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Introduccién

Un procedimiento administrativo se define como la secuencia ordenada de
actuaciones que se siguen para la formacion de la voluntad de la Administracion
Publica, expresada en actos administrativos, sobre materias de su competencia,; las
cuales se han ido multiplicando en volumen y complejidad.

Mejorar la capacidad de respuesta en el actuar del Gobierno Municipal, exige un
cambio gradual y consistente, asi como de instrumentos agiles que le permitan
generar informacién exacta y confiable, necesaria para efectuar analisis de la
situacion actual, permitiendo asi, identificar las fortalezas, oportunidades, amenazas
y debilidades, y como consecuencia, determinar las mejores practicas.

La simplificacion de los tramites que forman los procedimientos, es un indicador del
grado de modernizacion de la Administraciéon Publica, por su inequivoca relacion
con la mejora en la eficacia de la gestion y en la calidad de la prestacion del servicio
publico.

Por lo anterior, es imperante documentar los procedimientos con eficiencia, eficacia
y transparencia; tarea exclusiva de los propios implicados, que conocen la realidad,
las dificultades y las peculiaridades de su gestion.

De aqui parte la necesidad de integrar Manuales de Procedimientos que reflejen
fielmente el que hacer institucional y que sean documentos fundamentales para la
coordinacion, direccion, evaluacion y el control, y no del mero cumplimiento a una
norma. Esta accion no constituye en modo alguno una obra cerrada o aislada, sino
una continua evolucion para su adaptacion a los sucesivos cambios normativos y
procedimentales.

El presente manual de procedimientos, para su elaboracibn ha seguido
basicamente la metodologia establecida por la Oficialia Mayor, con el fin de
homologar con el resto de las dependencias de la Administracion Publica Municipal.



Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Numero de

- i sl 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 2 12 2021
Dia Mes Afio
REDACCION DE ACTAS DE LA JUNTA DE GOBIERNO Clave
DIRECCION GENERAL DE IMJUM 17-173-01

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Redactar y fundamentar adecuadamente las actas correspondientes a las Sesiones de
la Junta de Gobierno del IMJUM

2. Fundamento Legal

2.1 Ley Orgénica de la Administracion Publica Municipal
2.2 Reglamento de Entidades Paramunicipales del Mpio de Mexicali, Baja California.

2.3 Acuerdo de Creacion del IMJUM

2.4 Reglamento Interior del IMJUM

3. Requisitos

3.1 Elaborar solicitud la unidad administrativa correspondiente
3.2 Autorizacion de la Direccion General.
3.3 20 dias habiles previos a la realizacién del evento como

4. Politicas de Operacion

Que las Actas de la Junta de Gobierno se encuentren dentro de las disposiciones
4.1 legales aplicables y los acuerdos tomados en las sesiones sean ejecutados en tiempo
y forma.
5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

51

IMJUM

Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali, Baja
California.

5.2

Junta de Gobierno

Organo Colegiado méxima autoridad de IMJUM

5.2

Sesién Ordinaria de IMJUM

Son aquellas que se realizan por lo menos una de
forma bimestral y cuyo propésito principal, es tratar
asuntos relativos a la administracién, a los
programas y servicios prestados por el propio

53

Sesion Extraordinaria de IMJUM

Son aquellas realizadas a peticion de la
Presidencia de la propia Junta de Gobierno o por
peticion de al menos las tres cuartas partes de sus
integrantes, y cuyo objetivo es tratar asuntos de
urgente resolucién o cuando haya término legal
para ello.
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Unidad Administrativa
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Numero de 13 de 2021

Revision
Validacion
21 12 2021
Dia Mes Ao
Clave
17-173-01

Descripcion de Actividades

Ngélf?e Responsable Actividad
Determinar fecha de la préxima Sesién de la
1 Presidenta de la Junta de Gobierno de IMJUM ordinaria,
' Junta de Gobierno extraordinaria o solemne que corresponda.
Elaborar propuesta de Orden del dia,
o, considerando los asuntos a incluir
2.- Secretaria Técnica . .
debidamente fundados y motivados.
3. Presidenta de la Firmar Convocatoria de Sesion detallandose
' Junta de Gobierno el Orden del dia propuesto.
. - Entregar Convocatoria incluyendo Orden del
Secretaria Técnica de la | |, L, .
4.- Junta de Gobiermno dia propuesto para.la Sesion a los integrantes
de la Junta de Gobierno de IMJUM
;. | Presientade la quna ce | Lt 8N e gl para
' Gobierno del IMJUM .
sesionar
Elaborar y Remitir a Secretaria del
Ayuntamiento y Sindicatura Municipal el Acta
6.- Secretaria Técnica de Sesion registrando el desarrollo de cada
uno de los puntos o acuerdos tratados para la
revision del contenido.
Revisa, Autoriza y posteriormente turna la
.. Secretaria del Acta de Sesion de la Junta de Gobierno para
' Ayuntamiento la firma de los integrantes de la Junta de
Gobierno.
Revisa, Autoriza y posteriormente turna la
g Sindicatura Municipal Acta de Sesion de la Junta de Gobierno para

la firma de los integrantes de la Junta de
Gobierno.
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Nombre del Procedimiento REDACCION DE ACTAS DE LA JUNTA DE GOBIERNO Clave
Unidad Administrativa DIRECCION GENERAL DE IMJUM 17-173-01
Descripcion de Actividades
No. De _
Responsable Actividad
Ref.
Recibe Acta de Sesion de Junta de Gobierno
e de IMJUM, turna para firma de todos los
9.- Secretaria Técnica . . .
integrantes que asistieron y archiva en
custodia todos los documentos incluidos.
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Unidad Administrativa
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Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1" 2021
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Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento DISENO DE PUBLICIDAD INSTITUCIONAL Clave
Unidad Administrativa DIRECCION GENERAL 17-173-02

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Apoyar a las Unidades Administrativas de IMJUM en la promocion de eventos propios
del instituto, mediante la elaboracion de disefios de publicidad

2. Fundamento Legal

2.1 Ley Orgénica de la Administracion Publica Municipal
2.2 Reglamento Interior del IMJUM

3. Requisitos

3.1 Elaborar solicitud la unidad administrativa correspondiente
3.2 Autorizacion de la Direccion General.
3.3 20 dias habiles previos a la realizacién del evento como

4. Politicas de Operacion

El disefio solicitado debera por la Coordinacién solicitante debe presentarse a
4.1 la Direccion General con 15 dias de anticipacién para ser verificada y
autorizado
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion

Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali, Baja

5.1 IMJUM California.
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Nombre del Procedimiento DISENO DE PUBLICIDAD INSTITUCIONAL Clave
Unidad Administrativa DIRECCION GENERAL 17-173-02
Descripcidon de Actividades
No. De ..
Ref. Responsable Actividad
1- Direccién Genera Solicita Disefio Gréafico para publicidad
' de IMJUM institucional.

