta.

3. COORDINACION DE | Se valida el disefio. Si se Oficio
PLANEACION, requieren modificaciones se 1 DIA
solicitan y se regresa al punto 2.




EVALUACION Y
SEGUIMIENTO.

Departamento de Recibe validacion. Oficio 1DIA
Disefio y
Comunicacion.

Unidad Administrativa Recibe Disefios. Oficio 1Dia.
del IMAJ

TIEMPO TOTAL.- 7 dias.




Procedimiento

Gestion interna de ministracién de recursos econdmicos.

Caodigo: PROCE16-COAPAC-08

Area responsable del procedimiento:
COORDINACION ADMINISTRATIVA.

Objetivo(s):

Establecer los lineamientos para realizar la gestion interna de ministracion de
recursos econdmicos del Instituto, asi como a organizaciones de la sociedad
civil o gobiernos municipales, que se realiza a través del IMAJ.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Administrativa y a las demas
areas del Instituto Municipal de Atencion a la Juventud que, por tener un
programa de ministracion de recursos econdmicos, lo soliciten. Asi mismo, el
procedimiento incluye el trdmite interno para la ministracion de recursos
econdmicos asi como la acreditacion del depdésito bancario, sea este en la
institucion bancaria o bien por pago electrénico y concluye con el reintegro del
recurso no ejercido por las Coordinaciones.

Gestion interna de ministracién de recursos econémicos.

Caodigo: PROCE16-COAPAC-08

NUM. | Rol Responsable Actividad Documento
de trabajo y
tiempo de
ejecucion

1. Unidades Reune los documentos Oficio

Administrativas del necesarios para la ministracion
IMAJ de recursos econémicos, los

actualiza y los requisitos de
acuerdo con la solicitud del SAT,
Contraloria y demas autoridades
competentes. Envia la
documentacion a la Coordinacion
de Apoyo Administrativo y
contraloria.

2. COORDINACION Recibe la documentacion que Oficio
ADMINISTRATIVA. envian las instancias. Revisa de
manera general si los
documentos cumplen con lo
solicitado. Integra la
documentacion. Si esta completa




pasa a la etapa de tramite de
registro presupuestal y pago. Si
falta algin documento o hay que
hacer alguna adecuacion,
regresa a etapa de integracion de
documentacion

COORDINACION

ADMINISTRATIVA.

Elabora la Solicitud de Registro
Presupuestal y Pago, de acuerdo
con lo establecido con la firma de
aprobacion del titular de la
COAPAC. Turna a la (las)
direccion(es) que tenga
presupuesto comprometido para
firma del lider de programa.

Oficio

COORDINACION

ADMINISTRATIVA.

Si los documentos cumplen con
los requisitos pasa a siguiente
etapa de depdsito. Si no cumple
con los requisitos se regresa a la
etapa de integracion de
documentacion para que se
efectien las adecuaciones.
Realiza pago electrénico.

Oficio

COORDINACION

ADMINISTRATIVA.

Recupera el comprobante de

deposito del departamento de
Contabilidad y Finanzas, si se
hizo la transferencia por SPEI.

Oficio

Unidades
Administrativas del
IMAJ

Ejerce el recurso de acuerdo con
lo estipulado en el Convenio
Especifico de Coordinacion..
Concentra la informacion en el
cierre de ejercicio y atiende la
posible visita de supervision.
Notifican a la COAPAC un
posible subejercicio de recursos y
enviar ficha de depésito y
programa al que pertenece.

Oficio

COORDINACION

ADMINISTRATIVA.

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 las

areas del IMAJ de

los posibles reembolsos de las
instancias producto

de la revision presupuestal a los
programas que se ministraron a
través de dicha coordinacion.

Oficio




Unidades Elaboran el registro presupuestal | Oficio

Administrativas del para notificar a Finanzas de los
IMAJ reembolsos de los programas
ministrados a través
de la COAPAC

TIEMPO TOTAL.- Todo el
Ejercicio fiscal para el proceso de
ministraciones y al menos tres
meses del siguiente ejercicio
para Reembolsos.




Procedimiento

Elaboracion de Informes Institucionales

Cadigo: PROCE16-COAPAC-09

Area responsable del procedimiento:
COORDINACION ADMINISTRATIVA.

Objetivo(s):

Generar los distintos informes institucionales que el Instituto Municipal de
Atencion a la Juventud tiene comprometidos con dependencias del Gobierno
en sus diferentes niveles.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la COAPAC; desde que se obtiene y se le da
formato a la informacion, hasta que se envia a las dependencias del Gobierno
Federal.

Elaboracion de Informes Institucionales

Codigo: PROCE16-COAPAC-09

NUM. | Rol Responsable Actividad Documento
de trabajo y
tiempo de
ejecucion

1. COORDINACION La Coordinacion recibe la Solicitud de

ADMINISTRATIVA. solicitud de informes por parte de | informes
las dependencias
Gubernamentales, asi como los
requerimientos de informacién
para las sesiones de trabajo.
También canaliza la solicitud de
informacion a la Coordinacién
Administrativa.

2. COORDINACION DE | La COAPAC, recibe y analiza los | Compilacion
APOYO requerimientos de informacion. de informacién
ADMINISTRATIVO Y | Se estructura la informacion de Envio de
CONTRALORIA. acuerdo a la metodologia y a los | informacion

formatos establecidos por las
dependencias Gubernamentales
Se envian los informes a la
Direccion General para su

Revision
3. DIRECCION La Direccion recibe los informes Revision de
GENERAL institucionales. Revisa el informacion

contenido y la estructura de los




informes. Si resulta: Incompleta o
necesita modificaciones,
Continuar a la actividad 4 Si,
Valida la informacion y continua
en actividad 5

COORDINACION

ADMINISTRATIVA.

Se realizan las modificaciones a
los informes.

Realizar
modificaciones

DIRECCION
GENERAL.

La Direccion autoriza el contenido
de los informes. Una vez
autorizados se canalizan los
informes para su envio a las
dependencias requirentes.

Autorizacion
de informacioén

COORDINACION

ADMINISTRATIVA.

Se determina la via por la cual se
enviaran los informes segun los
requerimientos. Se enviany
entregan los informes a las
distintas dependencias del
Gobierno.

Distribucién de
informes a las
Dependencia
de Gobierno
Federal

Dependencias del
Gobierno Federal

Las dependencias
Gubernamentales reciben los
informes, de acuerdo a los
requerimientos establecidos.

Recepcion de
informacion.

TIEMPO TOTAL.- Tiempo de
gestién por cada informe que se
requiera.




Procedimiento

Integracion de la carpeta para el Consejo Directivo.

Cadigo: PROCE16-COAPAC-10

Area responsable del procedimiento:
COORDINACION ADMINISTRATIVA.

Objetivo(s):

Integrar la carpeta de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Organo de
Gobierno del IMAJ, con la finalidad de informar a los Consejeros sobre las
actividades que realiza, en un periodo determinado.

Realizar una valoracion objetiva del desempefio de los programas bajo los
principios de verificacion de metas y objetivos conforme a indicadores
estratégicos y de gestion.

Obtener resultados mediante el seguimiento y evaluacion de los Programas, que
permitan orientar adecuadamente las actividades relacionadas con el proceso
de planeacion, programacion, presupuestacion, ejercicio y control del Gasto del
Instituto.

Alcance:
Aplica a las diversas Coordinaciones del IMAJ.

Integracion de la carpeta para el Consejo Directivo.

Caodigo: PROCE16-COAPAC-10

NUM. | Rol Responsable Actividad Documento de
trabajo y
tiempo de
ejecucion

1. COORDINACION Recibe calendario de Sesiones | calendarios

ADMINISTRATIVA. Ordinarias por parte del
Consejo Directivo.
2. COORDINACION Elabora orden del dia para Envia
ADMINISTRATIVA. sesion ordinaria. propuesta de
orden del dia

3. COORDINACION Solicita a las areas del IMAJ Solicita via

ADMINISTRATIVA. mediante oficio, la informacion | oficio
correspondiente para la informacion
integracion de la Carpeta; correspondiente
informe de actividades,
estadistica basica y avances
del Programa Anual de Trabajo




4. Diversas areas del Recibe oficio y envian la Recibe oficio y

IMAJ informacion correspondiente envia
informacion
correspondiente

5. COORDINACION Recibe y revisa la informacion | Recibe y revisa
ADMINISTRATIVA. e integra la Carpeta del H. informacion

Consejo Directivo. Si resulta: correspondiente
No se hacen modificaciones,

Continuar a la actividad 8 Si se

hacen modificaciones,

Continuar al paso 6.

