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INTRODUCCION

El Instituto de la Juventud Michoacana (IJUMICH) se ha establecido como una respuesta
gubernamental ante la creciente necesidad de atender a la poblacion joven del estado, por
lo cual, a lo largo del tiempo, se ha reconocido que los jovenes son una parte esencial de la
sociedad, capaces de contribuir significativamente al desarrollo social, cultural y econémico
de Michoacan de Ocampo, sin embargo, enfrentan importantes desafios, como la carencia
de oportunidades en educacién, empleo y participacion activa en los procesos que impactan
sus vidas.

Frente a esta situacion, el IJUMICH ha implementado diversos programas, proyectos y
servicios dirigidos a promover el desarrollo integral de los jovenes, apoyando su bienestar y
participacién en distintas areas, por lo cual, estas iniciativas estan alineadas con politicas
publicas disefiadas para salvaguardar los derechos de la juventud, fomentar su
empoderamiento y mejorar su calidad de vida en todos los aspectos. La creacion del Manual
de Procedimientos (MP) del IJUMICH surge de la necesidad de sistematizar y estandarizar
las practicas de los servidores publicos de la entidad en cuanto a la atencion del sector
juvenil, cuyo proposito es proporcionar un conjunto de directrices claras y accesibles que
orienten al personal del instituto en la implementacion efectiva de los programas, proyectos
y servicios, garantizando que se satisfagan las necesidades de los jovenes de manera
eficiente y con calidad. En tal sentido, este MP no solo busca perfeccionar la gestion interna
del IJUMICH, sino también fortalecer la colaboracion con otras instituciones y
organizaciones que trabajan en pro de la juventud.

El presente MP esta organizado por capitulos y secciones que abarcan desde una
introduccion hasta los procesos de intervencion, incluyendo metodologias, gestién de
riesgos y procesos de seguimiento y evaluacién, por lo cual, cada seccidn esta disefiada
para ofrecer herramientas practicas y referencias que faciliten la aplicacion de los
procedimientos internos en la rutina diaria del Instituto.

En resumen, el Manual de Procedimientos del Instituto de la Juventud Michoacana, es un
esfuerzo por profesionalizar y optimizar la atencion brindada a la juventud del estado de
Michoacan de Ocampo, fomentando su desarrollo y bienestar a través de la sistematizacion
de procesos y la coordinacion de esfuerzos interinstitucionales, a través de su
implementacion, se espera contribuir de manera significativa al desarrollo de un futuro
donde los jévenes de la entidad sean protagonistas activos de su propio crecimiento y del
progreso de su comunidad.
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CAPITULO |

1. MARCO JURIDICO

Federal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley del Instituto Mexicano de la Juventud, publicada en el D.O.F. el 06 de enero de 1999,
Gltima reforma 01 de abril de 2024.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes publicada en el D.O.F. el 04
de diciembre de 2014, Gltima reforma 15 de enero de 2026.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal publicada en el D.O.F. el 29 de diciembre
de 1976, ultima reforma 16 de julio de 2025.

Estatal:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo, publicada en el
P.O.E. el 14 de marzo de 1918, dltima reforma 3 de abril de 2025.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, publicada en
el P.O.E. el 8 de octubre de 2021, ultima reforma 20 de enero de 2025.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan, publicada en el P.O.E. el 30 de
marzo de 1992, ultima reforma 11 de agosto de 2025.

Ley de los Jévenes del Estado de Michoacan de Ocampo, publicada en el P.O.E. el 24 de
mayo de 2011, dltima reforma en decreto legislativo no. 421 el 04 de marzo de 2026.

Ley de Fomento al Primer Empleo y a la Primera Empresa para el Estado de Michoacan de
Ocampo y sus Municipios, publicada en el P.O.E. el 13 de octubre de 2017, ultima reforma 23
de diciembre de 2020.

Decreto que Crea el Instituto de la Juventud Michoacana, publicado en el P.O.E. el 31 de
diciembre de 2015.

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana, publicado en el P.O.E. el 30 de
julio de 2025.

Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud Michoacana, publicado en el P.O.E. el 28
de julio de 2025.

Acuerdo que establece el Premio Michoacano de la Juventud, publicado en el P.O.E. el 01 de
agosto de 2017.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El objetivo del Manual es establecer un conjunto de directrices claras y sistematicas que guien
la atencién y el desarrollo de programas, proyectos y servicios dirigidos a la juventud del
Estado de Michoacan de Ocampo, buscando asegurar la implementacion eficaz y eficiente de
las politicas y servicios publicos que respondan a las necesidades y expectativas de los
jévenes, promoviendo su bienestar y empoderamiento, a través de la estandarizacion de
procesos y la optimizacion de la gestion interna, y con ello, facilitar el trabajo del personal del
IJUMICH, asi como fortalecer la colaboracion con otras instituciones y organizaciones

3. MISION

Promover el desarrollo integral de los jévenes por medio del disefio e implementacion de
politicas, programas y proyectos publicos con perspectiva juvenil que reconozca el papel
fundamental de estos en la sociedad, y que, por esta razon, coadyuven en el desarrollo del
Estado de Michoacan de Ocampo como una estructura social estratégica y equitativa.

4. VISION

Ser una Institucién que garantice en cada joven del Estado de Michoacan de Ocampo, sin
distincion, la oportunidad de alcanzar su maximo potencial, y con esto, ser un agente de
cambio en su entorno social en el que se valore su participacion, creatividad e innovacion,
para que su voz sea fundamental en la construccion de politicas publicas y toma de
decisiones.
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CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS

A) SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUC IONAL

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Seguimiento al Analisis Programatico Presupuestal

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-SPyDI-01

Unidad Responsable

Subdireccién de Planeacion y Desarrollo Institucional

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Garantizar una adecuada planificacidén y ejecucion de los recursos financieros destinados a
los proyectos del Instituto de la Juventud Michoacana, buscando optimizar el uso del
presupuesto a través de la monitorizacion continua de las metas y actividades programadas,
asegurando gque estos se alineen con las prioridades estratégicas del instituto y cumplan con
las normativas establecidas en su reglamento interior.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Recepcion del Calendario de Integracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos.

2. La persona titular de la Subdireccion de planeacién y desarrollo institucional
establecera acciones de coordinacién con las unidades administrativas.

3. Toma de capacitaciones de la Plataforma SIAPP en moddulos de la Estructura
Programatica Presupuestal, Metodologia del Marco Logico, Matriz de Indicadores para
Resultados y Calendarizacion y Asignacion del Presupuesto.

4. Subida de informacion a las plataformas oficiales del Gobierno del Estado y en los
tiempos marcados por la SFA en los modulos descritos anteriormente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion de Planeacién y Desarrollo

Institucional

1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana, articulo 10, fracciones I, Il,

Vy Vil

« Manual de Procedimientos del instituto de la Juventud Michoacana, numeral 1.1

Funcion 5.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Seguimiento al Andlisis Programatico Presupuestal

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-SPyDI-01

Unidad Responsable

Subdireccién de Planeacion y Desarrollo Institucional

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe el calendario de integracion del | Titular de la Calendario | Calendario
proyecto de presupuesto de egresos |Subdireccion de |de de
emitido por la SFA. Planeacion y integracién | integracion

Desarrollo con acuse
Institucional

2 |Establecen la programacion de las|Titulares delas |Calendario |Oficio
acciones de coordinacion con las |unidades de circular
unidades administrativas, elaboran el|administrativas. |integracion |sobre la
oficio circular y lo turnan. con acuse Programaci

on de
acciones

3 |Recibe el Oficio emitido por la SFA de| Titular de la Oficio Oficio de
capacitaciones, toma las capacitaciones | Delegacion circular capacitacio
de la Plataforma SIAPP, junto con la|Administrativa sobre la nes emitido
persona titular de la Subdireccion de Programacio6 | por la SFA
Planeacion y Desarrollo Institucional y el n de
personal designado. acciones

4 | Recibe el Oficio emitido por la SFA para | Titular de la Oficio de Plataforma
captura de informacion, y procede a la|Subdireccién de |capacitacion | SIAPP
captura de informacion en la Plataforma | Planeacion y es emitido actualizada
SIAPP en coordinacion con la persona | Desarrollo por la SFA
titular de la Delegaciéon Administrativa y | Institucional
el personal designado.

5 |Integra la informaciéon en el SIAPP vy |Titular de la Plataforma |Paquete
envia a la SFA, el Paquete Fiscal|Subdireccion de |SIAPP Fiscal
revisado y aprobado. Planeacion y actualizada |integradoy

Fin del Procedimiento Desarrollo entregado
Institucional
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Subdireccion
de Planeacion y
Desarrollo Institucional

Titulares de las Unidades
Administrativas

Titular de la Delegacion
Administrativa

Inicio

Recibe calendario de
integracion del
presupuesto de

egresos

Establece programacién
de acciones de

Recibe el Oficio para
captura de informacién, y
captura de informacién en

la Plataforma SIAPP

coordinacion y elabora
circular

Recibe el Oficio de

. |capacitaciones, y toma las

capacitaciones de la
Plataforma SIAPP

A 4

Integra la informacién y
envia el Paquete Fiscal
revisado y aprobado

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Cumplimiento de Organo de Gobierno
Cadigo del Procedimiento P-IJUMICH-SPyDI-02
Unidad Responsable Subdireccién de Planeacion y Desarrollo Institucional

1.1 Objetivo del Procedimiento

Garantizar el disefio y ejecucion del 6érgano de gobierno del Instituto, con el fin de promover la
transparencia, la rendicion de cuentas y el logro de los objetivos estratégicos de manera
consistente y de conformidad con los principios y valores de la institucion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

Realizar la programacién anual de las sesiones ordinarias.

Solicitar a las unidades administrativas la informacion pertinente de la Carpeta Técnica.
Realizar la Carpeta Técnica de la sesidn correspondiente.

Solicitar fecha con el titular de la Secretaria del Bienestar, para el desahogo de la sesién
correspondiente.

Realizar las Convocatorias de la sesion correspondiente.

6. Enviar la Convocatorias y las Carpetas Técnicas a los integrantes de la Junta de Gobierno.

A

o

1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion de Planeacién y Desarrollo Institucional
1.4 Fundamento Legal

. Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana, Articulo 10.
. Manual de Procedimientos del instituto de la Juventud Michoacana, Numeral 1.1
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Cumplimiento de Organo de Gobierno

Cddigo del Procedimiento

P-IJUMICH-SPyDI-02

Unidad Responsable

Subdireccion de Planeacion y Desarrollo Institucional

No. |Descripcion de la Actividad Puesto y Insumo Salida
Area
1 |Recibe el Acuerdo de la Junta de|Titular dela |Acuerdo dela |Memorandum
Gobierno que establece la | Subdireccién |Junta de
programacion de Sesiones Ordinarias y | de Planeacion | Gobierno
elabora Memorandum interno para la|y Desarrollo
difusion de la programacion. Institucional
2 |Solicita informacion a las Unidades |Titular de la Memorandum | Solicitud de
Administrativas del Instituto para el|Subdireccion informacién
disefio y armado de la Carpeta Técnica | de Planeacion
de la sesion. y Desarrollo
Institucional
3 |Emiten informacion para el disefio Y| Titulares de |Informacion | Carpeta
armado de la Carpeta Técnica de las| |55 ynidades |de URs Técnica de la
Sesiones. administrativa sesion
s
4 | Solicita fecha para el desahogo de la|Titulardela |Carpeta Solicitud de
sesiobn con la persona cabeza de|Subdireccion |Técnicadela |fecha
sector. de Planeacion | sesién
y Desarrollo
Institucional
5 |Elabora Convocatoria (oficio invitacion) | Titular de la | Solicitud de Convocatoria
de la sesion, anexa Carpetas Técnicas | Subdireccion |fecha y Carpetas
de la sesion y turna a cada integrante | de Planeacion Técnicas

de la Junta de Gobierno.
Fin del Procedimiento

y Desarrollo
Institucional.

Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Procedimiento Interno

Titular de la Subdireccion de Planeacion y

Titulares de las Unidades
Administrativas

Inicio

Recibe el Acuerdo de la
Junta de Gobierno que
establece la programacion
de las sesiones ordinarias.

y

Solicita informacién a las
Unidades Administrativas

v

para el disefio y armado
de la capeta técnica

Solicita fecha para el
desahogo de la sesion
con la persona cabeza

del sector

Emiten informacion
para el disefio y armado
de la Carpeta Técnica
de las Sesiones

A

!

Elabora convocatoria de
la sesion, anexa carpetas
técnicas y turna a
integrantes de la Junta de
Gobierno

l

Fin

Rev. 00
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Actas de Entrega-Recepcion

Cadigo del Procedimiento P-IJUMICH-SPyDI-03

Unidad Responsable Subdireccién de Planeacion y Desarrollo Institucional

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento de los servidores publicos ante la entrega y recepcion de los
recursos y asuntos, competencia de la unidad responsable a la que llegan, asi como de la
sustituciéon en el empleo, cargo o comision, a efecto de garantizar la continuidad de los
servicios gubernamentales.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona servidora publica entrante tomara posesion.

2. Entregara fisica y material los asuntos y recursos competencia de la persona servidora
publica saliente.

3. Elabora el Acta Entrega-Recepcion en la plataforma SERMICH por la persona servidora
publica saliente.

4. Revisara y verificara el contenido de los documentos relacionados en el acta y sus
anexos por la persona servidora publica entrante.

5. Las aclaraciones y/o precisiones por escrito del servidor publico entrante a la persona
servidora publica saliente en caso de existir.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion de Planeacion y Desarrollo
Institucional

1.4 Fundamento Legal:
» Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana, articulo 10
» Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud Michoacana, numeral 1.1
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Actas de Entrega-Recepcion

Cadigo del Procedimiento

P-I3JUMICH-SPyDI-03

Unidad Responsable

Subdireccién de Planeacion y Desarrollo Institucional

No Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
La Persona Funcionaria solicita | Persona Oficio solicitud | Oficio
intervencion de la SECOEM. Funcionaria de intervencién | aceptacion

! a SECOEM por
SECOEM
Interviene en la entrega-recepcién | Personal de la | Oficio Oficio o
del funcionario saliente. SECOEM aceptacion por | memo de
SECOEM aceptacion a
2 intervencion
del proceso
de entrega-
recepcion
Realiza el proceso de entrega- | Persona Oficio o memo | Acta
recepcion en la plataforma | Funcionaria de aceptacion | entrega-
SERMICH Una vez definidos los a intervencion | recepcién
3 puntos anteriores. del proceso de
entrega-
recepcion
Emite acta entrega-recepcién al | Persona Acta entrega- Archivo
4 funcionario entrante. Funcionaria recepcion

Fin del Procedimiento

Rev. 00
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2 FLUJOGRAMA

Persona Funcionaria Personal de la SECOEM

Solicita intervencion Interviene en

de la SECOEM . | realizacién del Acta
- de Entrega-
Recepcion

Realiza entrega-
recepcion en la
plataforma
SERMICH.

A

\ 4

Emite Acta de
Entrega- Recepcion

Fin

Rev. 00
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracién y/o Actualizacién de la Normativa Institucional

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-SPyDI-04

Unidad Responsable

Subdireccién de Planeacion y Desarrollo Institucional

1.1 Objetivo del Procedimiento

Realizar los proyectos técnicos necesarios para la elaboracién y/o actualizaciéon de la normativa
institucional suficiente y necesaria, a efecto de que las personas servidoras publicas cuenten
con un marco normativo renovado en facultades y atribuciones.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Disefio y/o modificacion del proyecto de la normativa institucional.

2. Realizado el proyecto de normativa institucional, se remita a la Subsecretaria de la
Funcion Publica en el Estado para su revision y validacion.

3. Validado el proyecto de normativa institucional por la Subsecretaria de la Funcién Publica
en el Estado, presentarlo ante la Junta de Gobierno.

4. Una vez validada la normativa institucional por la Junta de Gobierno, remitir con la
Consejeria Juridica o en su caso, con la Subsecretaria de Enlace Legislativo y Asuntos
Registrales, para su publicacion en el periddico oficial del Estado, en caso de asi serlo.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion de Planeacion y Desarrollo

Institucional.

1.4 Fundamento Legal

* Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana Articulo 10,
« Manual de Procedimientos del Instituto de la Juventud Michoacana, Numeral 1.1
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracién y/o Actualizacién de la Normativa Institucional

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-SPyDI-04

Unidad Responsable

Subdireccién de Planeacion y Desarrollo Institucional

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe la documentacion oficial emitida por | Titular de la Documentaci | Document
los 6rganos de control estatal donde se|Subdireccion |6n oficial acion
hace de su conocimiento la necesidad |de Planeacion oficial con
sobre elaboracion o actualizacion de |y Desarrollo acuse
normativa institucional. Institucional
2 | Elabora memorandums internos para reunir | Titular de la Documentaci | Memorand
a las personas titulares de las unidades | Subdireccion |06n oficial con | ums
administrativas  correspondientes  para | de Planeacién |acuse internos y
elaborar la proyeccion de normativa. y Desarrollo minutas de
Institucional acuerdo
3 | Valida el proyecto de normativa. Junta de Acuerdo de | Oficio que
Gobierno aprobacion | remite el
del proyecto |acuerdo de
de aprobacién
normativa. del
proyecto
de
normativa
4 |Recibe, la normativa aprobada para su|Titular de la Oficio que Publicacio
publicacion. Subsecretaria |remite el nen el
de Enlace acuerdo de |Periodico
Fin del Procedimiento Legislativo y aprobacion | Oficial del
Asuntos del proyecto |Estado.
Registrales de normativa
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Subdireccion de Titula[ de la
-, . Subsecretaria de Enlace
Planeacion y Desarrollo Junta de Gobierno

Legislativo y Asuntos

Institucional Registrales.

| Inicio |

Recibe Conocimiento
de necesidad sobre
elaboracion o
actualizacién de
normativa institucional.

i

Reune alos titulares
de las URs para . ] ]
normativa i normativa. aprobada para su
publicacion
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Programacion Operativa Anual
Cabdigo del Procedimiento P-IJUMICH-SPyDI-05
Unidad Responsable Departamento de Planeacion, Ejecucién y Procedimiento
Interno

1

.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer los lineamientos y pasos a seguir para la formulacién, integracién, validacion,

S

eguimiento y evaluacion del Programa Operativo Anual, con el fin de asegurar que las

acciones, metas y recursos de la institucion se planifiquen y ejecuten de manera eficiente,
alineadas con los objetivos estratégicos del Programa Institucional y las politicas publicas

Vv

1

1.

wn

5.
6.

