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] VALORES PRIMARIOS
SUBSECCION CLAVE SERIES

CLAVE  |SUBSERIES

VIGENCIA

Destino Final

Fiscalo

Admvo. {
° Legs Contable

1 Direccién General

Archivo de
Tramite

Archivo de
Cancentracién

Baja

Conservacién
Definitiva

Observaciones

Clasificacion de la Intormacion

Reservada Confidencial Publica

Procurar que la administracion del instituto, cumpla de manera

eficaz y oportuna con las metas y objetivos planeados en los!

11 distintos programas que de menera constante celebra el| 1.1.1

Correspondencia de Salida X
instituto,

Procurar que Ja administracion del Instituto, cumpla de manera

eficaz y oportuna con las metas y objetivos planeados en los 112
distintos programas que de manera constante celebra el 5

Correspondencia de Entrada : ) X
insthtuto,

Procurar que |a administracion del Instituto, cumpla de manera

eficaz y oportuna con las metas y objetivos- planeados en los 41123 et
distintos programas que de manera constante celebra el o PCHisres ° X
Instituto.

Procurar gue Ia administracion del Instituto, cumpla de manera

eficaz y oportuna con las metas y objetivos planeados en los|
distintos programes que de manera constante celebrs el 114

Notas Informativas : X
Instituto.

Proturar que la administracion del Instituto, cumpla de manera

eficaz y oportuna con las metas y objetivos planeados en jos
distintos programas que de manera constante celebra el
Instituto.

L5 Sestones Ordinarias de Junta de Gobierno X

Procurar que la administracién del Instituto, cumpla de manera

eficaz y oportuna con ias metas ¥ objetivos planeados en los
| distintos programas que de manera constante celebra el 116

Sesiones Extraordinarias de Junta de Gobierno. X
Instituto.

Procurar que la administracion dei instituto, cumpla de manera

eficaz y oportuna con las metas y objetivos planeados en los

distintos programas que de manera constante celebra el
instituto.

117 Comités y Subcomites.

Procurar que Ia administracién del Institute, cumpla de manera

eficaz y oportuna con las metas y objetivos pianeadas en los

| distintos programas que de manera constante celebra el 118 Informes T
Instituto.

Procurar que la administracién del Instituto, cumpla de manera

eficaz y oportuna con las metas y objetivos planeados en los . 3
% o5 1.1.9 Gestiones X

distintos programas que de menera constante celebra el

instituto,

Procurar que ia administracién del Instituto, cumpla de manera

«n

eficaz y oportuna con las metas y objetivos planeados en los

{distintos programas que de maners constante celebra el 1110 |Actividades integraies de Logistica.