6. COORDINACION DE | Sefiala observaciones para que | Sefiala
PLANEACION, se realicen las modificaciones | observaciones
EVALUACION Y correspondientes. de informacion
SEGUIMIENTO. correspondiente

7. COORDINACION Recibe observaciones y realiza | Recibe y
ADMINISTRATIVA. las modificaciones modifica

correspondientes (Regresa al informacion
paso 5) correspondiente

8. DIRECCION Recibe la carpeta para su Recibe y revisa
GENERAL revision de acuerdo a lo

establecido en el calendario.

9. DIRECCION Realiza reunion de revision de | Reunion de

GENERAL carpeta con las diferentes revision de
Coordinaciones que componen | carpeta
al Instituto.

10. COORDINACION Solventa comentarios que se Solventa

ADMINISTRATIVA. deriven de la comentarios
reunion para la revision de
carpeta

11. COORDINACION Envia la Carpeta Final via Solventa
ADMINISTRATIVA. correo electrénico para carpeta final.

Visto Bueno de la Direccion
General.

12. DIRECCION Recibe, revisa y aprueba Recibe, revisa y
GENERAL Carpeta Final aprueba

13. COORDINACION Reproduce Carpeta Final para | Reproduce
ADMINISTRATIVA. los Consejeros Carpeta

propietarios

14. COORDINACION Entrega de carpetas y Entrega
ADMINISTRATIVA. convocatorias a los carpetas u

Consejeros propietarios convocatorias

(5 dias habiles antes de cada
Sesion)

TIEMPO TOTAL.- Tiempo de
gestion 30 dias habiles por
cada sesion, éstas se realizan
1 vez al mes.




Procedimiento

Monitoreo de noticias en materia de juventud.

Cddigo: PROCE16-COPLANES-01

Area responsable del procedimiento: )
COORDINACION DE PLANEACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO.

Objetivo(s):

Mantener informados y actualizados a los colaboradores del instituto, sobre los
acontecimientos mas relevantes que impacten al pais en materia de juventud;
esto para que las Coordinaciones del instituto puedan tomar decisiones
adecuadas, oportunas y apegadas a la situacion del momento.

Alcance:
Medios Impresos, Radio y Television, Medios Electronicos, Medios
Complementarios

Monitoreo de noticias en materia de juventud.

Cadigo: PROCE16-COPLANES-01

NUM. | Rol Responsable Actividad Documento
de trabajo y
tiempo de
ejecucion

1. COORDINACION Realiza el monitoreo constante de | OFICIO 1 DIA

DE PLANEACION, todas las noticias generadas en
EVALUACION Y “internet” y otr
SEGUIMIENTO. Compl ementari os”

primeras horas del dia y durante el
curso de la semana. Incluye
noticias que impacten o tengan
relacion con temas de juventud de
todos los ambitos (educacion,
empleo, cultura, espectaculos,
deportes, internacional, etc.).

COORDINACION Tematico” que co
DE PLANEACION, noticias generadas a las primeras
EVALUACION Y horas del dia en curso. Incluye
SEGUIMIENTO. noticias que impacten o tengan
relacion con temas de juventud de
todos los ambitos (educacion,
empleo, cultura, espectaculos,
deportes, internacional, etc.). El
“Resumen Teméatic
correspondientes

El abora y envia OFICIO 1 DIA




| mpresos |l o el a
COPLANES en colaboracion con
el Departamento de comunicacion
Estratégica.

Areas Reci ben “ Resumen|OFICIO1DIA
Administrativas del medios impresos, electronicos,
IMAJ. radio y television.
COORDINACION El abora wuna “ Car |OFICIO2DIA
DE PLANEACION, semanal que contiene un resumen
EVALUACION Y de todas las noticias de medios
SEGUIMIENTO. impresos y electronicos referentes

a jovenes. La carpeta se ordena

por temas y nivel de importancia.
COORDINACION Se produce una carpeta OFICIO 1 DIA
DE PLANEACION, | informativa y realizan las copias
EVALUACION Y necesarias de | a
SEGUIMIENTO. Infor mati va”,; 1 ej €

Coordinacion incluyendo

Direccion General.
Unidad Tanto la Direccion General como OFICIO CON
Administrativa del las demas direcciones del IMAJ, ACUSE DE
IMAJ. recibpenla“® Car pet a | nf RECIBIDO 1

DIA

TIEMPO TOTAL.- 7 dias.




Procedimiento

Procedimiento para larevision y validacion de materiales, documentos,
publicaciones y comunicacion diversa.

Cddigo: PROCE16-COPLANES-02

Area responsable del procedimiento: )
COORDINACION DE PLANEACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO.

Objetivo(s):
Revisar y validar los materiales, documentos o similares, con base en los
criterios que tanto IMAJ como el Consejo Directivo exigen se cumplan, sin
perder de vista los requerimientos que las distintas campafia necesitan para la
misma comunicacion.

Alcance:
Todos los materiales, documentos y publicaciones que sean enviados y
notificados a la COPLANES seran revisados y validados.

Procedimiento para la revision y validacion de materiales, documentos,
publicaciones y comunicacion diversa.

Cadigo: PROCE16-COPLANES-02

NUM. | Rol Responsable Actividad Documento
de trabajo y
tiempo de
ejecucion

1. COORDINACION DE

PLANEACION, Recibe oficio de solicitud de Oficio

EVALUACION Y revision de material, documento,

SEGUIMIENTO. publicacién u otro y asi como los
materiales mismos a revisar.

2 Revisa y valida, de ser necesario | Oficio

realiza los cambios pertinentes 1 DIA
COORDINACION DE | para que cumpla con las
PLANEACION, caracteristicas requeridas. En
EVALUACION Y caso de que el evento en el que
SEGUIMIENTO. se usen los materiales o

documentos que impacten en

medios, se envian copias para

validacion ante la Direccion

General.

3. Direccion General Recibe y valida. Oficio




1 DIA

COORDINACION DE | Recibe documento y envia a la Oficio
PLANEACION, direccion solicitante con Vo.Bo. 1 DIA
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO.
Unidad Recibe documento o material Oficio
Administrativa del revisado, validado y en su caso 1 DIA

IMJUVE

modificado.

TIEMPO TOTAL.- 4 dias.




Procedimiento

Integracion y Seguimiento del Sistema de Control Interno Institucional

Cadigo: PROCE16-COPLANES-03

Area responsable del procedimiento:
COORDINACION DE PLANEACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO.

Objetivo(s):
Propiciar la integracion y mayor compromiso de 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
Coordinacion de Evaluacion, Planeacion y seguimiento.

Alcance:
Areas normativas y sustantivas del IIMAJ.

Integracion y Seguimiento del Sistema de Control Interno Institucional
Cadigo: PROCE16-COPLANES-03

NU | Rol Actividad Documento de
m. | Responsable trabajo y tiempo
de ejecucion
1. | COORDINACION | Solicita se imparta curso de Oficio dirigido a la
DE capacitacion, dirigido a los COPLANES
PLANEACION, servidores publicos involucrados Oficio dirigido a la
EVALUACION Y | en el seguimiento de las acciones | UCGP
SEGUIMIENTO. | de mejora comprometidas sobre 1 dia
el Sistema de Control Interno
Institucional (SCII).
2. | COORDINACION | Da seguimiento a la organizacion | Oficio
DE del curso y convoca a los convocatoria
PLANEACION, servidores publicos involucrados 1 dia
EVALUACION Y | en el SCII a participar en la
SEGUIMIENTO. | capacitacion.
3. | COORDINACION | Elabora material operativo del Lista de
DE curso y se coordina con las asistencia
PLANEACION, demas coordinaciones que Material operativo
EVALUACION Y | componen al IMAJ para contar del curso
SEGUIMIENTO. | con los apoyos logisticos 1 dia
necesarios.
COORDINACION | Solicita por oficio a los servidores | Oficio PTCI por
4. |DE publicos responsables de la proceso
PLANEACION, aplicacién del SCII, el avance en
EVALUACION Y | las acciones de mejora 1 dia
SEGUIMIENTO. | comprometidas en su proceso e




instruye al departamento de
Evaluacion y Seguimiento su
seguimiento.