1

igentes.

.4 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Planeacion preliminar con las diferentes unidades responsables sobre las actividades a
realizar en el Ejercicio Fiscal posterior.
Definicion de objetivos y metas acorde a las actividades planteadas.
Integracion y validacion del Programa Operativo con las areas competentes.
Programacion de actividades y recursos en la plataforma de Calendarizacion y Asignacion
de Presupuesto.
Ejecucion del Programa Operativo.
Seguimiento y evaluacion del Programa Operativo.
.4 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Planeacion, Ejecucién vy
Procedimiento Interno.

1

.4 Fundamento Legal:
Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana, Articulo 10, fracciones |, Il,
yv
Manual de Organizacién del Instituto de la Juventud Michoacana, numeral 1.1.2
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Programacion Operativa Anual

Cédigo del Procedimiento

P-I3JUMICH-SPyDI-05

Unidad Responsable

Interno

Departamento de Planeacion,

Ejecucion y Procedimiento

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Elabora la planeacion preliminar | Titular del POA del Minuta de
con las personas titulares de las | Departamento de Ejercicio acuerdo
unidades administrativas | Planeacion, Ejecucion | Fiscal
responsables correspondientes. y Procedimiento presente
Interno
2 |Define objetivos y metas para la| Titular del Minuta de Proyeccion
Proyeccion de POA. Departamento de acuerdo de POA
Planeacion, Ejecucion
y Procedimiento
Interno
3 |Establece la programacion de | Titular del Proyeccion | Proyecto del
actividades y recursos. Departamento de de POA Programa
Planeacion, Ejecucion Operativo
y Procedimiento Anual
Interno
4 |Aprueba del Proyecto del|Junta de Gobierno Proyecto del | Acuerdo del
Programa Operativo Anual. Programa Proyecto del
Operativo Programa
Anual Operativo
Anual
5 |Elabora memorandum que | Titular del Acuerdo del | Memorandu
oficializa actividades del Ejercicio | Departamento de Proyecto del | m que
Fiscal posterior. Planeacion, Ejecucion | Programa oficializa las
y Procedimiento Operativo actividades y
Interno Anual metas

Fin del Procedimiento

establecidas
en el POA
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Depto. De Planeacion, Ejecucion y
Procedimiento Interno

Junta de Gobierno

| Inicio l

Planea proyecto del

POA.

Define los objetivos

y metas

!

Programa
actividades y
recursos en
Plataformas
Oficiales

Aprueba del
Proyecto del

Oficializa

actividades del
Ejercicio Fiscal

posterior

Programa
Operativo Anual

I

Fin

A
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Atencién de solicitudes de informacion, denuncias,
recursos de revision y solicitudes ARCO

Cadigo del Procedimiento P-IJUMICH-SPyDI-06
Unidad Responsable Departamento de organizacion y transparencia
1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion publica, denuncias por incumplimiento
de obligaciones de transparencia, recursos de revisidbn y solicitudes de derechos ARCO
(Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion), garantizando el derecho de acceso a la
informacion y proteccion de datos personales de los ciudadanos conforme a la normatividad
vigente.

1

1

.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1.

Las solicitudes deberan recibirse y gestionarse a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT) o mediante escrito fisico, garantizando su atencion dentro de los
plazos legales establecidos (20 dias habiles, prorrogables por 10 dias adicionales en su
caso).

La Unidad de Transparencia es la Unica facultada para emitir las respuestas oficiales,
coordinar la integracion de informacién con las areas del Instituto, y remitir al IMAIP las
denuncias y recursos que correspondan.

Toda la documentacion generada deberd resguardarse conforme al Catalogo de
Disposicion Documental y las disposiciones del Sistema Institucional de Archivos,
asegurando la trazabilidad, confidencialidad y transparencia del procedimiento.

La Unidad de Transparencia debera mantener comunicacion permanente con la Direccién
de Transparencia de la Secretaria de Contraloria del Estado, para la validacion de reportes,
seguimiento de observaciones y participacion en acciones de mejora y capacitacion.

.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de organizacion y transparencia.

1

.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana, Articulo 10.
Manual de Organizacién del Instituto de la Juventud Michoacana, numeral 1.1.1
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Atencion de solicitudes de informacion, denuncias,

recursos de revision y solicitudes ARCO

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-SPyDI-06

Unidad Responsable

Departamento de organizacion y transparencia

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe la solicitud de informacion, |Titular del Solicitud Solicitud
denuncia, recurso de revision o solicitud | Departamento |ciudadana |registraday
ARCO a través de la Plataforma Nacional | de organizacién |o registro |foliada
de Transparencia o en formato fisico; la|y transparencia |en PNT
registra, clasifica y asigna namero de folio
correspondiente.

2 |Revisa la solicitud registrada para verificar | Titular del Solicitud Solicitud
que cumpla con los requisitos establecidos | Departamento | registrada y | validada o
en la normatividad aplicable. de organizacion |foliada prevencion
¢.Cumple Requisitos?, y transparencia emitida
Si, continua en la siguiente actividad.

No, notifica a quien presenta el documento
termina procedimiento.

3 |Recibe y revisa la solicitud de informacion, | Titular de las Oficio de Informacion
integra y turna la informacion. Unidad solicitud de

Administrativa | informacion
correspondiente

4 | Turna la solicitud validada mediante oficio | Titular del Solicitud Oficio de
dirigido a la persona titular de la unidad | Departamento |validada solicitud de
administrativa competente, solicitando la|de Organizacion informacion
informacibn o documentacién requerida |y Transparencia turnado
para su atencion.

5 | Recibe el oficio de solicitud de informacion, | Titular de las Oficio de Informacion
analiza el requerimiento y recaba la|Unidad solicitud de |integrada u
informacién correspondiente dentro de su | Administrativa |informacion | oficio de
area. correspondiente |turnado incompeten
¢ Es competente? cia
Si, continlia en la siguiente actividad.

No, notifica y termina procedimiento.
6 |Elabora y firma el oficio de respuesta|Titular del Proyecto Oficio de

Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
institucional conforme a la Ley de|Departamento |de respuesta
Transparencia. de organizacion |respuesta |institucional

y transparencia |institucional | firmado

7 | Remite el oficio de respuesta institucional a | Titular de la Oficio de Oficio de
la persona solicitante a través de la|Unidad de respuesta |respuesta
plataforma nacional de transparencia o en| Transparencia |institucional | enviado con
formato fisico, generando el acuse firmado acuse
correspondiente.

g |Recibe el acuse de envio y el expediente | Titular del Oficio de Expediente
completo, y realiza la integracion, |Departamento |respuesta |integradoy
clasificaciéon y resguardo en el archivo |de Organizacion | enviado actualizado
correspondiente para su seguimiento Yy |y Transparencia |con acuse
control.

Fin del Procedimiento

Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

de organizacion y
transparencia

Titular del Departa mento

Titular de las Unidad
Administrativa
correspondiente

Titular de la Unidad de
Transparencia

| Inicio l

Recibe la solicitud de
informacion a través de la
Plataforma Nacional de
Transparencia o en formato
fisico

Revisa la solicitud registrada

para verificar que cumpla con

los requisitos establecidos en
la normatividad aplicable

y

¢Cumple

Si

Recibe y revisa la solicitud de

Requisitos?

informacion, integra y turna la
informacion.

[

Turna la solicitud validada
mediante oficio, solicitando la

Recibe el oficio de solicitud de
informacion, analiza el

informacion o documentacion
requerida para su atencion

A

requerimiento y recaba la
informacioén correspondiente

dentro de su area

v

g

GEs
competente?
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Titular del Departame nto
de organizacion y
transparencia

Titular de las Unidad
Administrativa
correspondiente

Titular de la Unidad de
Transparencia

Elabora y firma el oficio de
respuesta institucional

conforme a la Ley de
Transparencia

Recibe el acuse de envio y el
expediente completo, y realiza

A

Remite el oficio de respuesta a
la persona solicitante a través
de la plataforma nacional de
transparencia o en formato
fisico

la integracion, clasificacion y
resguardo en el archivo
correspondiente

()

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Elaboracién y actualizacién de los formatos de informacion
de oficio
Cadigo del Procedimiento P-IJUMICH-SPDI-07
Unidad Responsable Departamento de organizacion y transparencia

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Garantizar que la informacion publica de oficio del Instituto de la Juventud Michoacana se
encuentre permanentemente actualizada, disponible y publicada en los plazos establecidos por
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Michoacan, mediante
la elaboracion, revision y validacion de los formatos oficiales requeridos en la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT).

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular y el personal de la Unidad de Transparencia son los responsables de
coordinar la elaboracién, actualizacion y validacion de los formatos de informacién de oficio.

2. Las personas titulares de las unidades administrativas deberan remitir de manera oportuna
y veraz la informacién correspondiente a su competencia, conforme al calendario
establecido.

3. La informacion debera apegarse a los lineamientos técnicos emitidos por la Direccion de
transparencia de la Secretaria de Contraloria del Estado de Michoacan.

4. La persona titular y el personal de la Unidad de Transparencia validara la integridad,
consistencia y vigencia de los datos antes de su publicacion.

5. Cualquier actualizacién, correccion o modificacion debera ser registrada tanto en el
expediente institucional como en la Plataforma Nacional de Transparencia.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para el Departamento de organizacion y transparencia.

1.4 Fundamento Legal:
« Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana, articulo 10.
* Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud Michoacana numeral 1.1.1
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Elaboracibn y actualizacibon de los formatos de

informacion de oficio

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-SPDI-07

Unidad Responsable

Departamento de organizacion y transparencia

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area | Insumo Salida
Inicia el proceso de actualizacion | _.
: L Titular del :
trimestral de las obligaciones de Calendario o L
. Departamento . Instruccion
1 transparencia y elabora ... | periodo de
. L : de Organizacion . elaborada
instruccién correspondiente para su .| actualizacion
. y Transparencia
atencion.
Turna la instruccion de actualizacién | Titular del
5 a la persona titular de las unidades | Departamento Instruccion Instruccion
administrativas competentes para la | de Organizacion | elaborada turnada
integracion de la informacion. y Transparencia
Recibe la instruccién, analiza el | Persona titular
3 requerimiento e integra de la Unidad Instruccion Informacion
informacion conforme a Administrativa turnada integrada
lineamientos aplicables. competente
Recibe, revisa valida ,
. L y o Titular del L
informacion  para  verificar Informacion .
o Departamento . Informacion
4 cumplimiento  conforme a .., | recibida para .
. . : . de Organizacion L revisada
lineamientos aplicables y remite a la . revision
. . . y Transparencia
direccion de transparencia.
Recibe, revisa y valida L
. L Informacion
informacion. . .
. . Titular de la enviada
¢La informacion cumple con : . .,
; . Direcciéon de Informacion para
5 lineamientos? . . o
Si continda en la siquiente actividad Transparencia revisada validacion o
, conmtint 9! 3% | de la SECOEM solicitud de
No, solicita correccion y termina .,
- correccion
procedimiento.
Titular del
. C Departamento L Informacion
Realiza la publicacién en ... | Informacion .
. de Organizacion . publicada o
6 Plataforma Nacional .| enviada para -
. y Transparencia o solicitud de
Transparencia. validacion )
ajustes

Rev. 00
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area | Insumo Salida
Integra, clasifica y archiva la
informacion 'y la evidencia de | Titular del .
L, . . Expediente
publicacion en el expediente | Departamento Informacion .
7 . o . integrado y
correspondiente. de Organizacion | publicada .
. actualizado
y Transparencia
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de
Organizacion y
Transparencia

Persona titular de la Unidad
Administrativa competente

Titular de la Direccién
de Transparencia de la
SECOEM

l Inicio I

Inicia el proceso de
actualizacion trimestral de las
obligaciones de transparencia

y elabora la instruccién
correspondiente

A 4

Turna la instruccion de

Analiza el requerimiento e
integra la informacion

actualizacion para la
integracion de la informacion

conforme a los lineamientos
aplicables

A 4

v

Recibe, revisa y valida la
informacion para verificar su

cumplimiento conforme a los
lineamientos aplicables

Realiza la publicacién en la
Plataforma Nacional de

Recibe, revisa y valida la
informacion

Transparencia

A 4

Integra, clasifica y archiva la

informacion y la evidencia de

publicacion en el expediente
correspondiente

I ®

Fin

¢cumple con
los
lineamientns?
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B) SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y PARTICIPACION SOC IAL

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Consejos juveniles municipales

Cadigo del Procedimiento

P- IJUMICH-SOPS-01

Unidad Responsable

Subdireccién de Organizacion y Participacion Social

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Constituir los consejos juveniles en los 113 municipios del estado coordindndose con las
instancias y autoridades correspondientes para poder realizar acciones necesarias, como;
elaboracion de programas, para llevar a cabo las politicas publicas en materia de juventud y asi

poder crear un sistema de orientacion y apoyo para las juventudes michoacanas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las persona titular de la Subdireccion de Organizacion y Participacion Social y del
Departamento de la unidad estatal de indicadores en materia de juventud y del registro
estatal de organismos y asociaciones juveniles, acuden a los distintos municipios del estado

para en sesion de cabildo constituir el consejo juvenil.

2. La persona titular de la Subdireccion de organizacion y participacion social, agrega el
consejo juvenil al directorio de instancias juveniles para iniciar una sinergia entre estado y

municipio en pro de las juventudes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion de Organizacion y Participacion

Social.

1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana, Articulo 11 fraccion V.
* Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud Michoacana, Numeral 1.2
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Consejos juveniles municipales

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-SOPS-01

Unidad Responsable

Subdireccién de Organizacion y Participacion Social

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Realiza oficio de solicitud a la persona | Titular del Solicitud de | Convocatoria
titular en materia de juventud de un|departamento de |reunion y Oficio de
municipio del estado de Michoacén |la unidad estatal confirmacion
para reunirse y conformar un consejo | de indicadores
juvenil municipal en materia de
¢ Cuentan con consejo? juventud
Si, finaliza el procedimiento.
No, continla en la siguiente actividad

2 | Realiza una convocatoria a los jévenes | Persona Convocatori |Fechay orden
del municipio para formar parte del|encargada del a y Oficio de |del dia de la
consejo juvenil municipal. municipio en confirmacion | sesion de

materia de cabildo
juventud.

3 |Convoca a una sesion de cabildo para | Persona Fechay Acta de la
la aprobacion del consejo juvenil con la | encargada del orden del sesion de
presencia de las personas titulares de | municipio en dia de la cabildoy
la Subdireccion de Organizacion y|materia de sesion de reconocimient
Participacion Social y del | juventud cabildo 0Ss
Departamento de la unidad estatal de
indicadores en materia de juventud y
del registro estatal de organismos y
asociaciones juveniles.

4 |Entrega reconocimientos a los|Titular de la Acta de la Documentacio

Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

miembros seleccionados para formar |subdireccion de |sesion de n
parte del consejo juvenil en|organizaciony cabildo y
coordinacibn con el Titular del|participacion reconocimie
departamento de la unidad estatal de | social ntos
indicadores en materia de juventud y
del registro estatal de organismos y
asociaciones juveniles.

5 |Recaba firmas de los presentes en la | Titular de la Documentac | Archivo
sesion de cabildo anexandolas a la|subdireccion de |idn
copia del acta que permanecera en el|organizaciony

instituto de la juventud michoacana. participacion
social.
6 |Resguarda la documentacion y la copia | Titular del Archivo Agenda
del acta de la sesién de cabildo. Departamento de

la unidad estatal
de indicadores
en materia de
juventud

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento
de la unidad estatal de
indicadores en materia de
juventud

Persona encargada del
municipio en materia de
juventud

Titular de la Subdireccion
de organizacion y
participacion social.

[

Realiza solicitud al titular en
materia de juventud de un
municipio para reunirse y

conformar un consejo juvenil

municipal

Y

¢Cuentan

Realiza una convocatoria a los
jovenes del municipio para

con consejo?

Resguarda la documentacion y
la copia del acta de la sesion

A 4

formar parte del consejo
juvenil municipal

A\ 4

Convoca a una sesion de
cabildo para la aprobacion del
consejo juvenil

Entrega reconocimientos a los
miembros seleccionados para

> formar parte del consejo
juvenil

Recaba firmas de los
presentes en la sesion de

de cabildo

()

Fin

cabildo anexandolas a la copia
del acta
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Campairia jCon condén si jalo!

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-SOPS-02

Unidad Responsable

Subdireccién de Organizacion y Participacion Social

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Elaborar programas de orientacion e informacion sobre educacion sexual y salud reproductiva y
establecer un procedimiento claro y estandarizado que facilite la gestion, seguimiento y
autorizacion de las solicitudes de actividades que cada paso como la recepcién de la peticion
hasta su ejecucion y evaluacion, se realice de manera ordenada, oportuna, garantizando asi la
calidad de los servicios ofrecidos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular de la Subdireccién de organizacion y participacion social en conjunto con
la persona titular del Departamento de inclusién social deberan hacer la planificacion y/o
aprobar la solicitud para realizar una capacitacion, taller, charla o stand de jcon condén si

jalo!

2. En dado caso, invitar mediante oficio a panelistas que en conjunto con la persona titular del

Departamento de inclusién social desarrollaran la actividad.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion de Organizacion y Participacion

Social.

1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana, Articulo 11
* Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud Michoacana. Numeral 1.2
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Camparia jCon condén si jalo!

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-SOPS-02

Unidad Responsable

Subdireccién de Organizacion y Participacion Social

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe una solicitud de la campafia de | Titular de la Solicitud de Solicitud de
iCon condon si jalo y Analiza la|Direccion campana camparfia
solicitud. General con acuse
SAprueba la solicitud?

Si, elabora memorandum de
designacion y continta en la actividad
siguiente.

No, informa la negativa al solicitante y
finaliza el procedimiento.

2 |Recibe la designacién y se comunica | Titular de la Solicitud de Oficios de
con la institucion, organizacion y u|Subdireccion de |campafiacon |comision
solicitante en general, para coordinar | organizacion y acuse
la actividad, junto a la persona titular | participacion
de la institucion y del titular del|social
departamento de inclusion social.

3 | Se elaboran oficios de invitacion a| Titular del Oficios de Listas de
ponentes que participaran en la|departamento de | comision asistentes y
actividad. inclusién social. Oficios de

invitacion a
ponentes

4 |Realiza la actividad en el lugar,|Titular del Listas de Archivos
instituto o  espacio  previamente | departamento de | asistentes y
acordado. inclusién social | Oficios de

invitacion a
ponentes

5 |Realiza un pase de lista durante la|Titular del Archivos Lista de
actividad. departamento de asistentes

inclusion social

Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 |Archiva y resguarda los archivos |Titular del Lista de Archivo

conforme a la ley, esto para evaluar | Departamento de | asistentes

los beneficiarios de la campafia.