Recibe solicitud y la remite a Disefio Grafico

2- Direccion de _ para su elaboracion.
Comunicacion Social

Recibe solicitud, elabora disefio y remite a la

3.- Disefio Grafico Direccion de Comunicacion Social.

4- Direccion de Remite en archivo digital el disefio autorizado
' Comunicacién Social a la Direccion General de IMJUM.

5.- Direccién General Recibe disefio autorizado para su tramite.

de IMJUM
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa DIRECCION GENERAL

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali
Manual de Procedimientos

DISENO DE PUBLICIDAD INSTITUCIONAL

Numero de

Revision 1% de 2021
Validacion
21 12 2021
Dia Mes Ao
Clave
17-173-02

Identificacién del Formato

Nombre del Formato:

SOLICITUD DE DISENO GRAFICO

Clave: 17-173-02
Llevar un control y especificaciones de los disefios conforme a
Obijetivo: las disposiciones de Imagen Institucional del Ayuntamiento de

Mexicali, B.C.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
igi Direccién de
1 O“g'r_]al L . Disefio Grafico
1 copia Comunicacion Social

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Solicitante

Jefe Inmediato

Direccidn General

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. Fecha de Solicitud Anota el dia de la elaboracién
) Coordinacion del IMJUM La unidad administrativa que solicita
) Solicitante
3. Especificacién del Disefio Indicar el disefio solicitado
4. Formato del Disefio Indicar la medida del disefio solicitado
5 Como se requiere entregar el Indicar medio de entrega impreso, digital,
) disefio correo electrdnico, etc.
Informacion adicional remitida a | petallar la informacién proporcionada por
6. Comunicacion Social para IMJUM a incluirse en la elaboracién del disefio
elaboracion de disefio
Firma del Solicitante Direccion | gignar nombre y firma de la Directora General
7. General IMJUM de IMJUM
Firma d(‘e'Recibi.do Signar nombre y firma de constancia de
8. Comunlcauon'SoaaI del recibido por personal de Comunicacién Social
Ayuntamiento del Ayuntamiento.

11



Numero de 12 de 2021

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 2 12 2021
Dia Mes Ano
Nombre del Procedimiento DISENO DE PUBLICIDAD INSTITUCIONAL Clave
Unidad Administrativa DIRECCION GENERAL 17-173-02
Formato
INSTITUTO MUMICIPAL DE LA JUWENTUD DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA
SOLICITUD DE DISENO GRAFICO
IMJUM
INFORMACIOMN DEL SOLICITANTE
FECHA DE SOLICITUD COORDINACION DE IMIUNM S0OLICITANTE
FAWVOR DE INDICAR COM LINA X EM LAS ESPECIFICACIONES REQUERIDAS:
ESPECIFICACION DEL DISENO
INVITACION CARTEL LOMA, TRIFTICO
CONTAMCIA RECONOCIMIENTD COMNVOCATORIA OTROS
FORMATO:
MEDIA CARTA CUARTO DE CARTA CARTA DOBLE CARTA
QFICIO OTROS
COMO SE REQUIERE LA ENTREGA DEL DISENO:
ARCHIVO DIGITAL ORIGINAL IMPRESD OTROS
INFORMACIOMN REMITIDA A COMUNICACION S0CIAL PARA LA ELABORACION DEL DISENO:
TEXTO DIGITAL TEXTO IMPRESD OTRO
FROGRAMA DIGITAL FROGRAMA IMPRESO OTRO
SOLICITANTE RECIBE ?DH
InuUM COMUMICACION SOCIAL

DIRECCIZN GEMERAL DE INUUM MOMERE ¥ FIRMA
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: ‘L T ero 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 2 12 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento SERVICIO DE MANTENIMIENTO A INSTALACIONES Clave
Unidad Administrativa COORDINACION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE 17-173-03

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Brindar mantenimiento a los espacios que pertenecen al IMIJUM

2. Fundamento Legal

2.1 Ley Organica de la Administracion Publica Municipal
2.2 Reglamento Interior del IMJUM

3. Requisitos

3.1 Informe por Titular de la Unidad Administrativa de las necesidades de mantenimiento y
servicio por su espacio asignado, asi como realizar revisiones periddicas para detectar

necesidades.

3.2 Autorizacién de la Coordinacién Administrativa y de la Direccién General.

4. Politicas de Operacion

Detectar si la necesidad requiere mantenimiento correctivo 0 mantenimiento
preventivo para asi comparar precios mediante la autorizacion del Director
4.1 General y Coordinador Administrativo y asi contar con montos de inversion
mensual suficiente en las partidas presupuestales correspondientes.

5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

51 IMJUM

Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali, Baja
California.

13



Numero de 17 de 2021

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién

Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 2 12 2021
Dia Mes Ao

Nombre del Procedimiento SERVICIO DE MANTENIMIENTO A INSTALACIONES Clave
Unidad Administrativa COORDINACION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE 17-173-03
Descripcion de Actividades
No. De ..
Ref. Responsable Actividad
) ., . Detecta la necesidad de mantenimiento y/o
1.- Coordinacion Solicitante y

Servicio necesario.

Coordinador

Solicita Cotizaciones del Material o del servicio

2.- . . .. ,
Administrativo y Contable | solicitado segun sea el caso.