5. | COORDINACION | Envia por correo electrénico el Correo
DE formato, para el registro mensual | electrénico
PLANEACION, de los avances en las acciones
EVALUACION Y | comprometidas. Formato de
SEGUIMIENTO. seguimiento
1 dia
6. | COORDINACION | Reciben formato de seguimiento Formato de
DE en el que se especifican las Seguimiento
PLANEACION, acciones de mejora Correo
EVALUACION Y | comprometidas en su unidad electronico
SEGUIMIENTO. | administrativa y se coordina con la | 10 dias
Direccion General para
retroalimentar y enriquecer el
reporte mensual.
7. | Servidores Requisita formatea y envia por Formato de
Publicos correo electrénico al Coordinador | Seguimiento
de Planeacion, Evaluacion y Correo
Seguimiento, C.C.P. Direccion electronico
General. 1 dia
8. | COORDINACION | Recibe reporte de avance Formato de
DE mensual, verifica que la seguimiento
PLANEACION, informacion corresponda a la 5 dias
EVALUACION Y | solicitada e integra en el formato
SEGUIMIENTO. | de seguimiento trimestral
9. | COORDINACION | Elabora Reporte de Avance Reporte de
DE Trimestral, somete a Avance Trimestral
PLANEACION, consideracioén y validacion del 15 dias
EVALUACION Y | Coordinador de Apoyo
SEGUIMIENTO. | Administrativo y Contraloria.
10. | COORDINACION | Presenta en reunion ordinaria Reporte de

DE
PLANEACION,

EVALUACION Y
SEGUIMIENTO.

trimestral los avances obtenidos
para su revision y aprobacion.

Avance Trimestral
1 dia

TIEMPO TOTAL.- 42 dias




Procedimiento

Atencion de las necesidades de informacién oportuna en materia de
juventud

Cadigo: PROCE16-COPLANES-04

Area responsable del procedimiento:
COORDINACION DE PLANEACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO.

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:

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.

Atencion de las necesidades de informacién oportuna en materia de
juventud

Cadigo: PROCE16-COPLANES-04

NUM. | Rol Responsable Actividad Documento
de trabajo y
tiempo de
ejecucion

1. COORDINACION Recibe por parte de las distintas Solicitud de

DE PLANEACION, areas del Instituto, a traves del informacion Al
EVALUACION Y sistema de gestidon de turnos y/o menos 72
SEGUIMIENTO. mediante comunicacion directa ya | horas antes.

sea por correo electrénico o
teléfono, la solicitud para elaborar
documentos de informacién Las
solicitudes también pueden venir
de forma externa: instituciones de
gobierno, académicos,
estudiantes, organizaciones,
etcétera.




COORDINACION
DE PLANEACION,
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO.

Se concentra la informacion con la
Coordinacion que inicia el
proceso, juntando los aportes de
la COPLANES. Posteriormente se
valida el documento con el
Director General.

Presentacion
o documento
de texto con
ideas
centrales. Al
menos 24
horas antes de
la fecha limite.

TIEMPO TOTAL.- indefinido




Procedimiento

Elaboracion de publicaciones.

Cédigo: PROCE16-COPLANES-05

Area responsable del procedimiento:
Direccion de Coordinacion Sectorial y Regional.

Objetivo(s):

Establecer los lineamientos para elaborar publicaciones oficiales del IMAJ, las
cuales serviran de medios de vinculacion interinstitucional para trabajar a favor
de las y los jovenes de México.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion de Planeacion, Evaluacion y
Seguimiento, el Departamento de Disefio y Comunicacioén. y la Direccion
General del IMAJ.

Este procedimiento incluye la elaboracion, modificaciones y revisiones al texto
y disefio de las publicaciones. Inicia en la Coordinacion de Planeacion,
Evaluacion y Seguimiento, y termina cuando se reciben o publican los
ejemplares.

Elaboracion de publicaciones.

Cddigo: PROCE16-COPLANES-05

NU | Rol Responsable Actividad Documento de
m. trabajo y tiempo
de ejecucion
1. COORDINACION Determina el tema del que Oficio
DE PLANEACION, | tratara la publicacién, asi
EVALUACION Y como lo que se pretendera
SEGUIMIENTO. lograr a través de la misma 'y

realiza la seleccion de las
personas que intervendran a
propuesta de las diferentes
Coordinaciones que
componen al IMAJ.

2. COORDINACION DE | Proponen el formato de la Oficio

PLANEACION, publicacion. El Departamento
EVALUACION Y de Comunicacion y Disefio
SEGUIMIENTO. puede sugerir opciones para

los formatos de acuerdo con
los objetivos de la
publicacion.




COORDINACION DE | Solicita la cooperacion de Oficio
PLANEACION, funcionarios de otras areas
EVALUACION Y del IMAJ o de otras
SEGUIMIENTO. instancias para la realizacion

de los textos de la

publicacién. Asi mismo, los

colaboradores de esta area

recopilan los textos. Los

textos de la publicacién

también pueden ser

elaborados por otras

instancias gubernamentales,

organizaciones

especializadas o

instituciones educativas.
COORDINACION DE | Proceden a realizar las Oficio
PLANEACION, modificaciones y la revision
EVALUACION Y de estilo de los textos
SEGUIMIENTO. recopilados con objeto de

gue cumplan con los

estandares

correspondientes.
COORDINACION DE | Revisan que el contenido de | Oficio
PLANEACION, la publicacion cumpla con el
EVALUACION Y tema y el objetivo planteado,
SEGUIMIENTO. ademas de que las

modificaciones y el estilo

sean correctos.
La COPLANES y el Revisan la propuesta de la Oficio
Departamento de publicacién realizada por la
Disefio y Direccion de Comunicacion
Comunicacion. Social que incluye la revision

de estilo, las modificaciones

y el disefio grafico.
COORDINACION DE | Verifica que la version final Oficio

PLANEACION,
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO.

de la publicacion sea
correcta la cual incluye color,
disefo y estilo. En caso de
gue no apruebe la
publicacién, ésta regresa a la
etapa de modificacion de
estilo. En caso de que
apruebe la publicacion, ésta
pasa a la siguiente etapa de
revision y autorizacion.




8. DIRECCION Revisan que la version final | Oficio

GENERAL. de la publicacion sea la
correcta, para la impresion o
publicacién del mismo.

9. | COORDINACION DE | Realiza el tramite para Oficio
PLANEACION, mandar los ejemplares a
EVALUACION Y impresion, y lo llevara a cabo
SEGUIMIENTO. conforme alo

Establecido.

10. | COORDINACION DE | Recibe disefio para Oficio
PLANEACION, publicacion. Entrega
EVALUACION Y ejemplares impresos a las
SEGUIMIENTO. jefaturas de departamento de

Direccion de Coordinacion
Sectorial y Regional.
11. | COORDINACION DE | Recibe las publicaciones Oficio

PLANEACION,
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO.

para su almacenamiento.

TIEMPO TOTAL.- 365 dias




Procedimiento

Convocatoria para la conformacién del Observatorio de Politicas

Publicas.

Codigo: PROCE16-COCOPLANES-06

Area responsable del procedimiento: )
COORDINACION DE PLANEACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO.

Objetivo(s):

Elaborar y dar conocer la convocatoria para que todas y todos aquellos jovenes
gue reunan los requisitos se integren al Observatorio Politicas Publicas en
Materia de Juventud del Instituto Municipal de Atencion a la Juventud.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Seguimiento y Analisis.

Convocatoria para la conformacién del Observatorio de Politicas

Publicas.

Cddigo: PROCE16-COPLANES-06

NU | Rol Responsable

Actividad

Documento de
trabajo y tiempo
de ejecucion

1. COORDINACION Disefia la convocatoria. Oficio
DE
CAPACITACION Y
PARTICIPACION
JUVENIL.

2. COORDINACION Revisa la convocatoriay de | Oficio
DE PLANEACION, | ser necesario la modifica.
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO.

3. COORDINACION DE | Envia via correo electrénico | Oficio
PLANEACION, y por oficio en fisico la
EVALUACION Y convocatoria para que sea
SEGUIMIENTO. publicada.

4. Departamento de Recibe y publica la Oficio
Disefio y convocatoria en la fecha

Comunicacion.

acordada. (La convocatoria
debe permanecer abierta 60
dias)

TIEMPO TOTAL.- 67 dias




Procedimiento

Seleccion de 15 miembros propietarios del Observatorio de Politicas

Publicas.