Fin del Procedimiento

inclusion social

actualizado y
evaluacion de
beneficiarios
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3.FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion
General del Instituto de la
Juventud Michoacana

Titular de la Subdireccion
de organizacion y
participacion social

Titular del Departamento
de Inclusion Social.

| Inicio I

Recibe una solicitud de la
campafia de jCon condén si
jalo y Analiza la solicitud

!

¢Aprueba la
solicitud?

Recibe la designacion y se

comunica con la institucién,
—r

Se elaboran oficios de
invitacion a ponentes que

organizacion y u solicitante en
aeneral

participaran en la actividad

Realiza la actividad en el
lugar, instituto o espacio
previamente acordado

A\ 4

Realiza un pase de lista
durante la actividad

Archiva y resguarda los
archivos conforme a la ley,
esto para evaluar los
beneficiarios de la campafia

Omn

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Caravanas integrales por la juventud
Cadigo del Procedimiento P-IJUMICH-SOPS-03
Unidad Responsable Subdireccién de Organizacion y Participacion Social

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Coordinar, proponer, dirigir y ejecutar las caravanas integrales por la juventud, mismas que
solicitan instituciones de educacion publicas y privadas, organizaciones civiles,
organizaciones estudiantiles, directores de juventud municipales y/u otras dependencias
gubernamentales. Mismas que tienen por objeto difusion de las politicas publicas en materia
de juventud y acercar ofertas educativas y servicios del gobierno del estado a las juventudes
michoacanas, asi se combaten las probleméticas como lo son: adiccion, desercidn escolar,
falta de oportunidades, etcétera.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.La persona titular de la Subdireccién de organizacion y participacion social debera
coordinar y ejecutar las solicitudes que llegan al instituto en casos de caravanas.

2. Invitar mediante oficio a los ponentes que a la par de los stands informativos se llevaran a
cabo en la caravana integral.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion de Organizacion y Participacion Social.

1.4 Fundamento Legal:
» Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana, Articulo 11
» Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud Michoacana, numeral 1.2
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Caravanas Integrales por la Juventud

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-SOPS-03

Unidad Responsable

Subdireccién de Organizacion y Participacion Social

No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe la solicitud para llevar a cabo | Titular de la Solicitud Solicitud con
una caravana integral por la juventud y | Direccién acuse de
analiza la solicitud General recibo
SAprueba la solicitud?
Si, elabora memorandum de
designacion y continta en la actividad
siguiente
No, informa la negativa al solicitante y
finaliza el procedimiento.
2 |Recibe la solicitud y el memorandum de | Titular de la Memorandum | Solicitud y
designacion Subdireccion de memorandum
de designacion
organizacion y
participacion
social
3 |Comunica a la persona encargada de | Titular de la Solicitud y Documento
la solicitud, para, afinar detalles y|Subdireccién memorandum | de
organizar todo lo necesario en|de organizacion
coordinaciéon con la persona titular del | organizacién y del evento
departamento de  prevencion vy | participacion
participacién social. social
4 |Elabora los oficios de invitacion para| Titular del Documento | Oficios de
las dependencias e instituciones de|departamento |de invitacion con
educacion, los entrega y los confirma. | de prevencion |organizacion |acusey
y participacién | del evento confirmados

social
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
5 |Realiza el evento en el dia, fecha, lugar | Titular del Oficios de Acto
y hora acordados previamente, en|departamento |invitacion con |protocolario

coordinacion  con
Subdirecciéon  de
participacion social.

apoyo de la
organizacién y

de prevencion
y participacion
social

acuse 'y
confirmados

6 |Se realiza un acompafiamiento a los

asistentes por los stands que
acudieron, explicando de que se trata
cada uno.

Fin del Procedimiento

Titular del
departamento
de prevencion
y participacion
social

Acto
protocolario

Lista de los
asistentes
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion
General del Instituto de la
Juventud Michoacana

Titular de la subdireccion

de organizacion y
participacion social

Titular del departamento
de prevencion y
participacion social

| Inicio I

Recibe la solicitud para
llevar a cabo una
caravana integral por la
juventud

Y

¢Aprueba la

solicitud?

Recibe la solicitud y el
memorandum de
designacion

Comunica a la persona
encargada de la solicitud,

Elabora los oficios de
invitacion, los entrega y

para, afinar detalles

A 4

los confirma

A 4

Realiza el evento en el
dia, fecha, lugar y hora
acordados previamente

Se realiza un
acompafiamiento a los
asistentes por los stands
que acudieron,
explicando de que se

(D)

\ 4
Fin
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C) SUBDIRECCION DE INTEGRACION AL DESARROLLO ECONOM ICO
1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Organizacibon y  Coordinacion de  Espacios de
Emprendimiento Juvenil

Cadigo del Procedimiento P-IJUMICH-SIDE-01

Unidad Responsable Subdireccion de Integracion al Desarrollo Econdémico

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer el proceso para planear, organizar y coordinar los Espacios de Emprendimiento
Juvenil, garantizando su operacion ordenada, gratuita y conforme a la normatividad
institucional.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Toda solicitud, asignacion, uso o seguimiento de espacios de emprendimiento debera
formalizarse mediante Orden de Servicio SIDE-[afio-folio], emitida por la persona titular del
Departamento responsable y autorizada por el titular de la Subdireccion de Integracion al
Desarrollo Economico.

Ninguna actividad relacionada con la gestion de espacios institucionales podra realizarse
sin autorizacion previa y por escrito de la persona titular del Subdireccion de Integracion al
Desarrollo Economico.

Toda solicitud de espacio debera documentarse mediante instrumentos institucionales,
tales como solicitud formal, ficha de validacion, bitacora de uso, oficio de autorizacion o
documento equivalente.

La persona titular del Departamento debera recabar y conservar evidencias documentales
relativas a la asignacion, uso, supervision y seguimiento del espacio otorgado, conforme a
la normativa interna de control administrativo.

Los expedientes generados por la gestion de espacios deberan integrarse, resguardarse y
archivarse conforme a la Ley General de Archivos, las Series Documentales del Instituto y
la normativa institucional aplicable.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Impulso al Emprendedor Joven.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana, Articulo 12, fracciones I, Il,
[, V, VII, X1y XIll
Manual de Organizacién del Instituto de la Juventud Michoacana. Numeral 1.3
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Organizacion y  Coordinacion de  Espacios de
Emprendimiento Juvenil
Cadigo del Procedimiento P-IJUMICH-SIDE-01
Unidad Responsable Subdireccién de Integracion al Desarrollo Econémico
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Revisa las solicitudes, disefia el|Titular del Diagndstico, Propuesta
calendario semestral. Departamento | solicitudes de
de Impulso al previas calendario
Emprendedor semestral
Joven
2 |Elabora la propuesta del plan operativo | Titular del Calendarizaci |Plan
y lo remite a la persona titular de la|Departamento |06n autorizada |operativo
Subdireccion  de  Integraciobn  al|de Impulso al
Desarrollo Econdmico para | Emprendedor
autorizacion. Joven
3 |Recibe y revisa el plan operativo. ¢Da | Titular de la Plan operativo | Plan
el visto bueno? Subdireccién operativo
Si, lo turna para autorizacion, continlia | de Integracion con visto
en actividad 4 al Desarrollo bueno
No, sefala los cambios y regresa ala |gconémico
actividad 2 para su correccion.
4 |Revisa la propuesta del plan operativo | Titular de la Plan operativo | Plan
y autoriza. Direccion con visto operativo
General bueno autorizado
5 |Solicita el disefio del material grafico | Titular del Plan operativo | Solicitud de
institucional, a la persona titular de la|Departamento |autorizado disefio
Coordinaciéon de Comunicacion por |de Impulso al
medio del Enlace de Comunicacion. Emprendedor
Joven
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 |Disefa el material grafico y lo remite a|Enlace de Solicitud de Propuesta
la persona titular de la Subdireccion de | Comunicaciéon | disefio gréfica
Integracion al Desarrollo Econdmico
para revision.

7 |Recibe y revisa la propuesta del|Titular de la Propuesta Material
material grafico. Subdireccién | grafica autorizado
¢Lo autoriza? de Integracion
Si, autoriza y continta en actividad 8 al Desarrollo
No, sefiala los cambios y regresa ala |gconémico
actividad 6 para su modificacion.

8 |Difunde la convocatoria del Espacio de | Enlace de Material Convocatori
Emprendimiento. Comunicacién | autorizado a difundida

9 |Recibe y revisa solicitudes de | Titular del Convocatoria |Lista de
participacién, e integra la lista de|Departamento |difundida emprendedo
emprendedores. de Impulso al res

Emprendedor
Joven

10 |Realiza reunién informativa para dar a | Titular del Lista de Minuta
conocer el plan operativo y se levanta | Departamento | emprendedor
una minuta de la reunion. de Impulso al |es

Emprendedor
Joven
11 |Realiza el evento, recaba evidencias y | Titular del Minuta Informe del
elabora informe del evento que remite a | Departamento evento
la persona titular de la Subdireccion de | de Impulso al
Integracion al Desarrollo Econémico. Emprendedor
Joven
12 | Recibe elinforme y evidencias del Titularde la | Informe del | Expediente
evento e instruye para su archivo en el | g pdireccién evento archivado
expediente que corresponda. de Integracion
Fin del Procedimiento. al Desarrollo
Econdmico
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3. FLUJOGRAMA
Titular del Titular de la Titular de la Enlace de
Departamento de Subdireccién de Direccion General Comunicacién
Impulso al Integracion al Social

Emprendedor Joven

Desarrollo
Econdémico

l Inicio l

Revisa las solicitudes,
disefia el calendario
semestral

Elabora la propuesta del

plan operativo y lo remite  [—

Recibe y revisa el plan
operativo

¢Da el Visto

bueno?

Revisa la propuesta
del plan operativo y
autoriza

A 4

Solicita el disefio del
material grafico

Disefia el material
grafico y lo remite

institucional
Recibe y revisa la
propuesta del <
. P al
material gréafico
Difunde la
¢ Lo convocatoria del
autoriza? Espacio de
Emprendimiento
@ A
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Titular del Titular de la Titular de la Enlace de
Departamento de Subdireccién de Direccion General Comunicacién
Impulso al Integracion al Social

Emprendedor Joven

Desarrollo
Econdémico

Recibe y revisa
solicitudes de
participacion, e integra la
lista de emprendedores

A 4

Realiza reunién
informativa para dar a
conocer el plan operativo
y se levanta una minuta
de la reunién

Realiza el evento, recaba
evidencias y elabora
informe del evento

—Pr

Recibe el informe y
evidencias del evento e
instruye para su archivo

en el expediente que
corresponda

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Asesoria y seguimiento de proyectos productivos de
emprendimiento
Cadigo del Procedimiento P-IJUMICH-SIDE-02
Unidad Responsable Subdireccion de Integracion al Desarrollo Econdémico
1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer el proceso para brindar asesoria, acompafiamiento y seguimiento a proyectos
productivos de jovenes emprendedores, mediante diagndstico, planeacion y registro formal de
cada caso.

1

.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1.

Toda accion relacionada con la asesoria, acompafiamiento o seguimiento de proyectos
productivos debera formalizarse mediante Orden de Servicio SIDE-[afio-folio], emitida y
autorizada por las personas titulares del Departamento responsable y de la Subdireccion
de Integracién al Desarrollo Econédmico.

La asesoria de proyectos deberd documentarse mediante instrumentos institucionales,
tales como fichas de diagndstico, formatos de seguimiento, reportes técnicos o
documentos equivalentes.

La persona titular o personal asignado del Departamento de Impulso al Emprendedor
Joven, debera recabar y conservar evidencias documentales derivadas de las asesorias y
del seguimiento otorgado, conforme a los lineamientos institucionales de control interno.
Los expedientes generados por las asesorias y el seguimiento de proyectos productivos
deberan integrarse, resguardarse y archivarse conforme a la Ley General de Archivos, las
Series Documentales del Instituto y demas normativa institucional aplicable.

. Los proyectos productivos sujetos a asesoria deberan cumplir con los requisitos y criterios

vigentes establecidos por la persona titular del Departamento de Impulso al Emprendedor
Joven, debiendo registrarse cada caso en el expediente correspondiente.

La informacion recabada debera manejarse conforme a la normativa de transparencia y
proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Impulso al Emprendedor Joven.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana. Articulo 12
Manual de Organizacién del Instituto de la Juventud Michoacana, numeral 1.3
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Asesoria y seguimiento de proyectos productivos de
emprendimiento

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-SIDE-02

Unidad Responsable

Subdireccién de Integracion al Desarrollo Econémico

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Establece contacto con los joévenes | Titular del Padrén de Contacto
interesados en recibir asesoria|Departamento de | emprendedores, | establecido
sobre su proyecto productivo. Impulso al solicitud de
Emprendedor asesoria
Joven
2 |Recibe la solicitud de asesoria y | Titular del Contacto Orden de
emite la Orden de Servicio|Departamento de |establecido servicio
correspondiente. Impulso al
Emprendedor
Joven
3 |Realiza asesoria inicial y recaba la| Titular del Orden de Informacion
informacion necesaria del proyecto. | Departamento de | servicio del proyecto
Impulso al productivo
Emprendedor
Joven
4 | Elabora el diagnostico del proyecto | Titular del Informacion del | Diagnoéstico
productivo y lo remite a la persona | Departamento de | proyecto del proyecto
titular de la Subdireccion de | Impulso al productivo productivo
Integracion al Desarrollo | Emprendedor
Econdmico. Joven
5 |Recibey revisa el diagnéstico del | Titular de la Diagnéstico del | Diagnéstico
proyecto productivo. Subdireccion de | proyecto autorizado
¢Lo autoriza? o Integracion al productivo
Si, continda en actl\(w_lad 6. Desarrollo
No, regresa a la actividad 3. L
Econdmico
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 |Da seguimiento técnico al proyecto | Titular del Diagnostico Seguimiento
conforme al diagndstico aprobado y | Departamento de |autorizado técnico
Elabora los reportes de avance y los | Impulso al
remite. Emprendedor
Joven
7 |Revisalos reportes de avance y da | Titylar de la Reporte de Reporte
visto bueno Subdireccién de |avance validado
Integracion al
Desarrollo
Econdmico
8 |Elabora el informe final y lo remite a | Titular del Reporte Informe final
la persona titular de la Subdireccion | Departamento de |validado
de Integracion al Desarrollo | Impulso al
Econdmico. Emprendedor
Joven
9 |Recibe el informe final, lo revisa e | Titylar de la Informe final Expediente
instruye su archivo. Subdireccién de actualizado
Integracion al
Desarrollo
Fin del procedimiento. Econémico
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de Impulso al
Emprendedor Joven

Titular de la Subdireccion de Inte  gracién
al Desarrollo Econémico

I Inicio l

Establece contacto con los jévenes
interesados en recibir asesoria sobre su
proyecto productivo

Recibe la solicitud de asesoria y emite la
Orden de Servicio correspondiente

Realiza asesoria inicial y recaba la

informacién necesaria del proyecto

Elabora el diagndstico del proyecto productivo

©

Recibe y revisa el diagnéstico del proyecto

y lo remite

Da seguimiento técnico al proyecto conforme

\ 4

productivo

Y

al diagnéstico aprobado y Elabora los
reportes de avance v los remite

Si
;Lo
autoriza?

Revisa los reportes de avance y da visto
bueno

Elabora el informe final y lo remite

Recibe el informe final, lo revisa e instruye su
archivo

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Participacién en eventos de promocion y mercaditas
Cadigo del Procedimiento P-IJUMICH-SIDE-03
Unidad Responsable Subdireccién de Integracion al Desarrollo Econémico

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer el proceso para programar y coordinar la participacién institucional en eventos de
promocién y mercaditas, asegurando su operacion conforme a lineamientos y criterios
establecidos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Toda actividad relacionada con la organizacién, coordinacion y ejecucion de mercaditas
0 eventos de promocion empresarial debera formalizarse mediante Orden de Servicio
SIDE-[afio-folio], emitida por la persona titular del Departamento responsable y
autorizada por la persona titular de la Subdireccion de Integracion al Desarrollo
Econdmico.

Las mercaditas y eventos de promocion empresarial deberdn documentarse
mediante instrumentos institucionales, tales como fichas de registro de participantes,
listas de asistencia, planos de distribucion, oficios de coordinacion, reportes técnicos o
documentos equivalentes.

La persona titular o personal asignado del Departamento de Impulso al Emprendedor
Joven debera recabar y conservar evidencias documentales de cada mercadita o
evento, incluyendo listas de participantes, fotografias, reportes, actas de verificacion o
cualquier documento que acredite la realizacién de la actividad.

Los expedientes derivados de la organizacion y participacion en mercaditas deberan
integrarse, resguardarse y archivarse conforme a la Ley General de Archivos, las Series
Documentales del Instituto y la normativa institucional aplicable.

Los emprendedores y negocios participantes deberan cumplir con los requisitos
establecidos por la persona titular del Departamento de Impulso al Emprendedor Joven,
debiendo integrarse sus registros en el expediente correspondiente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Impulso al Emprendedor Joven.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Juventud Michoacana, Articulos 9 fracciones Il, IV, Xl y XIlI; 12
fracciones I, II, IIl, V, VIl 'y Xl

Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud Michoacana. Numeral 1.3
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Participacion en eventos de promocion y mercaditas

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-SIDE-03

Unidad Responsable

Subdireccién de Integracion al Desarrollo Econémico

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe invitaciones para participar | Titular del Invitacion o Registro
en mercaditas, expos o espacios | Departamento de | solicitud
de promocion. Impulso al

Emprendedor
Joven

2 |Evalla la viabilidad de la|Titular del Registro Propuesta
participacion y remite propuesta a|Departamento de remitida
la  persona titular de la|Impulso al
Subdireccion de Integracion al | Emprendedor
Desarrollo Economico. Joven

3 | Revisa la propuesta. Titular de la Propuesta Autorizacién
¢Autoriza la participacion? Subdireccién de remitida
Si, contindia en actividad 4. Integracion al
No, informa la negativa y finaliza Desarrollo
procedimiento. Econdmico

4 |Elabora propuesta del plan|Titular del Autorizacion Propuesta de
operativo y lo remite la persona | Departamento de plan operativo
titular de la Subdireccion de|Impulso al remitido
Integracion al Desarrollo | Emprendedor
Econdmico. Joven

5 |Revisa el plan operativo. Titular de la Propuesta de |Plan
¢ Lo autoriza? Direccion General |plan operativo | Operativo
Si, contindia en actividad 6. remitido autorizado
No, sefiala los cambios y regresa a
la actividad 4 para su correccion.