3. Director General IMJUM ReV|.s:.;1 y Autoriza la solicitud de adquisicion o
servicio

4. Auxiliar Administrativo Elabora fqrmato de solicitud de Adquisicion
y/o Servicio

5. Coordinador Revisa y Autoriza solicitud de Adquisicion y/o

' Administrativo y Contable | Servicio y Cotizacion

6.- | Director General IMJUM | Firma Solicitud de Adquisicion y/o Servicio

7. Auxiliar Administrativo Recibe y.Tramita la Solicitud .de Adqgisicién
y/o Servicio con su correspondiente cotizacion
Recibe Adquisicion o Servicio, firma factura y

8.- Coordinacion Solicitante anexa Reporte fotogréafico del antes, durante y
después de los trabajos realizados y remite al
Coordinador Administrativo y Contable.

9.- Coordinador Revisa factura y Reporte fotografico anexo

Administrativo y Contable

como soporte del antes, durante y después de
los trabajos realizados y turna para pago.

14
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SERVICIO DE MANTENIMIENTO A INSTALACIONES
COORDINACION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE

Nombre del Procedimiento
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali
Manual de Procedimientos

SERVICIO DE MANTENIMIENTO A INSTALACIONES
COORDINACION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE

Numero de

Revision 1% de 2021
Validacion
21 12 2021
Dia Mes Ao
Clave
17-173-03

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Solicitud de Servicio y/o Adquisicién

Clave:

17-173-003

Objetivo:

Que se realice el servicio y/o adquisicion de materiales.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
1 original L, . . L
. Coordinacidon Administrativa Direccidn
2 copias
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Titular de la Unidad . . . )
o ) Coordinador Administrativa Director General
Administrativa

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones

1. Cantidad

2. Unidad

3. Descripcion del concepto

4 Comparativo de

’ cotizaciones
Partida del presupuesto

5. afectada

6. Subtotales y Totales
Observaciones y Sellos de

7. Recibido

8. Firmas de autorizacién

16



Numero de 12 de 2021

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 21 12 2021
Dia Mes Afio
Clave

SERVICIO DE MANTENIMIENTO A INSTALACIONES

Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa COORDINACION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE 17-173-03
Formato
XXIV AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE MEXICALI, B.C.
SOLICITUD DE ADQUISICION Y/O SERVICIOS
PROGRANMA-| TITULAR

DESCRIPCION, DETALLE CON AMPLUITUD ¥ CLARIDAD

CANTIDAD UMIDAD

RALLAR-TOTAL § 0.00 £0.00
£0D. PROG. oA s & $0.00| 0.00
TOTALS B0 00| 1000

RECIBIDO,

Diirector del Inathwic

DBSERVACIOMNES

Cooed. Administraliva.




Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1" 2021
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 2 12 2021
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento OPERACION DE FONDO REVOLVENTE Clave
Unidad Administrativa COORDINACION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE 17-173-04

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Agilizar el funcionamiento de IMJUM mediante efectivo disponible en caja chica

2. Fundamento Legal

2.1 Ley Organica de la Administracién Publica Municipal
2.2 Reglamento Interior del IMJUM

3. Requisitos

3.1 Autorizaciéon del Director General al Coordinador Administrativo.
3.2 Proveedor autorizado por la Junta de Gobierno del IMJUM.

4. Politicas de Operacion

La comprobacion del gasto se deberad realizar en un lapso no mayor a 5 dias a partir
de la fecha de entrega del efectivo asi mismo no debe excederse de los 30 UMAS.
4.1 La disponibilidad limita de la caja es de 3,0000 mn (tres mil pesos 00/100 moneda
nacional) es procedente a elaborar de nuevo la solicitud de reembolso o apertura de
fondo revolvente.

5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali,
5.1 IMJUM . . .

Baja California.
5.2. UMAS Unidad de Medida y Actualizaciéon

18



Numero de

. . . T °ro 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 2 12 20
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento OPERACION DE FONDO REVOLVENTE Clave
Unidad Administrativa COORDINACION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE 17-173-04
Descripcion de Actividades
No. De
R n | Activi
Ref. esponsable ctividad
1.- Director General IMJUM Autoriza apertura del fondo revolvente

Elabora Formato Creacion de Fondo Revolvente y

2.- Auxiliar Administrativo cheque para la apertura o reembolso del fondo
revolvente
3 Coordinador Administrativo | Firma Formato Creacidon de Fondo Revolvente y
' y Contable remite cheque para firma
Firma Formato Creacién de Fondo Revolvente y
4.- Director General hace efectivo el cheque de apertura o reembolso
del fondo revolvente
Solicita para operatividad adquisiciones por Fondo
5.- Coordinador Solicitante Revolvente dependiendo de las necesidades a
cubrir
. Autoriza compra y entrega efectivo de caja chica al
6.- Director General . o
Coordinador Solicitante
. . Realiza la compra y entrega los comprobantes
7.- Coordinador Solicitante )
correspondientes al gasto efectuado
o o ) Elabora formato de reembolso del fondo
8.- Auxiliar Administrativo
revolvente.
Revisa asignacion de Cddigo Presupuestal del
Coordinador Administrativo & L & i P )
9.- Egreso, su descripcidon y turna a firma al Director
y Contable
General
10.- Director General IMJUM Firma de autorizado
11.- Auxiliar Administrativo Tramita y Archiva
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1" de202t
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 2 12 2021
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento OPERACION DE FONDO REVOLVENTE Clave
Unidad Administrativa COORDINACION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE 17-173-04

Identificacién del Formato

Nombre del Formato:

Recibo por Reembolso de Fondo Revolvente

Clave:

Objetivo:

Contar con efectivo disponible en caja chica para solventar
cualquier imprevisto.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
1 original L - . . L
. Coordinaciéon Administrativa Direccion
2 copia
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar Administrativo Coordinador Administrativa Director General

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. Uno Cantidad
2. Dos Concepto de Rembolso
3. Tres Nombre del Empleado
4, Cuatro Fecha de elaboracion
5. Cinco Nombre y Firma de Solicitante
6. Seis Nombre y Firma Coordinador Operativo
7. Siete Nombre y Firma Titular del Ramo IMJUM
8. Ocho Fecha
9. Nueve Numero de Factura
10. Diez Importe de Factura
11. Once Cddigo Programatico
12. Doce Importe de Partida
13. Trece Total de Comprobantes
14. Catorce Nombre y Firma Titular del Ramo IMJUM
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa
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Numero de

. . . s °ro 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 21 12 2021
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento AUTORIZACION DE VACACIONES Clave
Unidad Administrativa COORDINACION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE 17-173-05

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Generar el procedimiento y los lineamientos de control y autorizacion de los periodos
vacacionales como derecho laboral de los empleados comisionados asignados a esta Entidad
Paramunicipal

2. Fundamento Legal

2.1 Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California, articulos 4,12,32,33, 34 y dem3s relativos.