Codigo: PROCE16-COCOPLANES-07

Area responsable del procedimiento: )
COORDINACION DE PLANEACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO.

Objetivo(s):

Seleccionar a 15 jévenes mexicanos, para que se unan al Observatorio de
Politicas Publicas en materia de Juventud del Instituto Municipal de Atencion a
la Juventud ya que este consejo se renueva por mitad cada afio, mediante el
principio de insaculacién y no reeleccion.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion de Planeacion, Evaluacion y

Seguimiento.

Seleccién de 15 miembros propietarios del Observatorio de Politicas

Caodigo:

Publicas.

PROCE16-COPLANES-07

Rol Responsable

Actividad

Documento de
trabajo y tiempo
de ejecucion

1. COORDINACION
DE
CAPACITACION Y
PARTICIPACION
JUVENIL.

Recibe expedientes de los
candidatos a integrarse al
Observatorio.

Oficio

2. COORDINACION Analiza los expedientes de Oficio
DE PLANEACION, | los candidatos, selecciona a
EVALUACION Y los que cumplen con los
SEGUIMIENTO. requisitos establecidos en la

convocatoria

3. COORDINACION DE | Realiza proceso de Oficio

PLANEACION, insaculacion, elije a los 15
EVALUACION Y miembros que integran el
SEGUIMIENTO. Observatorio.

4. | COORDINACION DE | Notifica via correo Oficio

PLANEACION, electronico y mediante oficio

EVALUACION Y
SEGUIMIENTO.

fisico a los jovenes
seleccionados.




COORDINACION DE
APOYO
ADMINITRATIVO Y
CONTRALORIA.

Integra los nombres de los
seleccionados a la carpeta
de la siguiente sesion
ordinaria del H. Consejo
Directivo para informar a
detalle del proceso.

Oficio

TIEMPO TOTAL.- 67 dias




Procedimiento

Evaluacion y Fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional

Caodigo: PROCE16-COCOPLANES-08

Area responsable del procedimiento:
COORDINACION DE PLANEACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO.

Objetivo(s):

Evaluar y fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional (SCII), mediante
la

elaboracidn, integracion y autorizacion 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 proceso.

Alcance:
Areas normativas y sustantivas del IMAJ.

Evaluacion y Fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional.

Codigo: PROCE16-COCOPLANES-08

NU | Rol Responsable Actividad Documento de
m. trabajo y tiempo
de ejecucion
1. COORDINACION Emite oficio dirigido a los Oficio
DE servidores publicos

CAPACITACION Y | responsables de cada
PARTICIPACION proceso para darles a
JUVENIL. conocer sus resultados en
las Encuestas Consolidadas,
el que solicita la propuesta
de acciones de mejora de
acuerdo con las debilidades
0 areas de oportunidad del
sistema, asi como la
evidencia documental de su
autoevaluacion.

2. COORDINACION Analizan los aspectos Oficio
DE PLANEACION, | relevantes de la encuesta,
EVALUACION Y proponen acciones de
SEGUIMIENTO. mejora, especificando
relacion de documentos que
integran evidencia
documental.




COORDINACION DE | Recibe y revisa las acciones | Oficio
PLANEACION, de mejora de cada &rea del
EVALUACION Y IMAJ.
SEGUIMIENTO.
COORDINACION DE | Elabora Informe Anual Oficio
PLANEACION, dirigido al H. Consejo
EVALUACION Y Directivo, c.c.p. al Organo
SEGUIMIENTO. Interno de Control (OIC) y
Direccion General, con los
resultados de los Aspectos
Relevantes de las Encuestas
Consolidadas.
COORDINACION DE | Recaba firma del Director Oficio
PLANEACION, General para la autorizacion
EVALUACION Y del Informe Anual.
SEGUIMIENTO.
COORDINACION DE | Recibe y verifica que las Oficio
PLANEACION, acciones de mejora
EVALUACION Y propuestas en el POA, se
SEGUIMIENTO. hayan determinado de
acuerdo con los Aspectos
Relevantes de las Encuestas
Consolidadas.
ORGANO INTERNO | Elabora Informe de Oficio
DE CONTROL. Resultados y envia al
Director
General del IMAJ para su
validacion, incluyendo
sus recomendaciones para la
actualizacion del POA.
DIRECCION Recibe, revisa y valora las Oficio
GENERAL recomendaciones del
OIC para la actualizacion
POA. Si resulta;
No, valida POA
Si, instruye para su
actualizacion a la
COPLANES.
DIRECCION Instruye al Coordinador de Oficio
GENERAL Planeacién, Evaluacion y

Seguimiento para
la actualizacién del POA.




10.

COORDINACION DE
PLANEACION,
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO.

Actualiza el POA de acuerdo
con las disposiciones en
materia de Control Interno y
las recomendaciones del
OIC aprobadas por el
Director General, recaban
firmas y anexa a la carpeta
de la siguiente sesion
ordinaria del H. Consejo
Directivo.

Oficio

TIEMPO TOTAL.- 45 dias




Procedimiento

Actualizacion de Politicas de Operacion del IMAJ

Caodigo: PROCE16-COCOPLANES-09

Area responsable del procedimiento:
COORDINACION DE PLANEACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO.

Objetivo(s):
Asegurar una aplicacién equitativa y transparente de los recursos publicos que
se aplican a los programas a cargo del Instituto Municipal de Atencién a la

Juventud.

Alcance:
Definir y operar politicas publicas, programas y lineas de accion especificas
gue permitan incorporar de manera activa a las y los jovenes de 12 a 29 afios

de edad al desarrollo del pais.

Actualizacion de Politicas de Operacion del IMAJ.

Cddigo: PROCE16-COPLANES-09

NU | Rol Responsable Actividad Documento de
m. trabajo y tiempo
de ejecucion
1. DIRECCION Instruye a la Coordinador de | Oficio
GENERAL. Planeacion, Evaluacion y
Seguimiento, iniciar el
proceso de Integracion de
las (Politicas de Operacion).
2. COORDINACION Recibe instruccion, y es Oficio
DE PLANEACION, | responsable de la
EVALUACION Y Integracion de las (Politicas
SEGUIMIENTO. de Operacion).
3. | COORDINACION DE | Emite oficio a las diferentes | Oficio
PLANEACION, areas que componen al IMAJ
EVALUACION Y para solicitar el envio de las
SEGUIMIENTO. politicas de operacion de
cada uno de los tipos de
apoyo que otorgan.
4. UNIDADES Envian un oficio de Oficio

ADMINISTRATIVAS
DEL IMAJ

respuesta con la propuesta
de actualizacion de los textos
de las politicas de operacion
de los programas.




COORDINACION DE | Se recibe la informacion Oficio
PLANEACION, enviada por cada una de las
EVALUACION Y direcciones
SEGUIMIENTO.
COORDINACION DE | Se convoca a una reunion de | Oficio
PLANEACION, trabajo a las Secretarias,
EVALUACION Y Coordinaciones y la
SEGUIMIENTO. Direccion General para

valorar las respectivas

adecuaciones a la estructura

y contenidos de las politicas

de operacion para cada

programa presupuestario en

el siguiente afo fiscal en

turno.
COORDINACION DE | Remite a la Direccion Oficio
PLANEACION, General los borradores de
EVALUACION Y las politicas de operacién
SEGUIMIENTO. para su revision y validacion.
COORDINACION DE | Envio de politicas de Oficio
APOYO operacion para ser
ADMINITRATIVO Y | sometidas
CONTRALORIA. a aprobacion durante la

siguiente Sesion Ordinaria

del H. Consejo Directivo del

IMAJ.
COORDINACION DE | En caso de ser aprobadas Oficio

PLANEACION,
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO.

las politicas de operacién
del programa se envian al
Departamento de Disefio y
Comunicacion para solicitar
su publicacion en la pagina
web del IMAJ

TIEMPO TOTAL.- 3 meses




Procedimiento

Reuniones de concentracion y/o vinculacion.

Caodigo: PROCE16-COCOPLANES-10

Area responsable del procedimiento:
COORDINACION DE PLANEACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO.

Objetivo(s):

Establecer los lineamientos para realizar reuniones de concertacion y/o
vinculacion de la Direccién General y las diferentes Coordinaciones que
componen el Instituto Municipal de Atencion a la juventud

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la participacion de servidores publicos
colaboradores del IMAJ y de otras dependencias, organizaciones y
asociaciones, con objeto de realizar acciones de coordinacién sobre temas,
actividades o politicas publicas en materia de juventud.