6 |Solicita el diseiio del material|Titular del Plan Operativo | Solicitud de
grafico a la persona titular del|Departamento de |autorizado disefio
Enlace de Comunicacion. Impulso al

Emprendedor
Joven
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 |Disefia el material grafico y lo|Enlace de Solicitud de Propuesta de
envia a la persona titular del|Comunicacion disefio material
Departamento de Impulso al grafico
Emprendedor Joven para
validacion.

8 |Revisa la propuesta de material | Titular de Propuesta de | Material
grafico. Departamento de | material grafico
¢La autoriza? Impulso al gréfico autorizado
Si, contintia en actividad 9. Emprendedor
No, sefala las modificaciones y|Joven
regresa a actividad 7 para su
correccion.

9 |Realiza reunion informativa con los | Titular del Material Minuta de la
emprendedores participantes. Departamento de | grafico reunion

Impulso al autorizado
Emprendedor
Joven

10 |Realiza el evento, recaba | Titular del Minuta de la Informe del
evidencias, elabora informe y lo|Departamento de |reunion evento con
remite a la persona titular de la|Impulso al evidencias
Subdireccién de Integracién al | Emprendedor
Desarrollo Econémico. Joven

11 |Recibe informe e instruye para su | Titular de la Informe del Expediente
archivo. Subdireccién de evento con archivado

Integracion al evidencias
Fin del Procedimiento. Desarrollo
Econdmico
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3. FLUJOGRAMA
Titular del Titular de la Titular de la Enlace de
Departamento de Subdireccion de Direccion General Comunicacién
Impulso al Integracion al

Emprendedor Joven

Desarrollo
Econdémico

Inicio

Recibe invitaciones
para participar en
mercaditas, expos o
espacios de promocién

A

Evalla la viabilidad de
la participacion y
remite propuesta

Revisa la propuesta

Elabora propuesta del
plan operativo y lo
remite

Y

¢la
autoriza?

Revisa el plan
operativo

Solicita el disefio del
material grafico a la
persona titular del
Enlace de
Comunicacion

v

¢Lo

Si

autoriza?

Disefia el material
gréfico y lo envia
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Titular del Titular de la Titular de la Enlace de
Departamento de Subdireccién de Direccion General Comunicacién
Impulso al Integracion al

Emprendedor Joven

Desarrollo
Econdémico

!

Revisa la propuesta
de material grafico

Y

sla
autoriza?

Realiza reunién
informativa con los
emprendedores
participantes

A

—(

Realiza el evento,
recaba evidencias,
elabora informe

Recibe informe e
instruye para su

archivo

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Elaboracién y actualizacion del padron de empresas
beneficiarias de los estimulos del Programa “Mi Primera
Empresa”
Cadigo del Procedimiento P-IJUMICH-SIDE-04
Unidad Responsable Subdireccion de Integracion al Desarrollo Econdémico

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Establecer el proceso para integrar, actualizar y controlar el Padrén de Beneficiarios de “Mi
Primera Empresa”, mediante la validacion documental y registro institucional correspondiente.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. Toda revision, validacién o incorporacion al Padrén de Beneficiarios de Mi Primera Empresa
debera formalizarse mediante Orden de Servicio SIDE-[afio-folio], emitida y autorizada por
las personas titulares del Departamento de Impulso al Emprendedor Joven y de la
Subdireccién de Integracion al Desarrollo Econdmico.

2. Para su incorporacion al padron, las empresas deberan presentar la documentacion
establecida por el programa, consistente en:

a. Acta Constitutiva.

b. Identificacion del representante legal.
c. Poder del representante legal.

d. Constancia de Situacion Fiscal.

3. La persona titular o personal asignado del Departamento de Impulso al Emprendedor Joven
deberd recabar y conservar evidencias documentales que acrediten la verificacion de
requisitos, la asignacion de folio y la incorporacion de la empresa al padron.

4. Los expedientes generados por la integracion y actualizacion del padron deberan
resguardarse y archivarse conforme a la Ley General de Archivos, las Series Documentales
del Instituto y la normativa institucional aplicable.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Impulso al Emprendedor Joven

1.4 Fundamento Legal:

. Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana, Articulos 9 fracciones I, I,
IV, X1y XIll, y 12 fraccion I, lll, Vy VI

e Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud Michoacana, numeral 1.3.1
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento | Elaboraciéon y actualizacibon del padrén de empresas

beneficiarias de los estimulos del Programa “Mi Primera

Empresa”

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-SIDE-04

Unidad Responsable

Subdireccién de Integracion al Desarrollo Econémico

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Elabora los lineamientos e | Titular del Lineamientos |Lineamientos
instrucciones para la convocatoria del | Departamento | del programa |con acuse
Padrén del Primer Empleo y los|de Impulso al
remite a la persona titular del Enlace | Emprendedor
de Comunicacion. Joven

2 |Recibe los lineamientos, disefia el|Enlace de Lineamientos |Propuesta de
material gréfico institucional y lo|Comunicacion |con acuse material
remite a la persona titular de la grafico
Subdireccion de Integracion  al
Desarrollo Econdémico para revision.

3 |Revisa la propuesta de material|Titular de la Propuesta de | Material
grafico. Subdireccion de | material grafico
¢La autoriza? Integracion al grafico autorizado
Si, continlia en actividad 4. Desarrollo
No, sefiala las modificaciones y|Econémico
regresa a actividad 2 para su
correccion.

4 | Publica la convocatoria del Padron. Enlace de Material Convocatoria

Comunicacion | gréafico publicada
autorizado

5 | Recibe solicitud y documentacion e Titular del Convocatoria |Expediente
integra expediente. Departamento | publicada
¢ Esta completa la documentacién? de Impulso al
Si, contintia en actividad 6. Emprendedor
No, informa al solicitante para que Joven
subsane la documentacion faltante o
incorrecta y termina procedimiento

Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 |Revisa el expediente. Titular de la Expediente Autorizacién
¢ Lo autoriza? Subdireccién de
Si, contintia en actividad 7. Integracion al
No, termina procedimiento. Desarrollo
Econdmico
7 | Emite folio institucional y entrega el | Titular del Autorizacion | Folio y
Distintivo “Empresa Joven.” Departamento distintivo
de Impulso al entregado
Emprendedor
Joven
8 |Integra el registro en el Padrén de | Titular del Folioy Registro
Empresas Beneficiarias. Departamento | distintivo actualizado
de Impulso al entregado
Emprendedor
Joven
9 | Genera informe mensual de afiliacién | Titular del Registro Informe
y lo remite para Visto Bueno y|Departamento |actualizado mensual
autorizacion. de Impulso al
Emprendedor
Joven
10 |Revisa el informe mensual. Titular de la Informe Informe
¢Da Visto Bueno? Subdirecciéon de | mensual mensual con
Si, continla en actividad 11. Integracion al visto bueno
No, sefiala las observaciones vy |Desarrollo
regresa a la actividad 9. Econbmico
11 | Autoriza Informe Mensual Titular de la Informe Informe
Direccion mensual con |mensual
General visto bueno autorizado
12 | Remite el informe mensual autorizado | Titular de la Informe Informe
a la persona titular de la Secretaria de | Subdireccién de | mensual para | mensual con
Finanzas y Administracion. Integracion al envio acuse

Desarrollo
Economico

Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
13 |Elabora el informe anual consolidado | Titular de la Informe Informe anual
del padron con base en los informes | Subdireccion de | mensual con |y expediente
mensuales, lo remite y da lafintegracional |acuse archivado
instruccién para su archivo. Desarrollo
Econbmico
Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA
Titular del Titular de la
Departamento de Enlace de Subdireccién de :
S > Titular de la
Impulso al Comunicacion Integracion al : L
. Direccion General
Emprendedor Social Desarrollo
Joven Econdémico
| Inicio I
Elabora los Recibe los

lineamientos e
instrucciones para la
convocatoria del

A 4

lineamientos, disefia
el material grafico
institucional y lo

Revisa la propuesta

de material grafico

Padrén del Primer remite
Empleo
L No
Recibe solicitud y Publica la Lo
documentacion e convocatoria del autoriza?
integra expediente Padrén

y

¢(Esta
completa
la doc?

Revisa el expediente

Emite folio
institucional y
entrega el Distintivo
“Empresa Joven”

¢Lo
autoriza?
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. Titular de la
Titular del . .
Subdireccion de Enlace de .
Departamento de - ., Titular de la
Integracion al Comunicacién . .
Impulso al . Direccion General
Desarrollo Social
Emprendedor Joven L
Economico

Integra el registro en el
Padrén de Empresas
Beneficiarias

Genera informe
mensual de afiliacién y
lo remite para Visto
Bueno y autorizacién

>

Revisa el informe
mensual

¢Da Visto
Bueno?

Remite el informe
mensual autorizado a
la persona titular SFA

A 4

Elabora el informe
anual consolidado del
padron con base en los
informes mensuales

v

Autoriza Informe
Mensual
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Evaluacién y programacion de cursos y capacitaciones
juveniles

Cadigo del Procedimiento P-IJUMICH-SIDE-05

Unidad Responsable Subdireccion de Integracion al Desarrollo Econémico

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer el proceso para planear, programar y aprobar cursos, talleres y capacitaciones
dirigidas a jovenes, asegurando su alineacion con las necesidades detectadas y con el
calendario semestral autorizado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Toda accion derivada del procedimiento debera formalizarse mediante Orden de Servicio
SIDE-[afio-folio], emitida y autorizada por las personas titulares del Departamento de
Capacitacion Continua y de la Subdireccion de Integracion al Desarrollo Economico.

2.Ninguna actividad de planeacién, programacion, imparticibn o seguimiento de
capacitaciones podra ejecutarse sin autorizacion previa y por escrito de la persona titular
de la Subdireccion de Integracion al Desarrollo Econémico.

3.Toda capacitacibn debera documentarse mediante instrumentos institucionales (ficha
técnica, programa, lista de asistencia, reporte 0 equivalente), conforme a la normativa
interna aplicable.

4.La persona titular de la Departamento de Capacitacion Continua debera recabar y
conservar evidencias documentales de cada capacitacion realizada, incluyendo listas de
asistencia, materiales y reportes de resultados.

5.Los expedientes generados deberan integrarse, resguardarse y archivarse conforme a la
Ley General de Archivos, la normativa institucional y las Series Documentales del Instituto.

6.La informacion recabada debera manejarse conforme a la normativa de transparencia y
proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Capacitacion Continua.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana. Articulos 9 fracciones I, I,
IVy XI;y 12 fracciones I, I, lll, IVy V

e Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud Michoacana, numeral 1.3.1
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

juveniles

Evaluacién y programacion de cursos y capacitaciones

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-SIDE-05

Unidad Responsable

Subdireccién de Integracion al Desarrollo Econémico

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Realiza el diagnéstico semestral de |Titular del Informacion | Diagnostic
necesidades y remite a la persona titular | Departamento de |institucional, |o de
de la Subdireccion de Integracion al|Capacitacion reportes, necesidad
Desarrollo Economico. Continua encuestas es
2 |Revisa el diagnostico de necesidades. | Titular de la Diagnostico | Diagnéstic
¢ Lo autoriza? Subdirecciéon de |de o de
Si, instruye proceder con la Integracion al necesidades |necesidad
calendarizacion y continda en actividad | pesarrollo es
3. Econdmico autorizado
No, termina procedimiento
3 |Elabora la propuesta de calendarizacion | Titular del Diagnostico | Propuesta
semestral y la turna a la persona titular | Departamento de | de de
de la Subdireccion de Integracion al|Capacitacion necesidades |calendariz
Desarrollo Econdmico para su revision. | Continua autorizado acion
semestral
4 |Revisa la propuesta de calendarizacion | Titular de la Propuesta de |Calendariz
semestral. Subdireccion de | calendarizaci |acion
¢La autoriza? Integracion al on semestral | semestral
Si, contindia en actividad 5. Desarrollo autorizada
No, sefiala las observaciones y regresa | econémico
a la actividad 3
5 |Da seguimiento operativo, recaba | Titular del Calendarizaci | Encuestas
evidencias, aplica evaluacion, elabora y | Departamento de | 6n semestral |,
remite informe de actividades. Capacitacion autorizada evidencias
Continua e informe
6 |Recibe informe e instruye para su Titular de la Encuestas, Expedient
archivo. Subdireccién de |evidenciase |e
Integracion al informe de archivado
Desarrollo actividades
Fin del procedimiento. Econémico
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de Capacitacion

Continua

Titular de la Subdireccion de Integracion
al Desarrollo Econémico

l Inicio I

Realiza el diagndstico semestral de

necesidades y remite

Elabora la propuesta de

o| Revisa el diagndstico de necesidades
L

i

Lo

A

calendarizacién semestral y la turna

autoriza?

Revisa la propuesta de

Da seguimiento operativo, recaba

calendarizacion semestral

!

¢Lo
autoriza?

evidencias, aplica evaluacion, elabora
V remite

LNO

@

Recibe informe e instruye para su

A 4

archivo

@—>

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Vinculacién interinstitucional para proyectos, programas y
acciones de desarrollo econémico juvenil

Cadigo del Procedimiento P-IJUMICH-SIDE-06
Unidad Responsable Subdireccion de Integracion al Desarrollo Econdémico

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Regular el proceso para identificar, gestionar, formalizar y dar seguimiento a acciones de
vinculacion con instituciones publicas, privadas o sociales, a fin de impulsar oportunidades de
desarrollo econdmico para jévenes, asegurando control documental y autorizacion institucional.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Toda vinculacion interinstitucional debera formalizarse mediante Orden de Servicio SIDE-
[afio-folio], emitida y autorizada por las personas titulares del Departamento de Vinculacion
al Trabajo y Estrategia Empresarial y de la Subdireccion de Integracion al Desarrollo
Econdmico.

Ninguna accion de vinculacién podra ejecutarse sin autorizacion previa y por escrito de la
persona titular de la Subdireccion de Integracion al Desarrollo Econémico.

Toda vinculacion deberd documentarse mediante minuta, ficha técnica o instrumento
equivalente, que describa acuerdos, responsabilidades y alcances.

La persona titular del Departamento de Vinculacion al Trabajo y Estrategia Empresarial
deberd recabar y conservar evidencias documentales de cada accion realizada, conforme
a las disposiciones de control interno.

Los expedientes generados deberan integrarse, resguardarse y archivarse conforme a la
Ley General de Archivos, la normativa interna y las Series Documentales del Instituto.

La informacion recabada debera manejarse conforme a la normativa de transparencia y
proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Vinculacion al Trabajo y Estrategia
Empresarial.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana Articulos 9 fracciones I, 1V,
Xl'y Xlll; 12 fracciones V, VIl y VI
Manual de Organizacién del Instituto de la Juventud Michoacana numeral 1.3.2
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Vinculacién interinstitucional para proyectos, programas y
acciones de desarrollo econémico juvenil
Cadigo del Procedimiento P-IJUMICH-SIDE-06
Unidad Responsable Subdireccion de Integracion al Desarrollo Econdémico
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Establece contacto para explorar | Titular del Base de Propuesta
oportunidades de colaboracion, elabora|Departamento de |datos, de
una propuesta de colaboracién y la|Vinculacion al correo colaboracié
remite a la persona titular de la|Trabajoy instituciona | n
Subdireccién de Integracion al Desarrollo | Estrategia I
Econdmico. Empresarial
2 |Recibe vy revisa la propuesta de |Titularde la Propuesta |Propuesta
colaboracion. Subdireccion de de de
¢Autoriza continuar con la colaboracion? | Integracion al colaboraci6 | colaboraci6
Si, instruye proceder con la colaboracion | Desarrollo n n
y contindia en actividad 3. Econbmico autorizada
No, termina procedimiento
3 | Agenda reunion de seguimiento con la | Titular del Propuesta |Reunién
institucion u organismo. Departamento de |de programad
Vinculacion al colaboracio | a
Trabajo y n
Estrategia autorizada
Empresarial
4 |Lleva a cabo la reunion agendada vy | Titular del Reunién Minuta de
elabora una minuta de acuerdos de la|Departamento de |programad |acuerdos
reunion. Vinculacién al a
Trabajo y
Estrategia
Empresarial
5 | Elabora propuesta anual de actividades y | Titular del Minuta de |Propuesta
remite a la persona titular de la|Departamentode |acuerdos |anual
Subdireccion de Integracion al Desarrollo | Vinculacion al remitida
Econdmico. Trabajo y
Estrategia
Empresarial
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 |Recibe y revisa la propuesta anual ¢La | Titular de la Propuesta |Propuesta
autoriza? Subdireccién de anual autorizada
Si, autoriza y continda en actividad Integracion al remitida
siguiente. Desarrollo
No, sefiala las observaciones y regresa a | Econémico
la actividad 5 para su correccién.
7 |Remite la calendarizacion  anual | Titular del Propuesta |Calendariz
autorizada dirigida a la persona titular de | Departamento de |autorizada |acion
la institucién u organismo con la que se | Vinculacion al notificada
establecio la colaboracion. Trabajo y
Estrategia
Empresarial
8 |Da seguimiento operativo, genera|Titular del Calendariz |Informe de
informe de actividades y lo remite a la|Departamento de |acion actividades
persona titular de la Subdireccion de |Vinculacion al notificada | remitido
Integracion al Desarrollo Econémico. Trabajo y
Estrategia
Empresarial
9 |Recibe el informe final, lo revisay dala | Titular de la Informe de | Expediente
instruccion para su archivo en el Subdireccion de actividades | archivado
expediente correspondiente. Integracion al remitido
Desarrollo
Fin del procedimiento. Econémico
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de Vinculacion
al Trabajo y Estrategia Empresarial.

| Inicio I

Establece contacto para explorar

oportunidades de colaboracion, elabora una
propuesta de colaboracion y la remite

Agenda reunion de seguimiento con la

instituciéon u organismo

A 4

Lleva a cabo la reunién agendada y elabora
una minuta de acuerdos de la reunion

Elabora propuesta anual de actividades y

remite

Remite la calendarizacion anual autorizada

Da seguimiento operativo, genera informe de

actividades y lo remite

Titular de la Subdireccion de Integracion al
Desarrollo Econémico.
> Recibe y revisa la propuesta de colaboracién
sla
autoriza?
Recibe y revisa la propuesta anual
Si
P ¢la
-~ autoriza?
Recibe el informe final, lo revisay da la
P instruccién para su archivo en el expediente
correspondiente
4@
A 4
Fin

Rev. 00

22/06/26




Manual de Procedimientos del

Gobierno Instituto de la Juventud Michoacana
de Michoacan

FECHA DE REVISION: 22/06/2026
HOJA: 70 DE:70
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Organizaciéon y coordinacibn de ferias de empleo y
vinculacion laboral
Cadigo del Procedimiento P-IJUMICH-SIDE-07
Unidad Responsable Subdireccion de Integracion al Desarrollo Econdémico

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer el proceso para planear, organizar y coordinar ferias de empleo y eventos de
vinculacion laboral dirigidos a jovenes, garantizando su correcta operacion y la participacion
coordinada de empresas e instituciones.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Toda actividad relacionada con la organizacion o participacion del Instituto en Ferias de
Empleo debera formalizarse mediante Orden de Servicio SIDE-[afio-folio], emitida vy
autorizada por las personas titulares del Departamento de Vinculacion al Trabajo y
Estrategia Empresarial y de la Subdireccion de Integracidn al Desarrollo Econémico.