2.2 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California.

2.3 Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California,
articulos 59 fraccién V y 61 fraccién VII.

2.4 Acuerdo de Creacién del IMJUM.

2.5 Reglamento Interior del IMJUM.

3. Requisitos

3.1 Llenar solicitud.

3.2 Disponibilidad de periodos para disfrutar

3.3 Autorizacién del jefe inmediato

3.4 Autorizacion del Director General al Coordinador Administrativo y Contable

4. Politicas de Operacion

Considerando las necesidades de cada departamento, el tramite debera solicitarse
con 10 dias habiles de anticipacién a la fecha de inicio del periodo vacacional a

4.1
solicitarse, considerando que el trdmite se autoriza en sistema SIRHM por personal de
Recursos Humanos de Oficialia Mayor del Ayuntamiento.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali,
5.1 IMJUM

Baja California.

SIRHM Sistema Integral de Recursos Humanos Mexicali
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali
Manual de Procedimientos

AUTORIZACION DE VACACIONES
COORDINACION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE

Numero de

Revision 1° de 2021
Validacion
21 12 2021
Dia Mes Ao
Clave
17-173-05

Descripcion de Actividades

No. De

Ref. Responsable Actividad
1.- Solicitante Elabora y Firma solicitud de vacaciones
- . Revisa que el periodo y dias a gozar sean los
2. Administrativo d P y d
gue correspondan
3.- Jefe Inmediato Concede autorizacién
4.- Director General Firma. de conformidad el Movimiento de
Vacaciones
. Envia a Recursos Humanos de Oficialia Mayor
Coordinador . .
5.- Administrativo del Ayuntamiento para su registro en el
sistema SIRHM
Re_c_ursos Humanos de | procesa el tramite en el sistema SIRHM y
6.- | Oficialia ~ Mayor  del | remite al IMJUM hoja del movimiento
Ayuntamiento. procesado
Coordinador Regibe copia qlel Movimiento de Vacacippes
7. Administrativo reglstrgdo en sistema SIRHM, entrega original
al Solicitante
8.- Solicitante Recipe su Movimiento de Vacaciones
Autorizado
. Coordinador Archiva Movimiento de Vacaciones registrado

Administrativo

en sistema SIRHM,
Personal

en Expediente de

24
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali
Manual de Procedimientos

AUTORIZACION DE VACACIONES
COORDINACION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE

Numero de

Revision 1% de 2021
Validacion
21 12 2021
Dia Mes Ao
Clave
17-173-05

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

SOLICITUD DE PERIODO VACACIONAL

Clave:

Objetivo:

Llevar un control del personal que se

periodo vacacional.

encuentra gozando de

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
1 original Coordinacién Administrativa Direccion
1 Copia Interesado Expediente
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar Administrativo Coordinador Administrativa Director General

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. Uno Fecha de solicitud
2. Dos Numero de Folio
3 Tres Nombre de Empleado
4. Cuatro Numero de Empleado
5. Cinco Coordinacion a la que pertenece
6. Seis Dias solicitados
7. Siete Fecha de inicio, término y reanudacion
8. Ocho Dias y periodo vacacional que corresponden
9. Nueve Observaciones
10. Diez Firma del empleado solicitante
11. Once Firma de autorizacidon Jefe Inmediato
12. Doce Firma de visto bueno
13. Trece Autorizacion de Direccion General
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1o 2021
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 2 12 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento AUTORIZACION DE VACACIONES Clave
Unidad Administrativa COORDINACION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE 17-173-05
Formato

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA

SOLICITUD DE PERIODO VACACIONAL

FECHA DE SOLICITUD:

FOLIO:

NOMEBRE DEL EMPLEADO:

NUMERO DE EMFPLEADD:

COORDINACION DE ASIGNACION EN INJUM :

DIAS S0LICITADOS:

FECHA DE INICIO:

FECHA DE TERMINO:

FECHA DE REANUDACION DE LABORES:

DIAS DEL 1ER PERIODO WACACIONAL:

DIAS DEL 2D0O PERIODO VACACIONAL:

OBSERVACIONES:

SOLICITANTE

FIRMAS

AUTORIZA JEFE INMEDIATO

MNOMERE ¥ FIRMA

VO0.BO.

COORDINADOR DE AREA

AUTORIZACION

COORDINADOR ADTIVO Y CONTAEBLE
InMJUM

DIRECTORA GENERAL INJUM
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1" de202t
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 2 12 2021
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento ATENCION PSICOLOGICA Clave
Unidad Administrativa COORDINACION DE ATENCION A LAS JUVENTUDES 17-173-06

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Brindar informacion a la o el joven interesado en recibir atencién psicologica en las
instalaciones de IMJUM, explicandole cual es el proceso de inicio y seguimiento durante
las sesiones.

2. Fundamento Legal

2.1 Acuerdo de Creacion del IMJUM.
2.2 Reglamento Interior del IMJUM.

3. Requisitos

3.1 Llenar solicitud.

3.2 Autorizacién del jefe inmediato
3.3 Disponibilidad de Citas

3.4 Autorizacion del Director General

4. Politicas de Operacion
a1 Manejar el caso con estricta confidencialidad y dentro de los pardmetros de la ética 'y
el secreto profesional.
4.2 Aplicar la entrevista clinica de primera vez y atorarlo en expediente clinico
43 Canalizar a la paciente, en los casos que se considere necesario, a la institucidn
especializada o con el especialista competente para su atencidén psicofarmacolégica
Mantener estrecha comunicacién con las instituciones de especialidad y/o
4.4 especialistas que determinen el tratamiento psicofarmacoldgico cuando este sea de
orden bimodal.
45 Informar por medio del expediente clinico y/o mediante comunicacion directa con los
servicios involucrados, las indicaciones propias del tratamiento de la paciente
46 Determinar en caso necesario, la referencia a las instituciones especializadas o bien
de referencia original al término del embarazo.
47 Determinar el alta de la paciente acorde con el evento médico o bien con base en el
proceso terapéutico
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
51 IMJUM Inst_ituto_MunicipaI de la Juventud de Mexicali, Baja
California.
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1" de 2021
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 2 12 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento ATENCION PSICOLOGICA Clave
Unidad Administrativa COORDINACION DE ATENCION A LAS JUVENTUDES 17-173-06
Descripcion de Actividades
No. De Responsable Actividad
Ref.
Instruye a la Coordinacion de Atencién a las
1.- Direccion General Juventudes, para atender las solicitudes de

Consulta Psicologica

Coordinacion de Atencién
a las Juventudes

Recibe instruccion y solicita al Psicélogo
atienda las solicitudes de Consulta.