Este procedimiento inicia con la actividad de definir objetivos y termina con la
evaluacion de los resultados

Reuniones de concentracién y/o vinculacion.

Cadigo: PROCE16-COPLANES-10

NU | Rol Responsable Actividad Documento de
m. trabajo y tiempo
de ejecucion
1. DIRECCION Considera aspectos de Oficio
GENERAL Y planeacién y presupuesto

COORDINACIONES | para las reuniones de
concertacion y/o vinculacion,
en conjunto con las
Coordinaciones o
Servidores Publicos en
general. Acepta reuniones
no programadas de acuerdo
con invitaciones y designa a
las personas asistentes.

2. COORDINACION Define estrategias de Oficio
DE PLANEACION, trabajo. Programa reuniones
EVALUACION Y en funcién del presupuesto y
SEGUIMIENTO. prioridades. Remite

calendarizacion a las
Coordinaciones
Administrativas.

3. SECREATARIA Consulta con la contraparte | Oficio
PARTICULAR. la oportunidad de realizar




las reuniones de
concertacion y/o vinculacion.
Elabora agenda de trabajo
en funcién de la contraparte.
Comunica a la contraparte la
agenda de trabajo
propuesta.

SECREATARIA La contraparte ajusta, en su | Oficio
PARTICULAR. caso, la agenda de trabajo

en funcion de los

contenidos, los participantes

y el tiempo.

La SP determina si son

adecuados los cambios, en

caso de serlos, pasa a la

etapa de verificaciéon de

agenda; si no, son

adecuados los cambios y

regresa a la etapa de

elaboracion de agenda.
COORDINACION DE | Verifica que la agenda de Oficio
PLANEACION, trabajo cumpla con los
EVALUACION Y objetivos trazados. Da la
SEGUIMIENTO. instruccion para realizar los

tramites correspondientes.
COORDINACION DE | Realiza los tramites Oficio
PLANEACION, administrativos con el auxilio
EVALUACION Y del personal de apoyo.
SEGUIMIENTO. Establece coordinacion

continua con la contraparte

de cuestiones de logistica.
DIRECCION Determina la o las personas | Oficio
GENERAL que asistiran a las reuniones

de trabajo. Asiste(n)

al lugar fijado para llevar a
cabo la reunién, elabora el
formato de acuerdos,
propone y consensa
mecanismos de
coordinacion entre las
personas que participan en
la reunién de concertacién
y/o vinculacion.

Si se logra algun acuerdo
pasa a la etapa de
concertacion y/o vinculacion,
de lo contrario pasa a la
etapa de evaluaciéon de
resultados..




DIRECCION
GENERAL.

En funcién a los acuerdos,
se decide si se formaliza o
no la vinculacion a través de
un instrumento juridico.
NOTA: Remitirse a
Procedimiento para celebrar
instrumentos juridicos..

Oficio

COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

Elabora el documento de
vinculaciéon. Envia el
documento a contraparte.
Da seguimiento al acuerdo a
través de los medios
disponibles.

Oficio

10.

COORDINACION DE
PLANEACION,
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO.

Compara los datos
programados con los datos
obtenidos. Toma las
decisiones que considera
pertinentes.

Oficio

TIEMPO TOTAL.- 7 dias




Procedimiento

Gestion de Apoyos a Proyectos Juveniles

Cddigo: PROCE16-COATPROJ-01

Area responsable del procedimiento:

COORDINACION DE ATENCION Y PROYECTOS PARA JOVENES

Objetivo(s):

Contribuir al desarrollo social de los y las jévenes 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 jovenes mexicanos.

Gestion de Apoyos a Proyectos Juveniles

Cadigo: PROCE16-COATPROJ-01

NUM. | Rol Responsable Actividad Documento
de trabajo y
tiempo de
ejecucion

1. COORDINACION DE Elaborar las reglas de
ATENCION Y operacion del programa y las | Solicitud de
PROYECTOS PARA envia a la COPLANES para | Revision
JOVENES su validacion y revision.

2. COORDINACION DE Revisa y Valida el Valida.
PLANEACION, documento. Validado es
EVALUACION Y enviado a la Direccién
SEGUIMIENTO. General.

3. COORDINACION DE La COPLANES presenta las | Documento
PLANEACION, reglas de Operacion a la Oficial
EVALUACION Y Direccion General. 1 Dia
SEGUIMIENTO.

4. COPLANES Yy Desarrollan e implementan Convocatoria
COATPROJ los lineamientos del

Programa de Apoyos a
Proyectos Juveniles.

5. COATPROJy COCAPAJ | Elaboran la convocatoria y Documento
pasa a revision y Oficial.
validacion de la COPLANES.

6. COORDINACION DE Da visto bueno y valida la Firma de

PLANEACION, convocatoria. autorizacion.




EVALUACION Y

SEGUIMIENTO.

7. COORDINACION DE Envia la convocatoria a la Solicitud de
ATENCION Y Direccion de Comunicacion | Disefio.
PROYECTOS PARA Social, para disefio e
JOVENES. imagen.

8. Departamento de Disefio y | Elabora disefio e imagen de | Documento
Comunicacion. la convocatoria con la Oficial

informacion enviada por la
COATPROJ.

Publica en medios
electronicos y redes sociales.

9. COPLANES, COATPORJ | Supervisan y gestionan el
y COCAPAJ proceso del programa:

- Registro de Proyectos.

- Cierre de registro.

- Revision de
documentacion.

- Publicacion de resultados
(etapa 11)

- Evaluacion de Proyectos

- Elaboracion de Convenios
(etapa 12)

- Firma de convenios

- Evaluacion mensual

- Visitas de campo

- Comprobacién de recurso
- Carta de Liberacion (etapa
15)

10. COORDINACION DE Solicitar a la Direccion de Documento
ATENCION Y Comunicacion Social Oficial
PROYECTOS PARA publique los resultados de 1 Dia
JOVENES los proyectos ganadores.

11. COORDINACION DE Solicitar a la COAPAC revise | convenios
ATENCION Y y valide los convenios de
PROYECTOS PARA colaboracion de acuerdo a
JOVENES las Politicas de Operacion.

12. COORDINACION DE Inicia Gestion y solicitud de | Oficio
APOYO ministracion del apoyo ante
ADMINISTRATIVO Y el Departamento de
CONTRALORIA Contabilidad y Finanzas.

13. COORDINACION DE Ministra el recurso a los Comprobantes
ATENCION Y grupos y Organizaciones Fiscales
PROYECTOS PARA ganadoras de la
JOVENES convocatoria.

14. COORDINACION DE Supervisar y verificar la
PLANEACION, correcta ejecucion del

EVALUACION Y
SEGUIMIENTO.

recurso.




Documento

15. COORDINACION DE Elabora cartas de liberacion
ATENCION Y ( en caso de cumplir conla | Oficial
PROYECTOS PARA etapa 14)

JOVENES

TIEMPO TOTAL.- 4 meses.




Procedimiento

Realizacion de actividades artisticas y culturales.

Codigo : PROCE16-COATPROJ-02

Arearesponsable del procedimiento:

COORDINACION DE ATENCION Y PROYECTOS PARA JOVENES

Objetivo(s):

Abrir espacios de participacion a jévenes creadores, grupos culturales,
escuelas de arte, e Instituciones educativas en general para que presenten sus
trabajos artisticos y culturales en auditorios y en espacios destinados 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.

Realizacion de actividades artisticas y culturales.

Cadigo: PROCE16-COATPROJ-02

Num. | Rol Actividad Documento de
Responsable trabajo y tiempo
de ejecucion
1. COORDINACION | Recibe las propuestas y Oficio

DE ATENCION Y

solicitudes de actividades

PROYECTOS artisticas y culturales.

PARA JOVENES
COORDINACION Se turna la propuesta para su Oficio
DE ATENCION Y aprobacion, si cumple pasa a la
PROYECTOS siguiente etapa, sino regresa a la
PARA JOVENES | primera etapa.

2. COORDINACION Revisa y evalla la pertinencia del | Oficio
DE PLANEACION, | proyecto de actividades artisticas
EVALUACION Y y culturales y en su caso autoriza
SEGUIMIENTO. Su ejecucion.