Cada Feria de Empleo debera documentarse mediante instrumentos institucionales
aplicables (ficha técnica, plan operativo, cronograma, listas de asistencia, reportes y/o
evidencias fotogréficas).

La persona titular del Departamento de Vinculacion al Trabajo y Estrategia Empresarial
debera recabar y conservar evidencias documentales que acrediten las acciones
realizadas durante las Ferias de Empleo, conforme a los lineamientos de control interno.
Los expedientes generados deberan integrarse, resguardarse y archivarse conforme a la
Ley General de Archivos, las Series Documentales del Instituto y demas normativa
institucional aplicable.

. La informacién recabada deberd manejarse conforme a la normativa de transparencia y

proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Vinculacion al Trabajo y
Estrategia Empresarial.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana, Articulos 9 fracciones Il, 1V,
Xl'y Xlll; 12 fracciones Il, V, VIl y Xl
Manual de Organizacién del Instituto de la Juventud Michoacana, numeral 1.3.3
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Organizaciéon y coordinacion de ferias de empleo y
vinculacion laboral

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-SIDE-07

Unidad Responsable

Subdireccién de Integracion al Desarrollo Econémico

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Elabora diagnostico de necesidades, | Titular del Diagndstico | Propuesta de
disefia la propuesta del calendario|Departamento de calendarizaci
anual y remite a la persona titular de la | de Vinculacién |necesidades |6n anual de
Subdireccion  de  Integracion  al|al Trabajoy ferias del
Desarrollo Econdémico para revision. Estrategia empleo
Empresarial
2 |Revisa la propuesta de calendarizacion | Titular de la Propuesta Propuesta
anual. Subdireccion de |de con visto
¢Da visto bueno? Integracion al calendarizaci | bueno
Si, da visto bueno e instruye la|pesarrollo 6n anual de
elaboracion del plan operativo Y|Egconomico ferias del
continva en actividad 3. empleo
No, sefiala las observaciones y regresa
para  su correccion, termina
procedimiento.
3 |Recibe la instruccién, elabora el plan |Titular del Propuesta Propuesta de
operativo y lo remite a la persona titular | Departamento con visto Plan
de la Subdireccion de Integracion al|de Vinculacion bueno Operativo
Desarrollo Econémico para aprobacion. | a| Trabajo y
Estrategia
Empresarial
4 | Revisa la propuesta del Plan Operativo. | Titular de la Propuesta Plan
¢La aprueba? Subdireccién de |de Plan Operativo
Si, da su aprobacion y turna para|integraciénal |Operativo |aprobado

autorizacion y contindia en actividad 5
No, sefala las observaciones y termina
procedimiento.

Desarrollo
Econdémico
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
5 | Solicita el disefio del material grafico a | Titular del Plan Lineamientos
la persona titular del Enlace de|Departamento Operativo
Comunicacion. de Vinculacion |autorizado
al Trabajo y
Estrategia
Empresarial
6 |Elabora propuesta de material gréafico y | Enlace de Lineamiento |Propuesta de
lo remite a la persona titular de la|Comunicacion S material
Subdireccibn  de  Integracién  al gréfico
Desarrollo Econémico
7 | Revisa la propuesta de material grafico. | Titular de la Propuesta Material de
¢La autoriza? Subdireccion de |de material | material
Si, autoriza y continla en actividad | Integracion al grafico grafico
siguiente. Desarrollo autorizado
No, sefiala las observaciones y regresa | conémico
a la actividad anterior para su
correccion.
8 | Difunde la convocatoria. Enlace de Material de | Convocatoria
Comunicacion material difundida
grafico
autorizado
9 |Realiza reunion informativa con | Titular del Convocatoria | Minuta de
empresas y aliados y elabora minuta de | Departamento difundida reunion
la reunion. de Vinculacion
al Trabajo y
Estrategia
Empresarial
10 |Realiza el evento, recaba evidencias, | Titular del Minuta de Evidencias e
elabora el informe del evento y lo|Departamento |reunién informe del
remite a la persona titular de la|de Vinculacion evento
Subdireccion  de  Integracion  al| | Trabajoy
Desarrollo Econémico. Estrategia
Empresarial
11 |Recibe informe del evento y sus|Titularde la Evidencias e | Expediente
evidencias e instruye para su archivo. | Subdireccion de |informe del |archivado
Integracion al evento

Fin del procedimiento.

Desarrollo
Econdémico
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de
Vinculacion al Trabajo y
Estrategia Empresarial

Titular de la Subdireccion
de Integracion al
Desarrollo Econémico

Enlace de Comunicacion

l Inicio I

Elabora diagnostico de

Revisa la propuesta de

necesidades, disefia la
propuesta del calendario anual
y remite

v

calendarizacién anual

Recibe la instruccién, elabora
el plan operativo y lo remite

¢ Da visto

bueno?

O,

No

Revisa la propuesta del Plan

Solicita el disefio del material

Operativo

s

¢la

gréfico a la persona titular del
Enlace de Comunicacién

aprueba?

Elabora propuesta de material

Revisa la propuesta de
material grafico

A 4

gréafico y lo remite
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Titular del Departamento de
Vinculacion al Trabajo y
Estrategia Empresarial

Titular de la Subdireccion
de Integracion al
Desarrollo Econémico

Enlace de Comunicacion

Realiza reunién informativa
con empresas y aliados y
elabora minuta de la reunion

¢la

autoriza?

Difunde la convocatoria

A 4

A4

Realiza el evento y elabora
informe

Recibe informe del evento y
sus evidencias e instruye para

su archivo

@_>

Fin
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1

. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Canalizacion y seguimiento de jovenes
oportunidades laborales

hacia

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-SIDE-08

Unidad Responsable

Subdireccién de Integracion al Desarrollo Econémico

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Establecer el proceso para difundir, canalizar y dar seguimiento a oportunidades laborales para
jovenes de 18 a 29 afios, mediante mecanismos institucionales de registro y control.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Toda canalizaciébn al programa “Jalo al Jale” deberd formalizarse mediante Orden de
Servicio SIDE-[afio-folio], emitida y autorizada por las personas titulares del Departamento
de Vinculacién al Trabajo y Estrategia Empresarial y de la Subdireccién de Integracion al
Desarrollo Economico.

2. Ninguna canalizacion, revision de documentos o seguimiento relacionado con el programa
podré realizarse sin autorizacién previa y por escrito de la persona titular de la Subdireccion
de Integracion al Desarrollo Econémico.

3. La persona titular del Departamento de Vinculacién al Trabajo y Estrategia Empresarial
debera recabar y conservar evidencias documentales de cada canalizacion efectuada,
conforme a los lineamientos institucionales de control interno.

4. Los expedientes generados deberan integrarse, resguardarse y archivarse conforme a la
Ley General de Archivos, la normativa interna y las Series Documentales del Instituto.

5. La informacién recabada debera manejarse conforme a la normativa de transparencia y
proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Vinculacion al Trabajo y Estrategia

Empresarial.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana, Articulo 12 fracciones Il, V,

Vil'y Xl

Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud Michoacana, Numeral 1.3.3
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Canalizacion 'y seguimiento de jovenes hacia
oportunidades laborales
Cadigo del Procedimiento P-IJUMICH-SIDE-08
Unidad Responsable Subdireccién de Integracion al Desarrollo Econémico
No. Descripcion de la Ac tividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Entabla comunicacion con instituciones, | Titular del convenios de | Solicitud de
organismo y empresas para solicitar la | Departamento colaboracion | Informacion
informacion actualizada de vacantes. de Vinculacion de vacantes

al Trabajo y disponibles
Estrategia
Empresarial

2 | Solicita el disefio del material gréafico, a| Titular del Solicitud de | Solicitud de
la persona titular del Enlace de|Departamento Informacion | disefio
Comunicacién de Vinculacion | de vacantes

al Trabajo y disponibles
Estrategia
Empresarial

3 |Disefia el material gréfico y lo remite a|Enlace de Solicitud de | Propuesta del
la persona titular de la Subdireccion de | comunicacion disefio material
Integracion al Desarrollo Econdmico grafico
para autorizacion.

4 | Revisa el disefio del material gréafico Titular de la Propuesta Material
solicitado. Subdireccién de |del material | autorizado.
¢Lo autoriza? Integracion al grafico
Si, continda en actividad 5. Desarrollo
No, regresa a la actividad 3. Econémico

5 |Difunde las vacantes mediante los|Enlace de Material Vacantes
canales institucionales. comunicacion autorizado. |difundidas.

6 | Solicita a empresas informacidén sobre | Titular del Vacantes Informe de
la ocupacioén de vacantes por jovenes. | Departamento difundidas. |seguimiento.

de Vinculacion
al Trabajo y
Estrategia
Empresarial

Rev. 00
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No. Descripcion de la Ac tividad Puesto y Area Insumo Salida
7 |Integra informacién de seguimiento, Titular del Informe de | Informe
elabora y remite el informe mensual. Departamento seguimiento. | mensual.
de Vinculacion
al Trabajoy
Estrategia
Empresarial
8 | Recibe e instruye para su archivo. Titular de la Informe Archiva
Subdireccién de | mensual. expediente.
Fin del Procedimiento. Integracion al
Desarrollo
Econdmico

Rev. 00

22/06/26




Gobierno
de Michoacan

Manual de Procedimientos del

Instituto de la Juventud Michoacana

FECHA DE REVISION:

22/06/2026

HOJA: 78

DE:78

3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamen to de
Vinculacion al Trabajo y
Estrategia Empresarial

Enlace de Comunicacion

Titular de la Subdireccion
de Integracion al
Desarrollo Econémico

l Inicio I

Se comunica con instituciones,
organismo y empresas para
solicitar la informacién
actualizada de vacantes

©

!

Solicita el disefio del material
gréfico, a la persona titular del

Enlace de Comunicacion

Disefia el material gréafico y lo
remite

Revisa el disefio del material

Solicita a empresas
informacién sobre la

ocupacion de vacantes por
jévenes

Difunde las vacantes mediante
los canales institucionales

grafico solicitado

v

Si

sla

Integra informacién de
seguimiento, elabora y remite
el informe mensual

autoriza?

Recibe e instruye para su

A 4

archivo

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Elaboracién y actualizacion del Padrén de Beneficiarios de
los Estimulos del Primer Empleo

Cadigo del Procedimiento P-IJUMICH-SIDE-09
Unidad Responsable Subdireccion de Integracion al Desarrollo Econdémico
1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer el proceso para integrar, actualizar y controlar el Padron de Beneficiarios de los
Estimulos del Primer Empleo, mediante la validacion documental y registro institucional
correspondiente.

1.

1.
y documentarse mediante instrumentos institucionales, tales como fichas de registro, listas
validadas, reportes técnicos o documentos equivalentes.

1.

T TQ@ TP o0 T

2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
Toda informacion y documentacion presentada deberé integrarse en expediente individual

Para su incorporacion al Padron de Beneficiarios del Primer Empleo, las empresas deberan
presentar la documentacion establecida por el programa, consistente en:

Acta Constitutiva.

Identificacion del representante legal.

Poder del representante legal.

Constancia de Situacién Fiscal.

Inscripcion de los trabajadores del primer empleo ante el IMSS.

Opinion de cumplimiento ante la Secretaria de Administracion Tributaria.

Opinién de cumplimiento ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Opinion de cumplimiento ante la Secretaria de Finanzas y Administracion del Estado.

Carta bajo protesta de decir verdad de no haber efectuado en los 60 dias anteriores a la
contratacion, ni afectar durante el plazo de la misma, despidos de personal permanente que
realice actividades iguales o similares a las que el joven contratado vaya a realizar en la
respectiva empresa.

. Los expedientes del Padrén de Beneficiarios deberan integrarse, resguardarse y archivarse
conforme a la Ley General de Archivos, las Series Documentales del Instituto y la normativa
interna de control administrativo.

3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Vinculacion al Trabajo y Estrategia
Empresarial.

Rev. 00
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1.4 Fundamento Legal:

» Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana. Articulo12 fracciones Il, VI
y VIII
* Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud Michoacana, Numeral 1.3.3
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracién y actualizacion del Padrén de Beneficiarios
de los Estimulos del Primer Empleo

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-SIDE-09

Unidad Responsable

Subdireccién de Integracion al Desarrollo Econémico

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Elabora los lineamientos e | Titular del Normativa Lineamientos
instrucciones para la convocatoria | Departamento de vigente,
del Padrén del Primer Empleo. Vinculacién al formatos
Trabajo y Estrategia | institucionales
Empresarial
2 |Elabora solicitud de material gréfico | Titular del Lineamientos | Solicitud y
y la remite con los lineamientos e | Departamento de lineamientos
instrucciones a la persona titular del| Vinculacion al con acuse
Enlace de Comunicacion. Trabajo y Estrategia
Empresarial
3 |Elabora la propuesta del material | Enlace de Solicitud y Propuesta del
gréfico y lo remite a la persona|Comunicacion lineamientos | material
titular de la Subdireccion de con acuse grafico
Integracion al Desarrollo Econémico
para su autorizacion.
4 |Revisa la propuesta del material| Titular de la Propuesta de | Material
gréfico. Subdireccion de material gréfico
¢Lo autoriza? Integracion al gréfico autorizado
Si, autoriza y continda en actividad | pesarrollo
siguiente. Econdmico
No, sefiala las observaciones y
regresa a la actividad 3 para su
correccion.
5 |Difunde la convocatoria del Padron | Enlace de Material Convocatoria
del Primer Empleo conforme a los|Comunicacion gréfico difundida
lineamientos recibidos. autorizado
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 |Recibe las solicitudes y | Titular del Convocatoria | Solicitud y
documentacion de las personas |Departamento de difundida documentos
interesadas. Vinculacion al de los

Trabajo y Estrategia solicitantes
Empresarial

7 | Revisa la documentacion recibida. | Titular del Solicitud y Expedientes
¢La documentacion es correcta y Departamento de documentos | completos
completa? Vinculacién al de los
Si, integra expediente completoy | Trabajo y Estrategia | solicitantes
continta en actividad siguiente. Empresarial
No, sefiala e informa la
documentacion faltante al
interesado para que subsane y
regresa a la actividad anterior.

8 | Remite los expedientes completos a | Titular del Expedientes | Expedientes
la persona titular de la Subdireccion | Departamento de completos remitidos
de Integracion al Desarrollo | Vinculaciéon al
Econdmico para revision. Trabajo y Estrategia

Empresarial

9 | Recibe y revisa los expedientes. Titular de la Expedientes | Expedientes
¢ Los autoriza? Subdireccion de remitidos autorizados
Si, continda en actividad siguiente. | |ntegracion al
No, sefala e informa la Desarrollo
documentacion faltante o incorrecta | Econémico
para que subsane y regresa a la
actividad 7.

10 [Asigna folio a cada expediente |Titular del Expedientes | Registro
autorizado e integra la informacién | Departamento de autorizados actualizado
al Padrén de Beneficiarios. Vinculacion al

Trabajo y Estrategia
Empresarial

11 |Elabora el informe mensual del|Titular del Registro Informe

padrén y lo remite a la persona|Departamento de actualizado mensual

titular de la Subdireccion de
Integracion al Desarrollo Econémico
para visto bueno.

Vinculacion al
Trabajo y Estrategia
Empresarial
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
12 | Recibe y revisa el informe mensual. | Titular de la Informe Informe
¢ Lo autoriza? Subdirecciéon de mensual mensual con
Si, Da visto bueno y continGia en Integracion al visto bueno
actividad siguiente Desarrollo
No, sefiala las observaciones y Econémico
regresa a la actividad 11 para su
correccion.
13 |Recibe informe y lo autoriza. Titular de la Informe Informe
Direccion General |mensual con | mensual
visto bueno autorizado
14 |Remite el informe  mensual | Titular de la Informe Informe
autorizado a la persona titular de la | Subdireccion de mensual mensual
Secretaria de Finanzas y | Integracion al autorizado
Administracion. Desarrollo
Econdmico
15 | Elabora el informe anual | Titular de la Informe Informe anual
consolidado del padron en base a|Subdireccion de mensual y expediente
los informes mensuales y lo remite e | Integracion al archivado
instruye para su archivo. Desarrollo
Econdmico
Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA
Titular del Titular de la
Departamento de Enlace de Subdireccién de Sl de

Vinculacion al Trabajo

Comunicacioén Social

Integracion al

Direccion General

y Estrategia Desarrollo
Empresarial Econémico
l Inicio I
Elabora los

lineamientos e
instrucciones para la
convocatoria del
Padrén del Primer
Empleo

©

v

Elabora solicitud de

material graficoy la
remite

Elabora la propuesta
del material gréafico y lo
remite

Revisa la propuesta

\ 4

del material gréafico

©

Recibe las solicitudes y

documentacion de las
personas interesadas

Difunde la
convocatoria del
Padrén del Primer
Empleo conforme a los
lineamientos recibidos

Lo

Revisa la

documentacion
recibida

SEs
correcta?

autoriza?