Psicéloga

Agenda al solicitante para la primera consulta
psicolbgica.

Psicéloga

Realiza al solicitante la entrevista inicial en
donde se llena el “Historial Clinico”.

Psicéloga

Determina si la paciente se refiere a otra
Institucion, o se ofrece atencién psicologica en
IMJUM.

¢ Procede?

No: Otorga alta del servicio psicolégico o
reflere a otra institucion.  Termina
procedimiento

Si: Continua procedimiento

Psicéloga

Otorga atencion de seguimiento de acuerdo a
la necesidad del padecimiento y se llena el
formato de “Lista de Asistencia” y “Carta
Compromiso”.

Psicéloga

Durante cada sesion en la que se realice el
procedimiento se llenan distintos formatos
como: ‘lista de asistencia” y “Reporte de
Sesion”.

Psicéloga

Concluye el tratamiento y se entrega
“constancia de término”
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 14207
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 2 12 2021
Dia Mes Aio
ATENCION PSICOLOGICA Clave
COORDINACION DE ATENCION A LAS JUVENTUDES 17-173-06

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

HISTORIAL CLINICO

Clave: 17-173-006-A
Tiene la finalidad de obtener una visidn clara del ambiente que
Obijetivo: rodea al paciente tanto familiar, econémico, psicosocial y de

salud fisica.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
1 original Coordinacion de Atencion a o
Psicéloga
las Juventudes
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
o Coordinador de Atencién a las o
Psicéloga Psicdloga
Juventudes
Instructivo de Llenado
Numero Campo Instrucciones
1. Uno Fecha
2. Dos Nombre del Solicitante, Edad y Sexo
3 Tres Fecha y lugar de Nacimiento
4. Cuatro Religién y Estado Civil
5. Cinco Escolaridad y Ocupacion
6. Seis Celular y teléfono
7. siete Domicilio y referencia
8. Ocho Motivo de la Consulta
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1" de 2021
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 21 12 2021
Dia Mes Ano
ATENCION PSICOLOGICA Clave
COORDINACION DE ATENCION A LAS JUVENTUDES 17-173-06

Identificacion del Formato

Instructivo de Llenado

NUmero Campo Instrucciones
9. Nueve Enfermedades de consideracion
10. Diez Medicacién
11. Once Institucidon de afiliacion
12. Doce Consumo de Sustancias
13. Trece Tiempo de consumo y percepcién de enfermedad
14. Catorce Datos Familiares (Padres)
15. Quince Datos del nucleo Familiar
16. Dieciséis Detalle del nucleo familiar
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Nombre del Procedimiento

COORDINACION DE ATENCION A LAS JUVENTUDES

Unidad Administrativa

FORMATO * HISTORIAL CLINICO*
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Numero de

. . . T 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 2 12 202
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento ATENCION PSICOLOGICA Clave
Unidad Administrativa COORDINACION DE ATENCION A LAS JUVENTUDES 17-173-06
Identificacién del Formato
Nombre del Formato: LISTA DE ASISTENCIA
Clave: 17-173-006-B
Obijetivo: Control de Asistencia
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
1 original Coordinacion de Atencion a .
Psicdloga
las Juventudes
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Coordinador de Atencidn a las
Psicdloga Psicdloga
Juventudes

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. Uno Datos Generales del Paciente
2. Dos Fecha
3. Tres Firma
4. Cuatro Atendido por
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Numero de

: i ol oo 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 2 12 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento ATENCION PSICOLOGICA Clave
Unidad Administrativa COORDINACION DE ATENCION A LAS JUVENTUDES 17-173-06

FORMATO * LISTA DE ASISTENCIA*

Lizta de Aslstencia

Homibre diel Paciants
Edad _ 3exoc (F) (M) Calular. Tel&tono:
Colonka: Escusla’ Ocupacian:

# Facha Flrmia Afpndido por
1

2

3

4

a

]

T

&

a

10
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1" de 2021
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 21 12 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento ATENCION PSICOLOGICA Clave
Unidad Administrativa COORDINACION DE ATENCION A LAS JUVENTUDES 17-173-06

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

CARTA COMPROMISO

Clave:

17-173-006-C

Objetivo:

Ser un ancla con para el proceso terapéutico que se inicia.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
1 original Coordinacion de Atencién a o
Psicéloga
las Juventudes
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
o Coordinador de Atencién a las o
Psicéloga Psicdloga
Juventudes

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. Uno Nombre del Paciente
2. Dos Estimulo
3. Tres Espacio adicional
4. Cuatro Firma del Paciente
5. Cinco Firma de la Psicéloga
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. - _ Numero de 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién

Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 2 12 2021
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento ATENCION PSICOLOGICA Clave
Unidad Administrativa COORDINACION DE ATENCION A LAS JUVENTUDES 17-173-06

FORMATO * LISTA CARTA COMPROMISO*

Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali
Asesoria Psicoldgica

CARTA COMPROMISO

Por medio de lo presente:

Yo . me comprometo o cumplir
con lo estoblecido en zesidn, y acepte gue para lograr obtensr el premic
., debo de cumplii mis normas ylo

mi=jorar mi conducta Ein faltas toda la femana.

Asi como tambigén me comprometo a osistr o todas mis sesicne: psicoldgicas

puntual y con buena disposicion.