3. COORDINACION Recibe y revisa las solicitudes de | Oficio
DE ATENCION Y escuelas, grupos juveniles o
PROYECTOS artistas independientes que
PARA JOVENES cumplan con los requerimientos

institucionales para su
presentacion.
4. COORDINACION Contacta con los grupos artisticos | Oficio

DE ATENCION Y
PROYECTOS
PARA JOVENES

para calendarizar la presentacion
del evento cultural. Agenda y
programa el evento o la actividad.




Departamento de Solicita mediante oficio la Oficio
Disefo y elaboracion del disefio del
Comunicacion. promocional, Cartel, volante,

programa de mano o flyer.
COORDINACION Reproduce promocionales del Oficio
DE ATENCION Y | evento o actividad.
PROYECTOS
PARA JOVENES
COORDINACION Distribuye a diferentes instancias | Oficio
DE ATENCION Y de cultura, escuelas, casas de
PROYECTOS cultura, centros culturales,
PARA JOVENES Organizaciones culturales y en

diferentes puntos de encuentro

aptos para la promocion de este

tipo de eventos.
COORDINACION Revisa el plan de logistica. Inicia | Oficio
DE ATENCION Y la produccién del evento o
PROYECTOS actividad. Aplica cuestionario de
PARA JOVENES Satisfaccion del beneficiario.
COORDINACION Recaba el material fotografico e Oficio

DE ATENCION Y
PROYECTOS
PARA JOVENES

impreso de las Actividades y de
los eventos. Captura datos para
la

Memoria escrita y el soporte
grafico de los eventos y
actividades.

TIEMPO TOTAL.- 5 dias.




Procedimiento

Bolsa de Trabajo, Servicios de Capacitacion y Becas Escolares.

Cadigo: PROCE16-COATPROJ-03

Area responsable del procedimiento:
COORDINACION DE ATENCION Y PROYECTOS PARA JOVENES

Objetivo(s):

Promover la empleabilidad de las y los jévenes mediante un sistema de
participacion 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 afios
de edad, que solicitan el servicio por algin medio de comunicacion establecido
por el IMAJ o el H. Ayuntamiento de Guadalajara.

Bolsa de Trabajo, Servicios de Capacitacién y Becas Escolares Cédigo:
PROCE16-COATPROJ-03

NUM. | Rol Responsable | Actividad Documento
de trabajo y
tiempo de
ejecucion

1. COORDINACION | Captar vacantes de tres formas Registro de
DE ATENCION Y | diferentes: Via Correo Electrénico, Vacantes.
PROYECTOS Oficina centrales y empresas de
PARA JOVENES | Outsourcing.

2. Registro empresarial, establece Registro
COORDINACION | contacto con empresas para empresarial y
DE ATENCION Y | capacitacién de vacantes y de vacantes.
PROYECTOS captacion de candidatos.

PARA JOVENES

3. COORDINACION | Asiste a reuniones de intercambio, N/A
DE ATENCION Y | con la relacion de candidatos del
PROYECTOS mes correspondiente y se recaban
PARA JOVENES | vacantes.

4. COORDINACION | Captura la informacion de las Pagina Oficial
DE ATENCION Y | vacantes en el portal de , se anota el | IMAJ.
PROYECTOS namero y la fecha en que fueron
PARA JOVENES registradas las vacantes.

5. COORDINACION | Atiende a las y los jovenes Registro de
DE ATENCION Y | solicitantes del servicio en Bolsa de | jovenes

Trabajo, se registran los datos usuari o




PROYECTOS
PARA JOVENES

personales de en Base de Datos,
asesora a los usuarios sobre el
registro y busqueda de empleo en el
Portal oficial del IMAJ y canaliza a
una vacante vigente, seleccionada
por el usuario.

COORDINACION | Elabora mensualmente Boletin de Boletin de
DE ATENCION Y | candidatos y Boletin de curricula candidatos
PROYECTOS recibida en ferias, envia boletin
PARA JOVENES | mensual de candidatos a los grupos

de intercambio y empresas afiliadas

a la Bolsa de Trabajo.
COORDINACION | Brinda informacion de Becas de Registro de
DE ATENCION Y | descuento para Capacitacion para el | jovenes
PROYECTOS Trabajo, sobre los cursos vigentes, usuarios..
PARA JOVENES | costo y duracion de curso.

Elaboracion de carta de

presentacion dirigida al Centro de

Capacitacion Municipal elegido por

el usuario.
COORDINACION | Brindar informacion de Becas de Registro de
DE ATENCION Y | descuento Académicas, sobre jovenes

PROYECTOS
PARA JOVENES

escuelas afiliadas al programa,
porcentaje de descuento, recibir
documentos, elaboracién de carta
de descuento, dirigida al Plantel
escolar. Elaborar Base de datos.

usuarios, carta
de
presentacion 2
dias

COORDINACION
DE ATENCION Y
PROYECTOS

PARA JOVENES

Elabora informes: Mensual de
vacantes y empresas captadas
durante el mes, informe de los
Registros de Empresas, informe de
Servicios Proporcionados.

Informe 1 dia

TIEMPO TOTAL.- 5 dias.




Procedimiento

Atencion, Apoyo o Asesoria para Jovenes.

Cadigo: PROCE16-COATPROJ-04

Area responsable del procedimiento:
COORDINACION DE ATENCION Y PROYECTOS PARA JOVENES

Objetivo(s):

Brindar atencion, asesoria 0 apoyo en su caso, a los jovenes respecto a temas
de atencidn juvenil o programas, acciones estratégicas o actividades
promocionadas o realizadas por el Instituto o el Ayuntamiento de Guadalajara.

Alcance:

El proceso va dirigido a las y los jovenes de 12 a 29 afios de edad, que
solicitan el servicio por algin medio de comunicacién establecido por el IMAJ o
el H. Ayuntamiento de Guadalajara.

Atencion, Apoyo o Asesoria para Jovenes.

Cadigo: PROCE16-COATPROJ-04

NUM. | Rol Responsable Actividad Documento
de trabajo y
tiempo de
ejecucion

1. COORDINACION DE Contestar los teléfonos, de

ATENCION Y acuerdo al protocolo
PROYECTOS PARA establecido por el area.
JOVENES

2. COORDINACION DE Responder de forma
ATENCION Y adecuada y oportuna las
PROYECTOS PARA redes sociales y paginas
JOVENES oficiales del IMAJ.

3. COORDINACION DE Atender de forma presencial
ATENCION Y a los jovenes que asisten a
PROYECTOS PARA las instalaciones del Instituto
JOVENES en busca de orientacion.

4. DIRECCION GENERAL Supervision de actividades

5. COORDINACION DE Peticion de recursos para OFICIO
ATENCION Y comunicacion, promociony | 1 DIA
PROYECTOS PARA propaganda.

JOVENES

6. COORDINACION DE Aprobacion de recursos para | OFICIO

APOYO comunicacion, promociony | 1 DIA




ADMINISTRATIVO Y
CONTRALORIA

propaganda (Se pasa al
punto 9).

Rechazo de la peticion de
recursos. Solicita se hagan
adecuaciones (Se pasa al
punto 8).

Se hacen las adecuaciones | OFICIO
necesarias a la peticion de

recursos.

Se entregan los recursos DEPOSITO
para su ministracion por BANCARIO Y
parte de la COATPROJ OFICIO 1 DIA

TIEMPO TOTAL.- 3 dias.




Procedimiento

Implementacion de espacios de Participacion Juvenil

Cadigo: PROCE-COCAPAJ-01

Area responsable del procedimiento:
COORDINACION DE CAPACITACION Y PARTICIPACION JUVENIL.

Objetivo(s):

Fomentar la participacion juvenil, mediante la creacion de espacios que
despierten la conciencia social entre las y los jévenes, participando como
voluntarios en proyectos Sociales.

Alcance:
Jévenes mexicanos de entre 12 y 29 afios de edad, con la intencion de
participar en proyectos en favor del desarrollo de sus comunidades.

Implementacion de espacios de Participacion Juvenil

Caodigo: PROCE-COCAPAJ-01

NUM. | Rol Responsable Actividad Documento
de trabajo y
tiempo de
ejecucion

1. COORDINACION DE Elabora Proyectos de Documentos.

CAPACITACION Y voluntariado y/o recibe

PARTICIPACION propuesta por parte de una

JUVENIL. Organizacion no
Gubernamental.