No
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HIRIED 312 Titular de la
Departamento de : . Enlace de .
. ., . Subdireccion de . Titular de la
Vinculacion al Trabajo Comunicacion

y Estrategia
Empresarial

Integracién al
Desarrollo Econémico

Social

Direccion General

Remite los expedientes

Recibe y revisa los

completos

expedientes

Asigna folio a cada
expediente autorizado
e integra la informacién

;Los

al Padrén de
Beneficiarios

autoriza?

Si

Remite el informe
mensual autorizado a
la persona titular de la
Secretaria de Finanzas

y Administracién

Si
Elabora el informe . .
p Recibe y revisa el
mensual del padréon y > informeymensual
lo remite
No
¢Llo >
autoriza? d

Recibe informe y lo
autoriza

v

Elabora el informe
anual consolidado del
padrén en base a los
informes mensuales y

lo remite e instruye

para su archivo

Fin
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D) SUBDIRECCION DE SERVICIO SOCIAL Y PASANTES
1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Premio Michoacano de la Juventud
Cadigo del Procedimiento P-IJUMICH-SSSP-01
Unidad Responsable Subdireccion de Servicio Social y Pasantes

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Reconocer publicamente los logros, talentos, aportaciones y compromiso social de los jovenes
michoacanos para que sean ejemplo y estimulo entre sus contemporaneos y les motiven a
empezar, impulsar o consolidar proyectos en beneficio de la sociedad y del Estado de
Michoacan de Ocampo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

El Premio se otorgara a jévenes, hombres y mujeres cuya edad quede comprendida entre
15 y 29 afios de edad, cumplidos al cierre de la convocatoria respectiva, de acuerdo a la
categoria a participar.

Ser michoacano(a) de nacimiento, o mexicano(a) que acredite su residencia durante un
afio de manera ininterrumpida en el Estado, mediante carta de residencia expedida por
parte de la autoridad municipal correspondiente.

Contar con obras o actos que acrediten el merecimiento del Premio, las cuales deberan ser
actividades relevantes en alguna de las areas establecidas en el articulo 2° del Acuerdo
gue establece el Premio Michoacano de la Juventud; las obras o actos referidos pueden
haberse realizado durante este afio y/o en afos anteriores. Las labores que se aprecian
como meritorias no deben formar parte de las funciones, atribuciones y obligaciones en
actuales o anteriores empleos.

La participacion podréd ser en forma individual o grupo, en este Ultimo caso la edad de
todos los solicitantes debera estar comprendida entre los 15 y 29 afios, para determinar la
categoria en que se registraran los expedientes en grupo,

Entregar en forma oportuna todos y cada uno de los documentos requeridos para el
registro, los cuales se especificaran en la convocatoria respectiva.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion de Servicio Social y Pasantes.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana. articulos 13
Manual de Organizacién del Instituto de la Juventud Michoacana Numeral 1.4 funcién 14

Rev. 00

22/06/26




Manual de Procedimientos del

Gobierno

Instituto de la Juventud Michoacana

de Michoacan

FECHA DE REVISION:

22/06/2026

HOJA: 87

DE:

87

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Premio Michoacano de la Juventud

Cddigo del Procedimiento

P-IJUMICH-SSSP-01

Unidad Responsable

Subdireccién de Servicio Social y Pasantes

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Elige el disefio y contenido de la|Titularde la Requerimien | convocatoria
convocatoria, asi como los medios de | Direccion tos de
difusion. General disefio y

contenido

2 |Invita a medios de comunicacion a la|Titular de la Convocatoria | |nyitacion a
rueda de prensa de inicio de|Subdireccion de rueda de
convocatoria. Servicio Social y prensa

Pasantes

3 |lnicia la convocatoria mediante su|Titular de la Informacion | Publicacion

publicacién y una rueda de prensa. Direccion arueda de
General prensa

4 |Asiste a instituciones educativas a|Titular de la Publicacion | Difusion
promover el Premio Michoacano de la|Subdireccién de
Juventud. Servicio Social y

Pasantes

5 |Recibe los documentos de los|Titular de la Difusion Documentaci
participantes y revisa que cumplan con | Subdireccion de on
las bases. Servicio Social y

Pasantes
6 | Revisa la documentacion recibida. Titular de la Documentaci | Expedientes
¢La documentacion es correcta y Subdireccion de | ON completos
2 . .
(;c,)mple:'a., idad siauient Servicio Social y
i, continua en actividad siguiente. Pasantes
No, regresa a la actividad anterior.

7 |elabora un concentrado de los|Tijtyular de la Expedientes | Concentrado
exp(_ao_llent_e,s, organlzar]dolos por area de | gypdireccién de | completos de _
participacion y categoria. Servicio Social y expedientes

Pasantes
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 |Coordina la conformacién del H. Jurado | Titular de la Concentrado | Calendario
calificador y calendariza las fechas de | Subdireccién de |de de sesiones
sesion de jurados para determinar|Servicio Social y | expedientes
ganadores. Pasantes
9 |Envia las invitaciones al H. Jurado |Titular de la Calendario | Invitaciones
calificador y Realiza las sesiones del H. | Subdireccion de |de sesiones
Jurado calificador para determinar a los | Servicio Social y
ganadores Pasantes
10 |Publica los resultados de los ganadores | Titular de la Lista de Invitaciones
y elabora la invitacién a la ceremonia de | Subdireccion de |ganadores ala _
premiacién y la remite a los ganadores, | Servicio Social y geremonla
prensay H. Jurado. Pasantes € L,
premiacion
11 |Lleva a cabo la ceremonia de entrega de | Titular de la Invitaciones | Entrega de
los , re_conoumlentos y  estimulos | pireccion ala reconocimie
economicos a los ganadores. General ceremonia nt(:,s y |
estimulos
. . . de ) '
Fin del Procedimiento. econémicos

premiacion
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion General

Titular de la Subdireccion de Servicio
Social y Pasantes

Inicio

Elige el disefio y contenido de la convocatoria, asi

Invita a medios de comunicacion a la rueda de

como los medios de difusion

Inicia la convocatoria mediante su publicacion y

prensa de inicio de convocatoria

A 4

A

una rueda de prensa

Asiste a instituciones educativas a promover el
Premio Michoacano de la Juventud

Recibe los documentos de los participantes y
revisa que cumplan con las bases

v

Revisa la documentacion recibida

v

No

¢Es correcta

Lleva a cabo la ceremonia de entrega de los

y completa?

elabora un concentrado de los expedientes,
organizandolos por area de participacion y
categoria

v

Coordina la conformacién del H. Jurado calificador
y calendariza las fechas de sesion de jurados para
determinar ganadores

L2

Envia las invitaciones al H. Jurado calificador y
Realiza las sesiones del H. Jurado calificador

v

Publica los resultados de los ganadores y elabora

reconocimientos y estimulos econémicos a los <
ganadores

Fin

la invitacién a la ceremonia de premiacién
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Registros Prestadores de Servicio Social

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-SSSP-02

Unidad Responsable

Subdireccién de Servicio Social y Pasantes

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Permitir al estudiante poner en practica sus conocimientos y que con ello puedan generar una
primera experiencia previa a su insercion laboral y puedan retribuir en beneficio a su sociedad

0 estado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El periodo establecido para la realizacién del Servicio Social es de 480 horas, las cuales

deben ser comprendidas en un periodo minimo de seis meses.

2.De acuerdo con el plan de Servicio Social que deba completar el Prestador de Servicio
Social, debera entregar los reportes bimestrales correspondientes, siendo como minimo

necesario tres reportes y maximo seis.

3. Al final de su periodo correspondiente, el prestador de Servicio Social debera entregar un

reporte global.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Registro y Acreditacion.

1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana. Articulo 13

* Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud Michoacana numeral 1.4.1

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Registros Prestadores de Servicio Social

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-SSSP-02

Unidad Responsable

Subdireccién de Servicio Social y Pasantes

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Llena la solicitud de registro y la|Prestador de Solicitud de | Solicitud de
entrega a la persona titular del|Servicio Social |registro registro
Departamento de Registro y requisitada
Acreditacion junto con los documentos
solicitados como requisito.

2 |Recibe la solicitud de registro y los| Titular del Solicitud de | Solicitud de
documentos del Prestador de Servicio | Departamento |registro registro
Social. de Registro y requisitada | requisitada

Acreditacion

3 |Revisa los documentos entregados por | Titylar del Solicitud de | Solicitud de
el Prestador de Servicio Social. Departamento | registro registro y
¢La documentacion es correcta y de Registroy |requisitada |documentos
completa? Acreditacion revisados
Si, continla en actividad siguiente.

No, termina procedimiento.

4 |Integra el expediente del prestador de | Titular del Solicitud de | Expediente

Servicio Social en el Instituto. Departamento |registroy del prestador
de Registroy | documentos |de Servicio
Acreditacion revisados Social

5 |Inicia labores en la Unidad Receptora |Prestador de Expediente | Expediente

correspondiente. Servicio Social |del prestador | del prestador
de Servicio |de Servicio
Social Social

6 |Elabora y entrega los reportes de|Prestador de Expediente |Reporte
actividades bimestrales necesarios | Servicio Social |del Prestador | bimestral
para su programa de Servicio Social. de Servicio

Social

Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 |Elabora y entrega el informe global en|Prestador de Reporte Informe
base a los reportes bimestrales|Servicio Social |bimestral global y
entregados anexando los documentos documentos
correspondientes al término de su anexos
periodo.

8 |Integra el informe global y documentos | Titular del Informe Expediente
correspondientes al término  al | Departamento |globaly completo
expediente del Prestador de Servicio|de Registroy |documentos
Social. Acreditacion anexos

o |Emite y entrega la constancia de | Titylar del Expediente | Constancia
acreditacion de Servicio Social. Departamento | completo de

Fin del procedimiento de Registro y acreditacion
Acreditacion de Servicio
Social

Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Prestador de Servicio Social

Titular del Departamento de Registro y
Acreditacion

Inicio

Llena la solicitud de registro y la entrega

Recibe la solicitud de registro y los documentos del

Prestador de Servicio Social

Inicia labores en la Unidad Receptora
correspondiente

v

Revisa los documentos entregados por el Prestador
de Servicio Social

v

¢Estan
combletos?

v
Integra el expediente del prestador de Servicio Social
en el Instituto

v

Elabora y entrega los reportes de actividades
bimestrales necesarios para su programa de Servicio
Social

v

Elabora y entrega el informe global en base a los
reportes bimestrales entregados anexando los
documentos

Integra el informe global y documentos

correspondientes al término al expediente del
Prestador de Servicio Social

A 4

Emite y entrega la constancia de acreditacién de
Servicio Social

Ol

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Registro Unidades Receptoras

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-SSSP-03

Unidad Responsable

Subdireccién de Servicio Social y Pasantes

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Buscar espacios para vincular a las personas prestadoras de servicio social con diversas

instituciones donde les permitan poner en practica sus conocimientos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Seran consideradas para su registro, instituciones del sector publico de los diferentes
niveles de gobierno (municipal, estatal y federal), asi como de los tres poderes de gobierno
(ejecutivo, legislativo y judicial]), incluyendo a organizaciones debidamente constituidas sin
fines de lucro (asociaciones civiles, instituciones de asistencia privada) y las que apliquen.

2. Los programas y convenios registrados contaran con una validez de maximo 3 afios,

posterior a lo cual deberan ser revalidados.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Vinculacion con Programas

Sociales y Comunitarios.

1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana. Articulo 13
* Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud Michoacana, Numeral 1.4.1
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Registro Unidades Receptoras

Cadigo del Procedimiento

P-I3JUMICH-SSSP-03

Unidad Responsable

Subdireccién de Servicio Social y Pasantes

No. | Descripcion de la A ctividad Puesto y Area |Insumo Salida
1 |Entrega oficio de solicitud de registro, | Titular de la Oficio de Oficio de
anexando la documentacion | Unidad solicitud de solicitud de
requerida y el programa de Servicio | Receptora registro registro
Social desarrollado en base a la guia requisitada y
proporcionada por el Instituto para su Programa de
registro en el mismo. Servicio Social
2 | Recibe oficio de solicitud de registro, | Titular del Oficio de Oficio de
la documentacion requerida y el |Departamento |solicitud de solicitud de
programa de Servicio Social para su |de Vinculacion |registro registro
respectiva revision y aprobacion. con Programas |requisitaday |requisitaday
Sociales y Programa de |Programa de
Comunitarios Servicio Servicio Social
Social
3 |Revisa que la documentacion | Titular del Oficio de Documentacion
entregada este completa. Departamento | solicitud de revisada
¢ Esta completa? de Vinculacién |registro
Si, continla en actividad siguiente. con Programas |requisitada y
No, regresa a la actividad anterior. Sociales y Programa de
Comunitarios Servicio
Social
4 |Revisa el Programa de Servicio|Titular del Oficio de Programa de
Social. Departamento | solicitud de Servicio Social
¢ Es aprobado? de Vinculacion |registro aprobado

No, sefiala las correcciones o0 para
que la Unidad Receptora haga las
correcciones y regresa a la actividad
2.

Si, continla en actividad siguiente.

con Programas
Sociales y
Comunitarios

requisitada y
Programa de
Servicio
Social
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No. |Descripcion de la A ctividad Puestoy Area | Insumo Salida
5 |Elabora Oficio de aceptacion y la|Titular del Programa de | Oficio de
remite para informar a la Unidad | Departamento |Servicio aceptacion
Receptora la aprobacion. de Vinculacién | Social
con Programas |aprobado
Sociales y
Comunitarios
6 |Integra el expediente de la Unidad | Titular del Oficio de Expediente de
Receptora con los documentos |Departamento |aceptacion la Unidad
requeridos y el programa aprobado. |de Vinculacién Receptora
con Programas
Sociales y
Comunitarios
7 |Captura el expediente de la Unidad | Titular del Expediente Base de datos
Receptora en la base de datos de la| Departamento |de la Unidad |actualizada
plataforma. de Vinculacién | Receptora
con Programas
Fin del procedimiento Sociales y
Comunitarios

Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Unidad Receptora

Titular del Departamento de Vinculacion
con Programas Sociales y Comunitarios

Inicio

Entrega oficio de solicitud de registro, anexando
la documentacion requerida y el programa de
Servicio Social desarrollado

(D

!

v
Recibe oficio de solicitud de registro, la

documentacién requerida y el programa de
Servicio Social para su respectiva revision

v

Revisa que la documentacién entregada este

completa
Or

v
Revisa el Programa de Servicio Social

Si

SEs
apnrobado?

Si

Elabora Oficio de aceptacion y la remite para
informar a la Unidad Receptora la aprobacion

Integra el expediente de la Unidad Receptora
con los documentos requeridos y el programa
aprobado

Captura el expediente de la Unidad Receptora
en la base de datos de la plataforma

Fin
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D) DELEGACION ADMINISTRATIVA
1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Movimientos de personal

Cadigo del Procedimiento P-IJUMICH-DA-01

Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Elaborar, integrar y gestionar ante la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de
Finanzas y Administracién los movimientos de alta, baja y modificacion del personal del
Instituto de la Juventud Michoacana, a fin de mantener actualizada, controlada y vigente la

plantilla de personal, conforme a la normatividad aplicable.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Todo personal debera contar con un expediente en el que se integren todos los

movimientos soporte de su historial laboral durante su estancia en el IJUMICH.

2. Para los movimientos de alta para el personal de nuevo ingreso, asi como, del personal de
reingreso con mas de 3 meses de haber dejado de laborar en gobierno del estado, se
deberan presentar los requisitos determinados por la persona titular de la Direccion de

Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas del Estado de Michoacan.

3. En el caso de movimientos de alta de mandos medios y superiores, ademas de los
requisitos sefialados, se debera presentar el nombramiento correspondiente y el acuerdo

emitido por la persona titular del Ejecutivo Estatal.

4. Para los movimientos de baja de personal, se debera presentar alguno de los documentos

siguientes:

a.

®© oo o

f.

5. Para los movimientos de modificacion (quinquenios, cambios de adscripcién, datos
personales, promociones o cambio de oficina de pago), se deberd presentar la

Renuncia del servidor publico.

Acta de defuncién.

Acta de abandono de empleo.
Constancia de jubilacion

Certificado de incapacidad permanente.
Rescision de contrato.

documentacién comprobatoria correspondiente.

Rev. 00
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6. La persona titular de la Delegacion Administrativa recibira la informacién de las unidades
administrativas correspondientes y de acuerdo al tipo de movimiento gestionard los
tramites correspondientes.

7. Las fechas de altas de los movimientos deberan ser de preferencia los dias primero o 16

de cada mes, y las fechas de bajas de los movimientos deberan ser de preferencia los dias
15y dltimo de mes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Financieros y Humanos
del Instituto de la Juventud Michoacana.

1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana, articulo 14, fraccion Ill.

* Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud Michoacana, 1.5 De la Delegacion
Administrativa, numeral 7, y 1.5.1 Del Departamento de Recursos Financieros y Humanos,
numerales 5y 11.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Movimientos de personal
Cadigo del Procedimiento P-IJUMICH-DA-01
Unidad Responsable Delegacion Administrativa
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |ldentifica el movimiento a presentar | Titular del Documento Identificacion
alta, baja o modificacién y entrega el | Departamento | origen del de
Formato de solicitud de documentos | de Recursos alta, baja o movimiento y
de la persona trabajadora. Financieros y modificacion. | Formato de

Humanos. solicitud de
documentos.

2 |Recibe y revisa documentos de la|Titular del Identificacion | Expediente
persona trabajadora. Departamento | de de personal.
¢ Estan completos? de Recursos movimiento y
Si, integra el expediente de personal y Emanueros y Folr'njtatg ge
contintia en actividad siguiente umanos. solicitud de

. , documentos.
No, sefala e informa la
documentacion faltante o incorrecta
para que sea subsanada y regresa a
esta actividad.

3 |Elabora movimiento de personal, | Titular del Expediente | Movimiento
conforme a la plaza presupuestal y al | Departamento | de personal. |de personal
catalogo de movimiento. de Recursos con

Financieros y expediente.
Humanos.

4 |Turna, mediante hoja de control los | Titular del Movimiento Hoja de
movimientos de personal | Departamento | de personal | control con
debidamente integrados, para su|de Recursos con movimientos
revision. Financieros y expediente. de personal.

Humanos.

Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

5 |Recibe y revisa la hoja de control con | Titylar de la Hoja de Movimientos
movimientos de personal, la firma y la | pelegacion control con | de personal
turna a la persona fitular de la| Administrativa. | movimientos | para
Direccion ~ General ~ para  su de personal. | autorizacion.
autorizacion.