Ademds:

sonia Jade Bithio mercedes
cardenas Velasco
Fsicologa

Firma del usvaric
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Identificacion del Formato

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali
Manual de Procedimientos

ATENCION PSICOLOGICA
COORDINACION DE ATENCION A LAS JUVENTUDES

Numero de

Revision 1% de 2021
Validacion
21 12 2021
Dia Mes Ao
Clave
17-173-06

Nombre del Formato:

REPORTE DE SESION

Clave:

17-173-06-D

Objetivo:

Es un resumen simple de los temas a tratar durante la Sesidn

gue se anexa al expediente.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
1 original Coordinacion de Atencién a o
Psicdloga
las Juventudes
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
. Coordinador de Atencién a las o
Psicéloga Psicéloga
Juventudes
Instructivo de Llenado
Numero Campo Instrucciones
1. Uno Fecha
2. Dos Numero de Sesidn
3. Tres Espacio para las Observaciones
4. Cuatro Nombre de la Psicéloga
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Numero de

i i SUNT °ro 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 2 12 2021
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento ATENCION PSICOLOGICA Clave
Unidad Administrativa COORDINACION DE ATENCION A LAS JUVENTUDES 17-173-06

FORMATO * REPORTE DE SESION *

Reporte de Sesion

Fecha:
Sesion:

Sonia Jade Bithia Mercedes Cardenas Velasco
Psicologa
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Numero de

. . . T 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 2 12 20
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento ATENCION PSICOLOGICA Clave
Unidad Administrativa COORDINACION DE ATENCION A LAS JUVENTUDES 17-173-06
Identificacion del Formato
Nombre del Formato: CONSTANCIA DE TERMINACION
Clave: 17-173-E
Obijetivo: Emitir un reconocimiento al paciente por el cumplimiento de los
Compromisos adquiridos durante su proceso psicoldgico.
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
1 original Coordinacion de Atencién a o
Psicéloga
las Juventudes
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
o Coordinador de Atencién a las o
Psicéloga Psicdloga
Juventudes
Instructivo de Llenado
Numero Campo Instrucciones
1. Uno Fecha
2. Dos Nombre del Paciente
3. Tres Fechas de las Sesiones
4. Cuatro Firma de la Psicéloga
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1" de 2021
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 2 12 2021
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento ATENCION PSICOLOGICA Clave
Unidad Administrativa COORDINACION DE ATENCION A LAS JUVENTUDES 174173-06

FORMATO * CONSTANCIA DE TERMINACION *

Insfitute Municipal de la Jiventud de Mexicali
Asesoria Psicologico

CONSTANCIA DE TERMINACION

Mexicali, Baja California a de 2021
A quien comesponda:

Por medio de ka Presente y anteponiendo un cordial saluvdo, hago

constar que C. ha
concluido sofisfactoioments con sus sesiones desde =l dio de
hasta el dic de del presente ofio en las

insfolociones de esta Dependencia Descentralizada de lo Administracion
PUblica denominada IMJUM, donde s le ha brindado atencidén en nuestro

programa de Crientocion Picoldgica.

Agradeciendo lo otencién brindada a la actual, v sin otro porticulor
por 2l momento guedo de Usted a sus opreciables drdenss al teléfono
557-58-04 o 04 Ext. 108, al 01-800-02-54834

Atentamente

Sonia Jade Bithia Mercedes Cardenas Velasco
Psicologa

CUCP. ECTEDENTE
NWRDES"
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Numero de

. . . T ero 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 2 12 20
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento PLATICAS PREVENTIVAS Clave
Unidad Administrativa COORDINACION DE ATENCION A LAS JUVENTUDES 17-173-07

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Contactar a la escuela secundaria y/o preparatoria para acercamiento por parte del Responsable
de Programas de Salud Mental y ofrecer el servicio de atencién Psicolégica.

2. Fundamento Legal

2.1 Acuerdo de Creacion del IMJUM.
2.2 Reglamento Interior del IMJUM.

3. Requisitos

3.1 Llenar solicitud.

3.2 Agendar visita con el Coordinador de Atencion a las Juventudes
3.3 Disponibilidad de Citas

3.4 Autorizacidn del Directora General del IMJUM

4. Politicas de Operacion

4.1
5. Glosario
Termino/Abreviatura Definicion
5.1 IMJUM I(?;tii;cg:gig/.lunicipal de la Juventud de Mexicali, Baja
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Numero de 12 de 2021

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 2 12 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento PLATICAS PREVENTIVAS Clave
Unidad Administrativa COORDINACION DE ATENCION A LAS JUVENTUDES 17-173-07
Descripcion de Actividades
No. De .
Responsable Actividad
Ref.
Solicita al IMJUM Platicas contactandose por
- medio de plataforma digital, via correo
1.- Solicitante . L
electronicos, llamada telefonica y/o forma
presencial en nuestras oficinas
Propone el temario y el solicitante manifiesta
las necesidades que su comunidad o
., institucion tiene, una vez que se acuerde como
2.- Psicdlogo

se llevara el procedimiento, se llena el formato
de “solicitud de servicio".

Coordinador de Atencién a

Recibe y revisa la solicitud.
Sl est4 completa pasa al paso numero 4

3.- ,
las Juventudes NO regresa al paso numero 2
4 Coordinador de Atencién a | Revisa con el promotor la calendarizacion
' las Juventudes para llevar el procedimiento a cabo.
., Aplicaciéon de los Talleres, Platicas o webinar
5.- Psicdlogo , .
a los Jovenes de acuerdo a sus necesidades.
Elaborar Reporte de Actividades al Jefe
L Inmediato respecto a los resultados del
6.- Psicologo o
procedimiento detallando los casos en los que
se requiere seguimiento.
Coordinador de Atencién a . . L .
7. Revisa la informacion y firma
las Juventudes
o archivar para comprobacion de acciones de su
8.- Psicdlogo

Programa Anual.