Pasa al Director de Enlace con
Organizaciones Juveniles para
revision y validacion.

2. COORDINACION DE Da visto bueno y valida el Firma de
CAPACITACION Y proyecto. Autorizacién
PARTICIPACION En caso de ser un proyecto
JUVENIL. interno se pasa al punto 3.

Si es un n proyecto de
alguna Organizacion se
pasa al punto 4.




COORDINACION DE
CAPACITACION Y
PARTICIPACION
JUVENIL.

Establece Alianzas con
Organizaciones Civiles e
Instituciones Gubernamentales
gue fortalezcan ambos
sectores.

Solicita a la COAPAC revise y | Convenio
COORDINACION DE valide el convenio de
CAPACITACION Y colaboracion entre el IMAJ y la
PARTICIPACION Organizacion o Institucion.
JUVENIL.
COORDINACION D Inicia Gestion y solicitud de Oficio
EVALUACION, ministracion a las
PLANEACION Y Organizaciones con la que se
SEGUIMIENTO. haya celebrado convenio.
COORDINACION DE Supervisa la ejecucion del
CAPACITACION Y proyecto
PARTICIPACION
JUVENIL.
COORDINACION DE Solicita la comprobacion del
CAPACITACION Y recurso (Propuesta de ONG.)
PARTICIPACION
JUVENIL.
COORDINACION D Revisa comprobacién del
EVALUACION, recurso y da visto bueno de
PLANEACION Y finiquito. ( Propuesta de ONG)
SEGUIMIENTO.
COORDINACION DE Emite reconocimiento a la Documento

CAPACITACION Y
PARTICIPACION
JUVENIL.

accion voluntaria.

TIEMPO TOTAL.- 5 dias.




Procedimiento

Capacitacién, fortalecimiento y profesionalizacion de grupos y
Organizaciones Civiles.

Cadigo: PROCE16-COCAPAJ-02

Area responsable del procedimiento:
COORDINACION DE CAPACITACION Y PARTICIPACION JUVENIL.

Objetivo(s):
Fomentar el asociacionismo juvenil mediante una estrategia que fortalezca su

desarrollo, a través de talleres, conferencias, y el acompafiamiento para su

constitucion legal.

Alcance:

Jovenes integrantes de grupos u Organizaciones Civiles.

Capacitacién, fortalecimiento y profesionalizacion de grupos y
Organizaciones Civiles.

Cddigo: PROCE16-COCAPAJ-02

NUM. | Rol Responsable Actividad Documento
de trabajo y
tiempo de
ejecucion

1. COORDINACION DE Elabora propuesta del Oficio
CAPACITACION Y proyecto: - Programa de
PARTICIPACION Capacitacion —

JUVENIL. Requerimientos de la
Estructura Organica.

2. COORDINACION DE Da visto bueno y valida el Firma de
PLANEACION, proyecto. Autorizacién
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO.

3. DIRECCION GENERAL. | Envia invitacién a Instancias | Documento

Municipales (Posibles Oficial
Sedes).

4. Gestiona con la Instancia
COORDINACION DE Municipal los Requerimientos
CAPACITACION Y Técnicos: -Convocatoria -

PARTICIPACION Espacio -Alimentos
JUVENIL.

5 COORDINACION DE Recibe y revisa las
ATENCION Y solicitudes de los jévenes
PROYECTOS PARA participantes.

JOVENES.




COORDINACION DE Envia ficha de registro. formato
CAPACITACION Y

PARTICIPACION

JUVENIL.

COORDINACION DE Supervisa el Desarrollo del

PLANEACION, proyecto.

EVALUACION Y

SEGUIMIENTO

COORDINACION DE Solicita a la Direcciéon de Documentos
CAPACITACION Y Comunicacion Social disefie
PARTICIPACION un reconocimiento.

JUVENIL.

COORDINACION DE Entrega reconocimiento a los | Documentos.

CAPACITACION Y
PARTICIPACION
JUVENIL.

jovenes participantes.

TIEMPO TOTAL.- 7 Dias.




Procedimiento:

Educacién no formal.

Codigo: PROCE16-COCAPAJ-03

Area responsable del procedimiento: )
COORDINACION DE CAPACITACION Y PARTICIPACION JUVENIL.

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 Prevencién 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
Municipal de Atencién a la Juventud y todas aquellas instancias que asi lo

soliciten.
Educacion no formal.
Cdédigo: PROCE16-COCAPAJ-03
NU | Rol Responsable | Actividad Documento de

m. trabajo y tiempo
de ejecucion
1. COORDINACION | Recibe solicitud para la Oficio
DE ATENCION Y | imparticion de actividades de
PROYECTOS educacion no formal y la
PARA JOVENES | canaliza al area respectiva.
COORDINACION Recibe solicitud y la turna al Oficio
DE ATENCION Y departamento correspondiente
PROYECTOS para la imparticion de
PARA JOVENES actividades de educacion no
formal y la canaliza al area
respectiva.
2. | COORDINACION | Recibe solicitud via turno, via | Oficio
DE telefonica o Email y analiza la
CAPACITACION Y | pertinencia de realizar la
PARTICIPACION actividad. Informa al contacto
JUVENIL. si se aprobo su solicitud.
3. COORDINACION Calendariza Actividad. Notifica | Oficio

DE
CAPACITACION Y
PARTICIPACION
JUVENIL.

al solicitante sobre la
aprobacion de su solicitud y le
indica fecha y hora para
realizar la actividad.




4. COORDINACION Prepara el material que se va a | Oficio
DE utilizar en la actividad, carta
CAPACITACION Y | descriptiva, diapositivas, rota
PARTICIPACION | folios o cafi6n y material
JUVENIL. promocional Solicita a las

demas éareas material de
difusion para distribuirlo.

5. COORDINACION El departamento responsable Oficio
DE presenta los materiales
CAPACITACION Y | tematicos promocionales a la
PARTICIPACION Coordinacion de Planeacion,

JUVENIL. Evaluacion y Seguimiento para
su firma y autorizacion.

6. COORDINACION El departamento responsable Oficio
DE presenta los materiales
CAPACITACION Y | tematicos promocionales al
PARTICIPACION Departamento de Disefio y
JUVENIL. Comunicacion para su

promocion en las diferentes
plataformas de comunicacion
oficiales del IMAJ.

7. COORDINACION Realiza la presentacion ante el | Oficio
DE solicitante y brinda una breve
CAPACITACION Y | explicacion sobre la actividad.
PARTICIPACION
JUVENIL.

8. COORDINACION Entrega al responsable de la Oficio
DE actividad el documento para el
CAPACITACION Y | registro de asistencia.
PARTICIPACION
JUVENIL.

9. COORDINACION Lleva a cabo la actividad, taller, | Oficio
DE platica, cine-debate o
CAPACITACION Y | conferencia. Distribuye
PARTICIPACION cuestionario de nivel de
JUVENIL. satisfaccion.

10. | COORDINACION Elabora informe de actividades | Oficio

DE
CAPACITACION Y
PARTICIPACION
JUVENIL.

realizadas el cual debe
contener lugar y fecha, nimero
de capacitados o participantes
y las incidencias.

Elabora registro de
participantes.

TIEMPO TOTAL.- 5 dias.




Procedimiento

Elaboracion de materiales informativos y educativos.

Cadigo: PROCE16-COCAPAJ-04

Area responsable del procedimiento:
COORDINACION DE CAPACITACION Y PARTICIPACION JUVENIL.

Objetivo(s):
Elaborar materiales educativos, informativos y de difusién que faciliten la
implementacion de estrategias educativas en materia de prevencion de
adicciones, sexualidad, género y medio Ambiente, entre otros.

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.

Elaboracion de materiales informativos y educativos.

Cddigo: PROCE16-COCAPAJ-04

NU | Rol Actividad Documento
m. | Responsable de trabajo y
tiempo de
ejecucion
1. COORDINACION | Planea y establece que tipo de
DE materiales se van a producir.
CAPACITACION
Y
PARTICIPACION
JUVENIL.
2. COORDINACION | Selecciona las tematicas para la
DE produccion de materiales
CAPACITACION | informativos y educativos.
Y Realiza la investigacion para los
PARTICIPACION | contenidos de los materiales.
JUVENIL.
3.. | COORDINACION | Selecciona y analiza la Oficio
DE informacion para el material que
CAPACITACION | se va a producir. Elabora la
Y propuesta de contenidos del
PARTICIPACION | material Informativo o Educativo.
JUVENIL.
4, COORDINACION | Revisa el contenido de cada uno | Oficio

DE
PLANEACION,

EVALUACION Y
SEGUIMIENTO.

de los materiales que se van a
producir. Si se aprueba, continda
el proceso. Si se rechaza,
regresa al punto anterior.