6 |Revisa movimiento de personal. Titular de la Movimientos | Movimientos
¢Autoriza? Direccién de personal | de personal
Si, firma de autorizacion y continda | General. para autorizados.
en actividad siguiente. autorizacion.

No, informa la negativa y termina el
procedimiento.

7 |Turna a la persona titular de la|Titular de la Movimientos | Movimientos
Delegacion Administrativa para su|Direccion de personal | de personal
tramite. General. autorizados. |firmados.

8 |Recibe los movimientos de personal | Titular de la Movimientos | Movimientos
debidamente firmados y los turna a la | Delegacion de Personal |de Personal
persona titular del Departamento de | Administrativa. |firmados. autorizados.
Recursos Financieros y Humanos
para su tramite ante la Direccion de
Recursos Humanos de la Secretaria
de Finanzas y Administracion.

9 |Elabora relacion y remite dirigido a la | Titular del Movimientos | Relacion de
persona titular de la Direccion de|Departamento |de Personal |movimientos
Recursos Humanos de la Secretaria | de Recursos autorizados. |de personal y
de Finanzas y Administracion. Financieros y anexos con

Humanos. acuse.

10 |Archiva el movimiento en el | Titylar del Relacion de | Expediente
expediente  Unico de personal | pepartamento | movimientos | actualizado.
respectivo. de Recursos de personal y

Financieros y anexos con
Fin del Procedimiento. Humanos. acuse.
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento
de Recursos Financieros y
Humanos

Titular de la Delegacién
Administrativa

Titular de la Direccion
General

Inicio

Identifica el movimiento. |

v

Recibe y revisa
documentos.

¢completos?

No

Integra expediente y
elabora movimiento.

v

Turna hoja de control

Revisa hoja de control y

para su revision

turna.

Revisa movimiento de
personal.

Elabora relacion y

remite.

v

Archiva el movimiento
en el expediente.

()

Fin

L Recibe los movimientos
de personal.

JAutoriza?

Turna a la persona
titular.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Pago de Viaticos

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-DA-02

Unidad Responsable

Delegacién Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento y los criterios para la solicitud, autorizacion, comprobacion y control
de los viaticos otorgados al personal del instituto, con el fin de garantizar un uso adecuado,
transparente y eficiente de los recursos financieros asignados para actividades oficiales fuera

del lugar de trabajo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

La solicitud para oficios de comision debera ser presentada con anticipacion, a mas tardar
a las 14:00 horas del dia habil anterior a la comision.

El pago de viaticos se realizara previa autorizacion de la persona titular de la Direccion
General del Instituto de la Juventud Michoacana.

El pago de los viaticos se ajustara a un maximo de las tarifas autorizadas vigentes en el
Ejercicio Fiscal.

El anticipo y liquidacion de viaticos se pagaré de acuerdo con el recurso disponible.

En caso de ser necesaria la expedicion de un complemento de gasto a la comisiéon se hara
de acuerdo con la documentacion comprobatoria presentada, previa autorizacion de la
persona titular de la Direccion General del IJUMICH.

Si la comision se realiza en vehiculo oficial, se debera proporcionar en el informe de la
comision, el kilometraje inicial y final del vehiculo.

La persona servidora publica comisionada, entregaré a la persona titular de la Delegacion
Administrativa el informe de la comisién y la comprobacion correspondiente de la misma y,
en su caso, deberd reintegrar la cantidad no devengada, o bien solicitar el complemento
del monto no cubierto con el anticipo de gastos.

Los reportes de actividades y sus anexos deberdn ser entregados a la persona titular de la
Delegacién Administrativa para su tramite a mas tardar al quinto dia habil posterior a la
comision.

No se le otorgaran viaticos a los servidores publicos que adeuden o tengan pendiente la
comprobacion de un pago o anticipo anterior para este concepto.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Financieros y
Humanos del Instituto de la Juventud Michoacana.

1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana, articulo 14, fraccion I.

* Manual de Organizacién del Instituto de la Juventud Michoacana, 1.5 De la
Delegacion Administrativa, numeral 1, y 1.5.1 Del Departamento de Recursos
Financieros y Humanos, numeral 1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Pago de Viaticos

Caddigo del Procedimiento

P-IJUMICH-DA-02

Unidad Responsable

Delegacién Administrativa

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Requisita el formato de|Titular de la Unidad Formato de Formato de
solicitud, lo firma y recaba la | Administrativa solicitud. solicitud
firma de la personal titular de | correspondiente. requisitado y

la Direccion General. firmado.

2 |Recibe y revisa el formato de | Titular de la Formato de Formato de
solicitud requisitado y | Delegacion solicitud solicitud con
firmado, otorga su Visto|Administrativa. requisitado y Visto Bueno.
Bueno y turna para su firmado.
tramite.

3 |Recibe formato de solicitud | Titular del Formato de OﬁCi_O_, de
con Visto Bueno y elabora | Departamento de solicitud con comision.
oficios de comision de |Recursos Financieros |Visto Bueno.
conformidad a lo autorizado. |y Humanos.

4 |Realiza la estimacion de |Titular del Oficio de | Oficio de
techos presupuestales vy |Departamento de comision. comision,
transfiere los anticipos de |Recursos Financieros relacion de
vidticos correspondientes. y Humanos. tarifas y SPEI

5 |Entrega documentaciéon con | Titular del Oficio de Recibo de
el recibo de anticipo de|Departamento de comision, anticipo de
viaticos para firma del | Recursos Financieros |relacion de viaticos.
personal comisionado. y Humanos. tarifas y SPEI.

6 |Recibe el recibo de anticipo | Personal Recibo de Recibo de
de viaticos y lo firma de |comisionado. anticipo de anticipo de
conformidad el recurso viaticos. viaticos
transferido. firmado.

7 |Elaboray presenta el informe | Personal Recibo de
de la comision y sus anexos. |comisionado. anticipo de

viaticos firmado.
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g |Revisa que en el informe de | Titylar del Informe de la | Informe de la
la ~comision no  existan | penartamento de comisién y sus | comision y sus
diferencias entre lo Recursos Financieros |anexos anexos con
anticipado y lo devengado. '
¢ Existen diferencias? y Humanos. acuse.

Si, continla en la actividad
siguiente.

No, elabora el formato Unico
de Comision Oficial vy
continva a la actividad 11.

9 |Solicita el pago/cobro de las | Titular de la Informe de la Comprobante
diferencias a cargo/favor al|Delegacion comisién y sus |de pago de
personal comisionado. Administrativa. anexos con reintegros o

acuse. complementos.

10 |Recibe la comprobacion de | Titular del Comprobante Formato Unico
la comision y los | Departamento de de pago de de Comision
comprobantes de pago Yy |Recursos Financieros |reintegros o Oficial.
elabora el formato Unico de |y Humanos. complementos.

Comision Oficial.

11 |Archiva la comprobacién en | Titylar del Formato Gnico | Expediente

el expediente de egresos. Departamento de de Comision actualizado.
Recursos Financieros | Oficial.

Fin del Procedimiento.

y Humanos.
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Unidad Titular de la Titular del Personal
Administrativa Delegacion Departamento de comisionado
correspondiente Administrativa Recursos
Financieros y
Humanos

Inicio

Requisita solicitud
y recaba firma.

Revisa solicitud,
otorga Visto
Bueno v turna.

Recibe solicitud y

| »| elabora oficios de

comision.

Solicita
pago/cobro de
diferencias.

A 4

Realiza techos
presupuestales y
transfiere.

Entrega recibo de
anticipo para firma
del comisionado.

A 4

Recibe y firma
recibo de anticipo.

Revisa informe de

Elabora y presenta

comprobacion.

v

Archiva en el
expediente.

comision. < informe de
comision.
Si No
< ¢ Existe
N diferencia?
Recibe

A

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Incidencias y descuentos

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-DA-03

Unidad Responsable

Delegacién Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Registrar y controlar las entradas, salidas y permanencia del personal, para tramitar las
sanciones econdmicas a los trabajadores del Instituto de la Juventud Michoacana que incurra

en faltas y/o retardos para su aplicacion en la némina.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular de la Delegacion Administrativa deberd mantener la disciplina laboral,
aplicando un sistema de control de asistencia del personal, conforme a las disposiciones

administrativas que para tal efecto establezca y en apego a la normativa aplicable.

2. La persona servidora publica al que se le requiera justificar la incidencia identificada,
debera entregar el Informe con justificacion dentro de los 5 dias habiles siguientes a partir

de la fecha de la recepcion del oficio de notificacion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Financieros y

Humanos del Instituto de la Juventud Michoacana.

1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana, articulo 14, fraccion Ill.
* Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud Michoacana, 1.5 De la Delegacion
Administrativa, numeral 7, y 1.5.1 Del Departamento de Recursos Financieros y Humanos,

numeral 5.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Incidencias y descuentos
Cadigo del Procedimiento P-IJUMICH-DA-03
Unidad Responsable Delegacion Administrativa

No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Analiza el control electronico, listas | Titular del Controles de | Memorandum
de asistencia, oficios de comision y | Departamento de | asistencia. de
justificantes y elabora Memorandum | Recursos incidencias.
para dar aviso de incidencias. Financieros y

Humanos.

2 |Entrega Memorandum de aviso de |Titular del Memorandum | Memorandum
incidencias a la persona servidora | Departamento de | de incidencias. | de
publica que se ha hecho acreedora a | Recursos incidencias
descuento por faltas injustificadas. Financieros y con acuse.

Humanos.

3 |Recibe Memorandum vy verifica si |servidor Pablico. | Memorandum | Informe del
cuenta con documentacion que de incidencias | servidor.
justifique la incidencia. con acuse.
sCuenta con documentos de
justificacion?

Si, continda con la actividad 4
No, continua con la actividad 6.

4 | Presenta la documentacion | Servidor Puablico. | Informe del Informe con
correspondiente a la persona titular servidor. justificacion.
del Departamento de Recursos
Financieros y Humanos.

5 |Recibe documentacion y evalla la | Tiwlar del Informe con | Informe con
documentacion recibida. Departamento de | justificacion. | justificacion
¢ Persisten inconsistencias? Recursos valorado.
Si, continla con la actividad Financieros y
siguiente. Humanos.

No, continla con la actividad 9.
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6 |Requisita el “reporte de incidencias | Titular del Informe con Reporte de
de descuentos”, y lo envia a la|Departamento de |justificacion incidencias
persona titular de la Delegacion|Recursos valorado. de
Administrativa para su firma. Financieros y descuentos

Humanos. para firma.

7 |Firma “reporte de incidencias de |Titular de la Reporte de Reporte de
descuentos” y lo regresa a la|Delegacion incidencias de |incidencias
persona titular del Departamento de | Administrativa. descuentos de
Recursos Financieros y Humanos para firma. descuentos
para su tramite. firmado.

8 |Remite el “reporte de incidencias de | Titular del Reporte de Reporte de
descuentos” ante la Direccion de |Departamento de |incidencias de |incidencias
Recursos Humanos de la Secretaria | Recursos descuentos de
de Finanzas y Administracion., para | Financieros y firmado. descuentos
la  aplicacion del descuento | Humanos. con acuse.
correspondiente.

9 [Integra  la documentacion | Titylar del Reporte de Expediente
correspondiente  al  expediente | phenartamento de | incidencias de | personal
laboral respectivo. .

Recursos descuentos actualizado.
Fin del Procedimiento. Financieros y con acuse.
Humanos.

Rev. 00

22/06/26




Gobierno
de Michoacan

Manual de Procedimientos del

Instituto de la Juventud Michoacana

FECHA DE REVISION:

22/06/2026

HOJA: 111

DE:111

3. FLUJIOGRAMA

Titular del Departamento de
Recursos Financieros y
Humanos

Servidor Publico

Titular de la Delegacion
Administrativa

Inicio

Analiza el control de
asistencia.

v

Entrega aviso de

Recibe y verifica

incidencia.

O

Recibe documentos y

A 4

No

incidencia.

¢ Cuenta con
justificantes?

Presenta

evalla.

¢hay
inconsistencias?

No

Requisita reporte de

documentacion.

Firma reporte de

incidencia.

Remite reporte para

incidencia.

descuento.

v

Integra la

documentacion.

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Pago a proveedores
Cadigo del Procedimiento P-IJUMICH-DA-04
Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento y los criterios para el registro y pago a proveedores del I[JUMICH,
con el fin de garantizar un uso adecuado, transparente y eficiente de los recursos financieros
asignados para la adquisicién de bienes y contratacion de servicios, asi como las distintas
erogaciones.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular de la Delegacion Administrativa deberd aperturar una cuenta bancaria
destinada para la operacion del Presupuesto de Egresos del ejercicio correspondiente, con
firmas mancomunadas de la persona titular de la Direccion General y de la persona titular de
la Delegacion Administrativa, en apego a la normativa aplicable.

2. El anticipo y la liquidacion de cuentas por pagar se pagarda de conformidad a la
disponibilidad presupuestaria.

3. La persona titular del Departamento de Recursos Financieros y Humanos informara a la
persona titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales cuando se
realice la transferencia al proveedor.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Financieros y Humanos
del Instituto de la Juventud Michoacana.

1.4 Fundamento Legal:

» Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana, articulo 14, fracciones 1 y IV.

* Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud Michoacana, 1.5 De la Delegacién
Administrativa, numerales 1 y 14, y 1.5.1 Del Departamento de Recursos Financieros y
Humanos, numerales 8 y 9.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Pago a proveedores
Cadigo del Procedimiento P-IJUMICH-DA-04
Unidad Responsable Delegacion Administrativa
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe expediente de compra|Titular del Expediente de | Expediente
elaborado por la persona titular del | Departamento |compra. de compra
departamento de Recursos | de Recursos con acuse.

Materiales y Servicios Generales

Financieros y

para firmas.

Financieros y
humanos.

con sello de recepcion. humanos.

2 |Verifica la disponibilidad | Titylar del Expediente de | Programacion
presupuestal, liquidez y el origen del | pepartamento | compra con del pago.
gasto para su pago. de Recursos acuse.
¢Procede? Financieros y
Si, continba en la actividad | nymanos.
siguiente
No, informa la negativa y termina el
procedimiento.

3 |Realiza la transferencia por SPEI al | Titular del Programacion | Transferencia
proveedor. Departamento | del pago. por SPEI.

de Recursos
Financieros y
humanos.

4 | Remite comprobante de pago a la|Titular del Transferencia | Comprobante
persona titular del Departamento de | Departamento | por SPEI. de pago SPEI
Recursos Materiales y Servicios | de Recursos con acuse.
Generales. Financieros y

humanos.

5 |Contabiliza el pago realizado y lo |Titular del Comprobante Pdliza de
registra en el sistema contable y|Departamento |de pago SPEI |egresos.
auxiliar y remite la Pdliza de egresos | de Recursos con acuse.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 |Recibe la Podliza de egresos, la|Titular de la Pdliza de Pdliza de
revisa, la firma y remite a la persona | Delegacion egresos. egresos
titular de la Direccion General para|Administrativa. firmada.
firma.

7 |Recibe la Pdliza de egresos, la|Titular de la Pdliza de Pdliza de
revisa, la firma y devuelve a la|Direccion egresos egresos
persona titular del Departamento de | General. firmada. firmada.
Recursos Financieros y Humanos
para su archivo.

g |Integra la  documentacion  al | Titylar del Péliza de Expediente
expediente correspondiente. Departamento | egresos actualizado.

de Recursos firmada.
Fin del Procedimiento. Financieros y
humanos.
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento
de Recursos Financieros y
Humanos

Titular de la Delegacion
Administrativa

Titular de la Direccion
General

v

Recibe el expediente de
compra.

v

Verifica disponibilidad,
liquidez y origen del gasto.

¢ Procede?

Realiza la transferencia.

A

Remite comprobante de
pago

Registra en el sistema

A 4

Firma y remite

Firma y devuelve para
su archivo

Integra a expediente

han©)

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Registros contables y elaboracién de estados financieros

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-DA-05

Unidad Responsable

Delegacién Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Cumplir con la normativa contable, administrativa y presupuestal, estableciendo un control
sobre el manejo y estado de los recursos que son administrados en el Instituto de la Juventud

Michoacana para su funcionamiento.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

La persona titular del Departamento de Recursos Financieros y Humanos coordinara y
supervisara el registro de las operaciones contables del Instituto de la Juventud
Michoacana, para obtener informacion oportuna y veraz, que refleje la situacion financiera
del Instituto en los Estados Financieros.

La Informacion Comprobatoria consistira en las documentales que acrediten el ingreso,
egreso, ampliaciones y/o reducciones presupuestales de acuerdo a la normativa
correspondiente.

Para el registro de las operaciones contables, se deberd observar el cumplimiento de las
disposiciones normativas en materia de registro, establecidas por el CONAC, leyes
estatales y federales, aplicables a la materia contable y presupuestal.

Los registros contables deberan ser verificados, constatando que se integre la
documentacion comprobatoria que soporte el registro operado, comparando los saldos con
los resultados de la conciliacién bancaria del periodo en que se trate.

Las podlizas contables que se generen deberan estar ordenadas con numeracion
cronoldgica y deberén estar debidamente integradas y resguardadas, para su consulta.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Financieros y Humanos
del Instituto de la Juventud Michoacana.
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1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana, articulo 14, fracciones I, IV,

V, VI, VIL'Y VIII.
Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud Michoacana, 1.5 De la Delegacion

Administrativa, numeral 5, y 1.5.1 Del Departamento de Recursos Financieros y
Humanos, numeral 1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Registros contables y elaboracién de estados financieros

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-DA-05

Unidad Responsable

Delegacién Administrativa

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe y revisa que la | Titular del Documentacion | Polizas de
documentacién comprobatoria del | Departamento | comprobatoria | registro.
ingreso 'y egreso se encuentre | de Recursos del ingreso y
debidamente integrada, asi como su | Financieros y egreso.
poliza. Humanos.

2 | Determina en los estados de cuenta | Titular del Pdlizas de Estados de
bancarios, los intereses generados | Departamento | registro. cuenta
en las cuentas de cheques e|de Recursos bancarios
inversiones, asi como comisiones | Financieros y revisados y
bancarias cargadas, entre otros, |Humanos. registro
llevando a cabo el registro contable contable.
correspondiente.

3 |Verifica que los registros contables | Titular del Estados de Registros
generados en la balanza de |pepartamento |cuenta contables
comprobacion del Sistema contable | de Recursos bancarios concluidos y
sean correctos y veridicos tomando | Financieros y revisados y Estados
en cuenta la conciliacion bancaria. | Humanos. registro Financieros.
¢Son correctos? contable.