43



44

S S e
S| 8=
> -
A '] €
S8R
o 5] |T[°2
- c > -~
o2
o -2 BAIUDIY
>
m nnnv - |8 8
= ~ a8 ¥
sapEPIALDY 3P auoday Wi
BOUEISY 3p BEIT W1
OPIMIRS 3P PUPIOS 5§
< Bl0qE|]
SVNLVIATIEY s 9
© 1
Q
.m 1o ss o 55 ﬂ
H—a )] 3 epusdy
© M w O BzZLOINY e
O o = w esinay - > e
X © i :
o g 3 — s
=352 3 L
o Lm nnv Mw D) @A‘l eygidwon
S SE = U
— S = (o] o o s ﬁ 1o ss
8.8 8 E
-m h m QAv m m 2qpay < suodouy | EIDIOS
— D
c T ﬂ.v Z = w . z L
=] =z 4
o o (=) —
=38 82 & @)
O S =
m = m W 2 _ SIPNJUIAN[ SB| B UQIDUA)Y JOPRUIPIOOD ebojgoisd uedIjos
=
o== 335
= m nn-m ﬁ _ :3AB|D
L = |Q LZILLOE uolaeplep
o a O
(b = ﬁ SYAILLNIATHd SYIILV1d _ :ojuajwipasoud [ap alquioN
2 29 IMYIIX3W 3a dNLN3IANC v1 3d TVdIJINNIN OLNLILSNI leANENSIUIWPY pepiun
£

_ olni4 ap eweibeig SoJueILIPeDoid op [enuEyy
0 "8 ‘I[eaIxaly ap pnjusAny ef ap [ediojuniy ojnjsul

IfesIxXaj) ap [edidiunp ouisaiqos

Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa




Numero de

. . . s °ro 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 2 12 2021
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento REALIZACION DE EVENTOS Clave
Unidad Administrativa COORDINACION DE VINCULACION 17-173-08

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Realizacion de eventos con el fin de enriquecer y fortalecer el vinculo con las juventudes,
buscando siempre mejorar su calidad de vida ya sea en el ambito académico, laboral o general.
Cumplir con la planeacién de manera fluida y sincronizado durante toda la ejecuciéon para la

satisfaccion del area requirente y sus invitados.

2. Fundamento Legal

2.1 Acuerdo de Creacion del IMJUM
2.2 Reglamento Interior del IMJUM

3. Requisitos

3.1 Calendarizacion de eventos

3.2 Autorizacion del evento

3.3 Listado de necesidades

3.4 Presupuestos

3.5 Oficios e invitaciones

3.6 Publicidad y gira de medios

3.7 Coordinacion del evento

3.8 Supervision al término del evento
3.9 Evidencias del evento

4. Politicas de Operacion

Remitir a la Direccion General de IMJUM oficio solicitando autorizacion para realizacion
del evento, detallando fecha, hora, lugar, aforo y objetivo del evento, asi como
Cronograma Matriz que es un archivo en Excel, donde incluira ademas de lo anterior

4.1 .. . . .
invitados especiales, responsable de la convocatoria y tipo de apoyo con
especificaciones, en el orden de entrega requerido, 20 dias hébiles de la fecha inicial.
42 La realizacion del evento esta sujeta a la suficiencia presupuestal del Programa

Operativo Anual vigente a la fecha.
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: . . . Numero de
Gobierno Municipal de Mexicali Revision |
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion

Manual de Procedimientos 2 12 2021
Dia Mes Ao

12 de 2021

Nombre del Procedimiento REALIZACION DE EVENTOS Clave
Unidad Administrativa COORDINACION DE VINCULACION 17-173-08

4.3

Hacer una consulta previa de la seguridad de los lugares a asistir con las autoridades
correspondientes. Calcular los tiempos de traslado, considerando el transporte de
mobiliario, insumos y apoyos (en el caso de Giras serd en atencion al Cronograma
Matriz). En el caso de giras investigar previamente a la salida, el clima y medidas de
seguridad del personal y equipo.

4.4

Verificar que todo esté listo minimo 3 horas antes de empezar el evento, con el fin de
poder solventar cualquier imprevisto que pueda afectar el desarrollo del programa
correspondiente, esto permite estar en condiciones de actuar preventivamente para la
solucién anticipada que permita tener las condiciones 6ptimas en el proceso.

4.5,

Verificar con el responsable de la convocatoria que los invitados estén citados de
media hora a una hora antes del comienzo del evento.

4.6.

Acomodo de presidium:

En el caso de los invitados que forman parte del presidium, el coordinador del evento
instruye el acomodo de acuerdo a la solicitud de la Direccién General de IMJUM o bien
a solicitud de la Presidencia Municipal si ella preside. Ubicar el Presidium frente a los
invitados, lugar claramente visible, diferenciado del resto del salon (decoracién), sillas
colocadas a 50 cm de la mesa a efectos de facilitar el paso, podium.

El Coordinador de vinculaciéon como responsable del evento es el primero en llegar y
el dltimo en retirarse, pues es el enlace de comunicacion de IMJUM del personal de
avanzada de quien preside el evento, debe establecer las salidas de emergencia y
espacios adecuados para la entrada y salida de los miembros del presidium. En los
casos de entrega de apoyos y servicios se proveera la instalacion de mobiliario y
personal necesarios para la distribucién de los mismos asegurando flujo ordenado y
agil.

5.- Glosario

Término/Abreviatura Definicion

51

Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali, Baja

IMJUM California.
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Numero de

. . . s °ro 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 2 12 2021
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento REALIZACION DE EVENTOS Clave
Unidad Administrativa COORDINACION DE VINCULACION 17-173-08

Descripcion de Actividades

No. De .
Ref. Responsable Actividad
. . Consultar lo establecido en el Programa de
1.- Direccion General -
actividades
Elabora propuesta de implementacién del
evento:
o Publico al que va dirigido.
Coordinacién de g g .
2.- . ., Propuestas de lugares donde realizarlo.
Vinculacién . .
Propuesta de requerimientos (Equipo,
materiales, Personal, Mobiliario)
Layout del evento".
¢La propuesta de implementacion no es
aprobada? regresar la propuesta al punto 2.
3.- Direccién General

¢la  propuesta de implementacion es
aprobada? Continuamos con el punto 4

Realizar la lista de materiales para la
. ., realizacion del evento, invitaciones a las
Coordinacion . ) . , . ,
4.- . ., Autoridades via oficio y correo electrénico, asi
de Vinculacion . )
como la difusion del evento en medios
electronicos, impresos, etc.

L Realizar las requisiciones y cotizaciones para
Coordinacion

5.- . . el suministro de materiales y/o servicios
Administrativa :
requeridos.

Supervisa y Autoriza los egresos de los

6.- Direccion General :
preparativos del evento.