5. Departamento de | Verifica que el material contenga | Oficio
Comunicaciony | la informacion Pertinente para los
Disefo. jovenes. Aprueba material.

6 COORDINACION | Se solicitan cotizaciones, Oficio
DE eligiendo la mejor oferta.
CAPACITACION
Y
PARTICIPACION
JUVENIL.

7. COORDINACION | Verifica y autoriza la impresion Oficio
DE del material y se envia al area 1 dia
PLANEACION, correspondiente.

EVALUACION Y
SEGUIMIENTO.

8. COORDINACION | Recibe material y da su Vo. Bo. Oficio
DE 1 dia
CAPACITACION
Y
PARTICIPACION
JUVENIL.

9. Departamento de | El area recibe la solicitud de
Disefio y disefio de materiales mediante
comunicacion. oficio y envia el disefio a

impresion.
10. | COORDINACION | Recibe y verifica que el contenido

DE )
CAPACITACION
Y
PARTICIPACION
JUVENIL.

de los materiales esté correcto y
cumplan con los disefios
entregados al impresor.

TIEMPO TOTAL.- 5 dias.




Procedimiento

Vinculacién y cooperacion con instancias de juventud nacionales e
Internacionales y organizaciones no gubernamentales.

Codigo: PROCE16-COCAPAJ-05

Area responsable del procedimiento: )
COORDINACION DE CAPACITACION Y PARTICIPACION JUVENIL.

Objetivo(s):

Promover, gestionar y coordinar la vinculacion y cooperacion del Instituto
Municipal de Atencién a la Juventud (IMAJ) con Instancias Nacionales e

|l nternacional es de Juventud y ONG’ s

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion de Capacitacion y
Participacion Juvenil, a partir de que se recibe la peticion de alguna area del
IMAJ, Instancias Nacionales e Internacionales de Juventud, Organizaciones

|l nternacional es, Organismos I nternac
crea un vinculo o se fortalece la Cooperacion entre estas organizaciones que
tratan temas que atafien a la juventud

Vinculacién y cooperacion con instancias de juventud nacionales e
Internacionales y organizaciones no gubernamentales.

Cadigo: PROCE16-COCAPAJ-05

NU Rol Actividad Documento
m. Responsable de trabajo y
tiempo de
ejecucion
1. COORDINACION | Recibe la peticion de alguna | Oficio
DE area del IMJUVE, Instancia

CAPACITACION Y | Nacional o internacional de
PARTICIPACION | Juventud, organizacion
JUVENIL. Internacional, Organismo
Internacional u ONG para
establecer un vinculo o
cooperacion.

2. COORDINACION | Analiza la peticion. Envia la Oficio
DE informacion de la peticion
CAPACITACION Y | para establecer un vinculo o
PARTICIPACION | cooperacion a Direccion
JUVENIL. General.




DIRECCION
GENERAL

Recibe la peticion. Analiza la
conveniencia de crear un
vinculo o cooperacion con la
Instancia Nacional o
internacional de Juventud,
organizacion Internacional,
organismo Internacional u
ONG de acuerdo a las
politicas del Instituto. Si es
conveniente para el Instituto
se notificara al personal de la
COCAPAJ y se regresa al
punto anterior, de no ser asi,
se pasa a la siguiente etapa.

Oficio

DIRECCION
GENERAL

Analiza en coordinacion con
la COAPAC modalidades con
las cuales se realizara la
vinculacién y cooperacion
con la Instancia Nacional o
Internacional de Juventud,
Organizacion Internacional,
Organismo Internacional u
ONG.

Oficio

COORDINACION
DE
CAPACITACION Y
PARTICIPACION
JUVENIL.

Informa a la Instancia
nacional o Internacional de
Juventud, Organizacion
Internacional, Organismo
Internacional u ONG,
mediante oficio o correo
electrénico la no vinculacion
0 cooperacion.

Oficio

COORDINACION
DE
CAPACITACION Y
PARTICIPACION
JUVENIL.

Informa a la Instancia
Nacional o Internacional de
Juventud, Organizacion
Internacional, Organismo
Internacional u ONG
mediante oficio o correo
electrénico la creacién de un
vinculo o cooperacion.

Oficio

COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

Se coordina con la Instancia
Nacional o Internacional de
Juventud, Organismo
Internacional u ONG para
establecer los lineamientos
gue se realizaran para la
vinculacion o cooperacion.

Oficio




COORDINACION
DE
CAPACITACION Y
PARTICIPACION
JUVENIL.

Ejecuta y lleva a cabo la Oficio
vinculacién o cooperacion
con la Instancia Nacional o
Internacional de Juventud,
Organizacion Internacional,
Organismo Internacional u
ONG.

TIEMPO TOTAL.- Indefinido de acuerdo a la
existencia previa de algun convenio o tratado
con la instancia asi como al tipo de lineamiento y
modalidad de cooperacion.




Procedimiento

Realizacion de las sesiones ordinarias del Observatorio

Codigo: PROCE16-COCAPAJ-06

Area responsable del procedimiento: )
COORDINACION DE CAPACITACION Y PARTICIPACION JUVENIL.

Objetivo(s):
Establecer los mecanismos para realizar las Sesiones del Observatorio de
politicas publicas.

Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion de Capacitacion y
Participacion Juvenil.

Realizacion de las sesiones ordinarias del Observatorio.

Cddigo: PROCE16-COCAPAJ-06

NU | Rol Responsable Actividad Documento de
m. trabajo y tiempo
de ejecucion
1. COORDINACION Elabora y envia una orden Oficio
DE de trabajo para cotizar
CAPACITACION Y | (Espacio, insumos, audio
PARTICIPACION etc...) Se debe enviar la
JUVENIL. solicitud 15 dias antes de la
sesion.
2. COORDINACION Recibe orden de trabajo y Oficio
APOYO responde solicitud de
ADMINISTRATIVO cotizacion
Y CONTRALORIA
3. COORDINACION DE | Recibe respuesta de solicitud | Oficio
CAPACITACION Y de la cotizacién. Elabora
PARTICIPACION itinerario e invitacion y los
JUVENIL. envia a los Consejeros del
Observatorio.
4. CONSEJEROS Reciben invitacion e Oficio

itinerario, este ultimo debe
ser aprobado. Si resulta; Si,
continuar al paso 6 No,
envian comentario para
modificar el itinerario,
continuar al paso 5




COORDINACION DE
CAPACITACION Y
PARTICIPACION

Recibe comentarios y
modifica el itinerario

Oficio

JUVENIL.
COORDINACION DE | Asigna roles a los Oficio
CAPACITACION Y integrantes de la Direccion
PARTICIPACION para
JUVENIL. apoyo en la realizacion de la

sesion ordinaria del

Observatorio.

Hace personificadores, lista

de asistencia y checa

material para realizar la

sesion
COORDINACION DE | Entrega el Acta de la sesion | Oficio
CAPACITACION Y a todos los consejeros al
PARTICIPACION término de ésta, para su
JUVENIL. firma y validacion.
COORDINACION DE | Entrega el Acta de la sesion | Oficio

CAPACITACION Y
PARTICIPACION
JUVENIL.

a todos los consejeros al
término de ésta, para su
firma y validacion.

TIEMPO TOTAL.- 7 dias




GLOSARIO.

1 IMAJ: Instituto Municipal de Atencion a la Juventud de Guadalajara.

1 SAT: Servicio de Administracion tributaria.

1 COAPAC: Coordinacién de Apoyo Administrativo y Contraloria.

1 COPLANES: Coordinacion de Planeacion, Evaluacién y Seguimiento.

1 COATPROQJ: Coordinacién de Atencién y Proyectos para Jovenes.

1 COCAPAJ: Coordinacién de Capacitacion y Participacion Juvenil.

1 ASEJ: Auditoria Superior del Estado de Jalisco.

1 ONG: Organizacién No Gubernamental.

1 ONG’S: Organizaciones No Gubernamentales.

f Unidades Administrativas: Coordinaciones, Areas o Departamentos
gue integran la estructura organica del Instituto Municipal de Atencién a la

Juventud.