Si, elabora estados financieros y
continda en la actividad 4.

No, reelabora los  registros
contables y balanza de
comprobacion; regresa a la
actividad 1.

4 |Presenta estados financieros segun | Titular del Registros Estados
formatos y normas emitidas por la|Departamento | contables Financieros
CONAC a la persona titular de la|de Recursos concluidos y presentados.
Delegacion Administrativa. Financieros y Estados

Humanos. Financieros.
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5 |Valida y firma estados financieros vy | Titular de la Estados Estados
remite a la persona titular de la|Delegacion Financieros Financieros
Direccion General. Administrativa. | presentados. validados.

6 |Valida y firma estados financieros y | Titular de la Estados Estados
los remite a la persona titular del|Direccion Financieros Financieros
Departamento de Recursos | General. validados. firmados.
Financieros y Humanos.

7 |Recibe los Estados Financieros | Titular de la Estados Estados
firmados para su publicacion y | pelegacion Financieros Financieros
autorizacion  del ~ organo  de | Administrativa. | firmados. autorizados.
gobierno.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento
de Recursos Financieros y
Humanos

Titular de la Delegacién
Administrativa

Titular de la Direccion
General

Inicio

Revisa documentacion

A

comprobatoria del
Ingreso y del egreso

v

Determina intereses y
comisiones y realiza el
registro contable.

Verifica los registros
contables en la balanza de
comprobacion.

¢Son correctos?

No

Elabora estados

financieros y los
presenta.

Valida y firma estados
financieros.

Valida y firma estados
financieros, regresa para
su tramite.

Recibe para publicacion
_y autorizacion del
Organo de Gobierno.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Adquisiciones directas de menor cuantia

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-DA-06

Unidad Responsable

Delegacién Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer la secuencia de actividades para la adquisicion de bienes y servicios, a fin de
asegurar su contratacion oportuna, en condiciones 6Optimas y en apego a la normatividad

aplicable.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Toda adquisicion deberd cumplir con lo que establece la normatividad en la materia.

Las adquisiciones cuyo monto supere lo establecido en las Bases y Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo, vigentes, deberan
realizarse conforme a lo establecido en dichos lineamientos.

La persona titular de la Delegacion Administrativa debera adquirir, con oportunidad, los
bienes y servicios solicitados, garantizando su calidad y las mejores condiciones
econdmicas, privilegiando preferentemente a personas proveedoras locales.

Las solicitudes para adquisiciones se deberan de presentar ante la persona titular de la
Delegaciéon Administrativa con anticipacién en un plazo minimo 15 dias habiles para
atender el procedimiento correspondiente, esto sélo cuenta para aquellas adquisiciones
de menos cuantia conforme a lo establecido en Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios vigente.

Las adquisiciones de bienes y servicios se efectuardn cuando se cuente con
disponibilidad presupuestal y conforme al Programa Anual de Adquisiciones.

La persona titular de la Delegacion Administrativa debera, previo a la adquisicion de
transporte, contar con la constancia de no existencia de vehiculos emitida por la
Direccion de Patrimonio Estatal, la constancia de no factibilidad de arrendamiento emitida
por la Direccion de Servicios Generales y el acuerdo de autorizacion de compra por parte
de la Comisién de Gasto-Financiamiento, en apego a la normativa aplicable.

En las adquisiciones de bienes muebles y articulos de consumo debera garantizarse la
calidad de los productos y la mejor oferta econémica.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales del Instituto de la Juventud Michoacana.

1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana, articulo 14, fraccion IX.

» Manual de Organizacién del Instituto de la Juventud Michoacana, 1.5 De la Delegacién
Administrativa, numeral 14, y 1.5.2 Del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, numeral 1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Adquisiciones directas de menor cuantia

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-DA-06

Unidad Responsable

Delegacién Administrativa

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Determina las necesidades de bienes | Titulares de las | Necesidad de | Oficio y/o
0 servicios, y presenta por oficio o|Unidades Bienes o Requisicion.
requisicion. Administrativas. | servicios.

2 |Recibe 'y valora la requisicion. | Titular de la Oficio y/o Oficio y/o
¢Autoriza? Delegacion Requisicion. | Requisicion
Si, turna y continla en la actividad | Administrativa. valorado.
siguiente.

No, informa negativa y regresa a la
actividad 1.

3 | Recibe requisicion y solicita cotizacion | Titular del Oficio y/o Solicitud de
a proveedores inscritos en el Padrén | Departamento | Requisicion cotizaciones.
del Comité de Adquisiciones del Poder | de Recursos valorado.

Ejecutivo (CADPE), verificando su|Materialesy
numero de registro de proveedor. Servicios
Generales.
4 | Recibe cotizaciones y elabora cuadro | Titular del Solicitud de Cotizaciones
comparativo. Departamento |cotizaciones. |y cuadro
de Recursos comparativo.
Materiales y
Servicios
Generales.

5 |Presenta cotizaciones, cuadro | Titular del Cotizaciones |Cotizaciones,
comparativo y orden de pedido para|Departamento |y cuadro cuadro
frma a la persona titular de la|de Recursos comparativo. |comparativo y
Delegacion Administrativa. Materiales y orden de

Servicios pedido.
Generales.

Rev. 00

22/06/26




Manual de Procedimientos del

Gobierno Instituto de la Juventud Michoacana
de Michoacan FECHA DE REVISION: 22/06/2026
HOJA: 124 DE:124

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 |Recibe la orden de pedido y verifica la | Titular de la Cotizaciones, |Cotizaciones,
disponibilidad de presupuesto con la | pelegacion cuadro cuadro
persona titular del Departamento de | Administrativa | comparativo y | COmparativo
Recursos Financieros y Humanos. orden de y orden de
¢ Existe suficiencia presupuestal? pedido. pedido.

Si, turna para autorizacién y continta
en la actividad siguiente.

No, informa negativa y regresa a la
actividad 1.

7 |Presenta para autorizacion de la |Titular de la Cotizaciones, |Cotizaciones,
persona titular de la Direccion | pelegacion cuadro cuadro
General. Administrativa. | comparativo | comparativo

y orden de |y orden de
pedido. pedido.

g |Recibe y revisa las cotizaciones, el | Titylardela | Cotizaciones, |Compra
cuadro comparativo y la orden de |pjreccion cuadro autorizada.
pedido para su autorizacion. General. comparativo y
¢Autoriza? orden de
Si, valida con su firma y continta en la pedido.
actividad siguiente
No, informa negativa y regresa a la
actividad 1.

9 |Recibe y turna para formulacion del| Titular de la Compra Compra
contrato de adquisicion por | Delegacion autorizada. autorizada.
adjudicacion directa, a la persona|Administrativa.
titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

10 |Formula contrato de adquisicion por | Titular del Compra Contrato de
adjudicacion directa. Departamento | autorizada. adquisicion

de Recursos por
Materiales y adjudicacioén
Servicios directa.
Generales
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11 | Realiza la adquisicion, verificando que | Titular del Contrato de | Adquisicion
correspondan las cantidades vy |Departamento |adquisicion verificada con
descripcion conforme a la orden de |de Recursos por Factura.
pedido. Materiales y adjudicacion

Servicios directa.
Generales

12 | Registra la adquisicion en el inventario | Titular del Adquisicién Registro en
del Departamento y hace entrega a la | Departamento | verificada con |inventario y
persona titular de la Unidad |de Recursos factura. vale de
Administrativa solicitante por medio de | Materiales y entrega.
vale de entrega. Servicios

Generales

13 |Turna la factura, vale de entrega y | Titular del Registro en | Factura con
todo el soporte documental que dio | pepartamento |inventarioy |soporte
origen a la adquisicion por medio de |ge Recursos  |vale de documental.
memorandum dirigido a la persona Materiales y entrega.
titular del Departamento de Recursos | servicios
Financieros y Humanos para el pago | Generales
correspondiente.

14 |Recibe la factura y el soporte|Titular del Factura con |SPEI.
documental de adquisicion, realiza el | Departamento |soporte
pago, elabora SPEI y regresa a la|de Recursos documental.
persona titular del Departamento de |Financierosy
Recursos Materiales y Servicios | Humanos.

Generales.

15 |Recibe el acuse del expediente |Titylar del SPEI. Archiva
tramitado para pago con SPEl | pepartamento expediente
realizado por parte de la persona |ge Recursos completo.
titular del Departamento de Recursos | Materiales y
Financieros y Humanos y lo archiva | gervicios
en el expediente correspondiente. Generales

Fin de Procedimiento.
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3. FLUIOGRAMA
Titulares de las Titular de la Titular del Titular de la Titular del
Unidades Delegacion Depto. de Direccion Depto. de
Administrativas Administrativa Recursos General Recursos
Materiales y Financieros y
Servicios Humanos
Generales
Determina Recibe y
necesidades valora la
de bienes. requisicion.
A
Recibe
cautoriza? > > reC]UiSiCién Yy
Si verifica.
Recibe
cotizaciones.
Recibe la Presenta
orden de cotizaciones,
pedido. cuadro, etc.
¢hay
presu-
puesto?
Presenta Recibe y
para revisa
autorizacion. cotizaciones.
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Titulares de las Titular de la Titular del Titular de la Titular del
Unidades Delegacion Depto. de Direccion Depto. de
Administrativas Administrativa Recursos General Recursos
Materiales y Financieros y

Servicios Humanos

Generales

No
@47 Jautoriza?
Recibe y
turna para
formulacion.
Formula
»| contrato de

adquisicion.

Realiza

adquisicion.
Registra
adquisicién.

Turna Recibe
facturay facturay
soporte. soporte.
Recibe el

acuse del <
expediente.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Actualizacion del inventario del activo fijo

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-DA-07

Unidad Responsable

Delegacién Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Actualizar ante la Direccion de Patrimonio Estatal los inventarios de activos fijos bajo resguardo
del Instituto de la Juventud Michoacana, con el propésito de optimizar y cuidar los bienes

patrimoniales del Estado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

La persona titular de la Delegaciéon Administrativa a través del titular del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales coordinara la actualizacion de los inventarios
de activos fijos que se encuentran bajo resguardo de las personas usuarias adscritas en
cada una de las Unidades Administrativas, sin menoscabo de la responsabilidad directa de
las personas titulares de éstas, asi como de las personas usuarias finales.

La actualizacién (altas, bajas y modificaciones) se realizar4 de manera periédica mediante
el Sistema de Bienes Patrimoniales que administra la Direccion de Patrimonio Estatal; cuya
informacion validara la persona titular del Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios Generales en coordinacion con los enlaces de cada unidad administrativa
responsable.

La codificacion de los bienes se realizar4d conforme a las politicas que establezca la
Direccion de Patrimonio Estatal.

Los resguardos deberan ser firmados por la persona usuaria del bien, haciendo del
conocimiento la responsabilidad que asume para garantizar el 6ptimo estado fisico de los
bienes recibidos.

Deberan realizarse inventarios fisicos por lo menos una vez al afio.

La afectacion del alta y la baja de bienes estard sujeta al procedimiento que dicte la
Direccion de Patrimonio Estatal.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales del Instituto de la Juventud Michoacana.

1.4 Fundamento Legal:

» Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana, articulo 14, fraccion XXVIII.

« Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud Michoacana, 1.5 De la Delegacion
Administrativa, numeral 13, y 1.5.2 Del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, numerales 1, 5y 6.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Actualizacion del inventario del activo fijo

Cadigo del Procedimiento

P-IJUMICH-DA-07

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Entrega a las Unidades | Titular de la Listado oficial | Oficio con
Administrativas del IJUMICH el listado | Delegacion de Bienes listado oficial
oficial de Bienes Muebles contenido | Administrativa. | Muebles. de Bienes
en el Sistema de Bienes Patrimoniales Muebles con
para su conciliacion con los acuse.
inventarios fisicos.

2 |Realiza la conciliacion del listado con | Titular de la Oficio con Conciliacion
los bienes fisicos ubicados en su|Unidad listado oficial |de inventarios.
Unidad Administrativa. Administrativa de Bienes

correspondiente. | Muebles con
acuse.

3 |Entregan por escrito las diferencias | Titular de la Conciliacion Listado de
ubicadas en el Listado oficial de|Unidad de bienes
Bienes Muebles a la persona titular de | Administrativa inventarios. muebles
la Delegacién Administrativa, a fin de | correspondiente. conciliado.
realizar los trdmites correspondientes.

4 |Recibe el Listado Oficial de Bienes | Titular de la Listado de Listado de
Muebles con las diferencias ubicadas | Delegacién bienes bienes
y conciliado por las personas titulares | Administrativa. | muebles muebles
de las unidades administrativas. conciliado. conciliado.

5 |Turna Listado Oficial de Bienes|Titular de la Listado de Listado de
Muebles con las diferencias ubicadas | Delegacion bienes bienes
y conciliado a la persona titular del | Administrativa. |muebles muebles
Departamento de Recursos Materiales conciliado. conciliado.

y Servicios Generales para su
atencion segun corresponda.
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6 |Recibe el listado y lo actualiza en el | Titular del Listado de Sistema  de
Sistema de Bienes Patrimoniales de la| Departamento | bienes Blen.es _
Direccion de Patrimonio Estatal e |de Recursos muebles Patrimoniales
imprime los Listados actualizados. Materiales y conciliado. y Listados
Servicios actualizados.
Generales.
7 |Entrega los listados  oficiales | Titular del Sistema de Listado de
actualizados a las personas titulares | Departamento | Bienes bienes
de las Unidades Administrativas para|de Recursos Patrimoniales | muebles
su validacion. Materiales y y Listados actualizado.
Servicios actualizados.
Generales.
8 |Recibe los listados oficiales y los|Titular de la Listado de Listado de
valida. Unidad bienes bienes
Administrativa | muebles muebles
correspondiente. | actualizado.  |validado.
9 |Recibe listados validados y archiva | Titylar del Listado de Listado de
para su expediente. Departamento | bienes bienes
de Recursos muebles muebles
Materiales y validado. archivado.
Servicios
Fin de Procedimiento. Generales.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Delegacion
Administrativa

Titular de la Unidad
Administrativa
correspondiente

Titular del Departamento de

Recursos Materiales y
Servicios Generales

Inicio

Entrega listado oficial de
bienes muebles.

Realiza conciliacion del
listado con los bienes
fisicos

v

Recibe listado con
diferencias ubicadas.

Entrega escrito de
diferencias ubicadas

v

Turna listado para
actualizacion de sistema

Recibe listado y actualiza
en Sistema de Bienes
Patrimoniales.

Recibe listado oficial y

los valida.

Entrega listado oficial
para su validacion.

A 4

Recibe listado validados
y archiva en expediente.

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Suministro de Materiales
Cadigo del Procedimiento P-IJUMICH-DA-08
Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Suministrar los materiales necesarios a las diferentes Unidades Administrativas del Instituto de
la Juventud Michoacana para su buen funcionamiento de operacion, llevando un registro de
entradas y salidas de mercancias del almacén, con la finalidad de contar con un inventario
actualizado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se deberan registrar sin excepcion todas las entradas y salidas de mercancia del
almaceén.

2. Las facturas de adquisiciones deberan ser selladas por la persona titular o personal
asignado del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, quién dara de
alta los materiales, generando el vale de entrada al almacén.

3. La salida del almacén procedera a través de la requisicion que realice la persona titular
de la unidad administrativa responsable solicitante, generando el vale de salida del
almaceén.

4.  Se recibirdn requisiciones los primeros cinco dias de inicio de cada mes, para revisar
inventarios y determinar si es necesaria la adquisicion de materiales.

5. Los primeros cinco dias de inicio de cada mes se emitira reporte de entradas y salidas del
almaceén.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales del Instituto de la Juventud Michoacana.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana, articulo 14, fracciones
XXVII 'y XXVIIL.

Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud Michoacana, 1.5 De la Delegacién
Administrativa, numeral 11, y 1.5.2 Del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, numerales 2y 7.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Suministro de Materiales
Cddigo del Procedimiento P-1IJUMICH-DA-08
Unidad Responsable Delegacion Administrativa
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Elabora y entrega requisicion de | Titular de la Unidad Requisicion | Requisicion de
material. Administrativa de material. | material con

solicitante. acuse.

2 |Recibe y revisa la requisicion. Titular de la Requisicién | Requisicion

Delegacion de material |revisada.
Administrativa. con acuse.

3 |Revisa la disponibilidad de | Titylar del Requisicién | Disponibilidad
materiales  solicitados, en el Departamento de revisada. | en inventario
almacen. Recursos Materiales revisada
¢Hay disponibilidad? 1S y '

Si, continda en la actividad 5. Servicios Generales.
No, continda en la actividad 4.

4 |Elabora  Constancia de  No |Titylar del Disponibilid | Constancia de
EX|st(_anC|a en Almgcc_an. Departamento de ad en No Existencia
Termina el procedimiento. . . : .

Recursos Materiales y |inventario |en Almacén.
Servicios Generales. revisada.

5 |Genera el vale de salida, entrega | Titular del Disponibilid | Vale de salida.
el material solicitado y recaba |Departamento de ad en
firma en el vale de salida. Recursos Materiales y | inventario

Servicios Generales. revisada.

6 |Recibe material y firma de|Titular de la Unidad Vale salida. | Vale salida de
recibido en el vale de salida. Administrativa firmado.
solicitante.

7 |Registra la salida en inventarios. | Titular del Vale salida | Inventario

Departamento de de firmado. |actualizado.

Fin del Procedimiento.

Recursos Materiales y
Servicios Generales.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Unidad
Administrativa
correspondiente

Titular de la Delegacion

Administrativa

Titular del Departamento
de Recursos Materiales y
Servicios Generales

| Inicio I

A4
Elabora requisicién

de material.

Recibe materialy |

Revisa requisicion.

Revisa disponibilidad

en almacén.

¢Hay
disponibilidad?

Si

Elabora
constancia de no
existencia en
almacén.

Genera vale de

salida y entrega
material.

firma vale.

()

Registra salida en
inventario.

Fin

Rev. 00

22/06/26




Manual de Procedimientos del

Gobierno Instituto de la Juventud Michoacana

de Michoacan FECHA DE REVISION: 22/06/2026
HOJA: 136 DE:136
ANEXOS

1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Proce dimientos

Revision: Fecha: Modificaciones Descripcion del
realizadas en: cambio
Pagina Capitulo y
ndamero

2. Recomendaciones

Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periodicas, determinando un
plazo para enviarlas a revision y validacién de la Secretaria de Contraloria, recomendando
hacerlas en un periodo minimo de seis meses.
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