Coordinacién . - .
7.- . . Realiza las compras y/o servicios requeridos
Administrativa

Realizar montaje y Coordina el desarrollo del

. ., evento con el tiempo necesario; segln la
Coordinacion de P 9

8.- . L, asistencia permitida al evento segun lo
Vinculacion . .
programado y el desmontaje al concluir el
evento.
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. .. . Numero de 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision

Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 2 12 2021
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento REALIZACION DE EVENTOS Clave
Unidad Administrativa COORDINACION DE VINCULACION 17-173-08

Descripcion de Actividades

No. De .
Ref. Responsable Actividad
Supervisa el desarrollo del evento y Registrar
. L Documentacion comprobatoria de asistentes
9.- Direccién General

para indicadores y evidencia fotografica previo
y durante del evento.

L, Recibe documentacion, listas de asistencia y
Coordinacién

10.- . . fotografias de todas las compras.
Administrativa 9 P
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa
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Numero de

. . . s °ro 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 21 12 2021
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento SEGUIMIENTO PLATAFORMA ACCESO A LA INFORMACION Clave
Unidad Administrativa UNIDAD DE TRANSPARENCIA 17-173-09

Identificacion del Procedimiento

6. Objetivo del Procedimiento

Generar el procedimiento y los lineamientos de control y autorizacion de los periodos
vacacionales como derecho laboral de los empleados comisionados asignados a esta Entidad

Paramunicipal

7. Fundamento Legal

7.1 Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California, articulos 4,12,32,33, 34 y demas relativos.

7.2 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California.

7.3 Reglamento de la Administracién Puablica del Municipio de Mexicali, Baja California,
articulos 59 fracciéon V y 61 fraccion VII.

7.4 Acuerdo de Creacion del IMJUM.

7.5 Reglamento Interior del IMJUM.

8. Requisitos

8.1 Llenar solicitud.

8.2 Disponibilidad de periodos para disfrutar

8.3 Autorizacion del jefe inmediato

8.4 Autorizacién del Director General al Coordinador Administrativo y Contable

9. Politicas de Operacion

Considerando las necesidades de cada departamento, el tramite debera solicitarse con
10 dias habiles de anticipacion a la fecha de inicio del periodo vacacional a solicitarse,

4.1 . L . .
considerando que el trdmite se autoriza en sistema SIRHM por personal de Recursos
Humanos de Oficialia Mayor del Ayuntamiento.
10. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
Insti Municipal de | ven Mexicali, Baj
51 IMIUM st_tuto_ unicipal de la Juventud de Mexicali, Baja
California.
SIRHM Sistema Integral de Recursos Humanos Mexicali
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Numero de

. . . T °ro 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision )
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 2 12 20
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento SEGUIMIENTO PLATAFORMA ACCESO A LA INFORMACION Clave
Unidad Administrativa UNIDAD DE TRANSPARENCIA 17173-09
Descripcion de Actividades
No. De .
Ref. Responsable Actividad
Revisar diariamente los Sitios Web de
Transparencia para la busqueda de solicitudes
. de informacién presentadas al IMJUM.
1 Analista de

Unidad de Transparencia

Revisar la
la Direccion

¢Hay solicitudes recientes?
solicitud de informacién con
General.

Verificar segun la naturaleza de la solicitud

2.- Direccion General para cumplir con el Reglamento de entrega de
informacién en tiempo y forma.
. Enviar por correo solicitud de informacién a las
Analista de L . . .
3.- . . coordinaciones o dareas del Instituto necesarias
Unidad de Transparencia . ., .
gue cuenta con la informacién solicitada
. . . Recibe y Elabora la informacion solicitada a la
4.- Unidades Administrativas . y .
Unidad de Transparencia
. Recibe la informaciéon y remite a la Direccidén
Analista de . -
5.- . . General el contenido sea adecuado para emitir la
Unidad de Transparencia
respuesta.
Valida que la respuesta a la solicitud sea la correcta
incluyendo la informacion adjuntada como
respuesta a la solicitud".
¢LA INFORMACION NO ESTA COMPLETA?
6.- Direccion General

NO: Regresa al punto 3.

Si: Continuamos con punto 7.
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Numero de

: ‘i ST ro 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 21 12 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento SEGUIMIENTO PLATAFORMA ACCESO A LA INFORMACION Clave
Unidad Administrativa UNIDAD DE TRANSPARENCIA 17-173-09

Descripcion de Actividades

No. De .
Ref. Responsable Actividad
. Elabora respuesta a la Solicitud de
Analista de ) ) L,
7.- ) ) Transparencia y remite a la Coordinacién
Unidad de Transparencia . . L
Administrativa para revision
8 Coordinacion Revisa la solicitud de informacién y turna a la
' Administrativa Direccion General del IMJUM
) ., Firma el oficio de respuesta a la solicitud de
9.- Direccion General . .,
informacion.
. Envia la contestacion con la peticion del
Analista de . i .
10.- . . solicitante en tiempo y forma establecido y
Unidad de Transparencia o - . L,
finalizar la solicitud de informacioén
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Disposiciones Complementarias

Primera. ElI Presente Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de la
Juventud de Mexicali, Baja California del Gobierno Municipal de Mexicali, Baja
California, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Portal de Internet
y deja sin efectos los expedidos en fechas anteriores, asi como aquellos
documentos que se opongan al mismo.

Segunda. El Presente Manual de Procedimientos, sera actualizado con la
frecuencia que sea necesaria, cada vez que surja algin cambio en su estructura,
normatividad o funciones a fin de mantenerse permanente actualizado; tales
modificaciones y/o actualizaciones seran validadas por la Oficialia Mayor; siendo
difundido para su conocimiento entre los servidores publicos que conforman la
organizacion de Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali, Baja California
del Gobierno Municipal de Mexicali, Baja California a través de la pagina oficial
del Gobierno Municipal de Mexicali.

Tercera. - El presente Manual de Procedimientos sera publico a través de los
medios electronicos del Gobierno Municipal de Mexicali, en la siguiente pagina de
internet:

www.mexicali.gob.mx/transparencia/manual

Atentamente

Nidia Lizethe Rivera Reyna
Directora General del
Instituto Municipal de la Juventud

de Mexicali, Baja California
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