X
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ONDO: INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL
CLAVE: (0G)
ECCION: DIRECCION GENERAL
N VALORES PRIMAR}IOS VIGENCIA Destino Final Clasificacion de la Informacion
CLAVE SUBSECCION CLAVE  |SERIES CLAVE  |SUBSERIES o Legal Fiscal o Archivo de Archivo de B Conservacion Observaciones
. 5 aja i %
Contable Tramite Concentracién i Definitiva Reservada Confidencial Publica
SIE Subdireccion de Investigacién y
Estadistica
12 Dirigir de manera eficiente y continua los Pproyectos y puestos
adscritos a su cargo hacia los logros y fines pianteados,
Dirigir de manera efici ti ! y uestos N : .
|g|.r i > v s Vi o 1.2.1 Correspondencia de Entrada. X 3 5 X
% adscritos a su cargo hacia los logros'y fines planteados. X
Dirigir de manera eficiente y continua los CLOS ¥ puestos
o one bt 4 nite- 03 proyeciosyp 12.2  |Correspondencia-de Salida. X 3 5 X
adscritos a su cargo hacia los logros y fines planteadas. X
Dirigir de manera eficiente y continua .Ias proyectos y puestos 123 oy X 3 5 %
adscritos a su cargo hacla los logros y fines planteados, . X
Dirigir d i ti [ tos
I.ngllr e manera eﬁne?!e y continua los proyectos y pues 124 Acuerdos de Gabinete. M 5 5 %
adscritos a su cargo hacia jos logros y fines planteados. X
Dirigir de manera eficiente y continua los proyectos y puestos 2 X . )
, H 5 2.5 Diagnostico de Pollticas Publicas. X G
adscritos a su cargo hacia los logros y fines planteados. L Enostico de Pollticas Publicas x 3 5 X X
Olrigir de manera eficiente y continua los proyectos Y puestos .
. 5 1.2.6 Procesos de Evaluacion. X 3 5 %
adscritos a su cargo hacia los logros y fines planteados. S X
Dirigir de manera eficiente y continua los proyectos ¥ puestos & . )
5 ) A 127 Minutas de Sesiones. X 3 5 X
adscritos a su cargo hacia los jogros v fines planteados. » X
Dirigir de manera efici y ti los proy Y puestos . o
.2.8 Evalu Segu Nt 4
adscritos a su cargo hacia los iogros y fines planteados. A2 veluaciony Seguimiento X 3 5 X X
|
Dirigir d fi t i I t tos o
o 6 Manerm efciente y continuz: oz provectosypuest 12,9 |Evaluaciony Seguimiento de las Areas del instituto. X 3 5 M
adscritos a su cargo hacia los logros y fines planteados. X
Dirigir de manera eficiente y continua los proyectos Y puestos 12.10 Informe Comparativo, Descriptivo y Calendarizzﬂo de Actividades X
adscritos a su cargo hacia los Iogros y fines pianteados. T del instituto, 3 5 X X
Dirigir de manera eficients tinua fos ecto Stos
C i oo - CeTe Y Continuy los MOYCAOSYIDUESOR | 35 10 ik dekvanes ¢ MesultadoR ot Objetiva. N 3 5 M
adscritos a su cargo hacia los lopros v fines pianteados. = » X
——
Dirigir de mane ficiente i fos ct uest
[en °e menera eficiente y continua los provectosy puestos |, Keportes de besempeiio del Fersonal del Instituta. % 3 5 X
40sCrilos 3 su cargo hacia los logros y fines planteados. 2 X
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ONDO: INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL
CLAVE: (DG)
ECCION: DIRECCION GENERAL
VALORES PRIMARIOS VIGENCIA Destino Final
Ussificacion de Ia Informacion
CLAVE SUBSECCION CLAVE  [SERIES CLAVE  [SUBSERIES e - Frecalo prcrmes Arehive a — i T ]
Cantable Tramite Concentracién Y Definitiva ve Confidencial Publica
Dirigir de manera eficiente y continua los Proyectos y puestos o L i
adscritos a su cargo hacia los iogros y fines planteados. 1213 |seguimiento de Actividades Proyectadas. X 3 5 X 5
—
Dirigir de manera eficiente y continua los proyectos y puestos o - .
.14 A
adscritos a su carga hacia los logros y fines planteados, 121 Estadisticas de Desempefio de Personas, Gfupos, Su'hslstemnsA X 3 5 X .
Dirigir de ma eficiente tinua | royectos 5105 .
B Ole maneca slicknte vicon 5 Prayects Y 1215 |Acciones Realizadas entre Individuos y Grupos de la Sociedad, X 3 %

adscritos a su cargo hacia los logros y fines planteados. K X X
Dirigir de manera eficiente y continua los proyectos y puestos N ,
adscritos a su cargo hacia los logros v fines planteados. 1.2.16 Materiales de informacion. X 3 B X %
Dirigir de manera eficiente y continua los proyectos y puestos - s *
adscritos a su cargo hacia los logros v fines pianteados. 1.217  |integracion y Operacion. X 3 5 X .

e e —— e e e e X
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“2074, ARG de Ocravio Paz*

ONDQ: INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL
CLAVE: {DP}
ECCION: DIRECCION DE PLANEACION
- VALORES PRIMARIOS VIGENTIA Destino Final Clasificacion de la Informagio
CLAVE SUBSECTION CLAVE SERIES QLAVE SUBSERIES Adires Legal Fiscal o Archivo de Archivo de o Conservadion Observaciones |z @ INformacion
J . aja .
Contable Tramite 2 i6n 4 Definitiva Reservada Confidencial Publica
E 2 Direccidn de Planeacion
I
| Dirigir de manera eficiente y continua los provectos ¥ puestas
—
| 2.1.1 adscritos a su cargo hacia los logros y fines planteados. B
Dirigir de manera eficiente y continua los proyectos y puestos
: L \——-—\
adscritos a su cargo hecia los logros y fines planteados, 2.1.1.1 |Sesidn Ordinaria del Subcomité X 3 5 ¥
’ %
Dirigir de manera eficiente y continua los Proyectos y puestos
D B S
adscritos a su cargo hacia fos fogros y fines pianteados.
€ 2112 |N de entace de Di de Planeacion X 3 5 M
X
iT Dirigir de manera eficiente y continua fos proyectos Y puestos| & =
" ;. e \-\
adscritos a su cargo hacia Jos logros y fines planteados. 2.1.1.3  |Curso de ética piblica Y responsabilidades administrativas X 3 S X .
- X
Dirigir de manera eficiente y continua los proyectos y puestos,
adscritos a su cargo hacia ios logros y fines planteados. 2.1.1.4 |1 Sesion Ordinaria 2013 relativo a Trata de Personas X 5 5 X
) X
" | Dirigir de manera eficiente y continua los proyectos y puestos -
bt
F adscritos a su cargo hacia los logros y fines pianteados. 2.1.1.5  |informacion sobre embarazos en adolescentes X 3 . %
b4
Dirigir de manera eficiente y continua los Provectos y puestos
z \*\*
adscritos a su cargo hacia los logros vy fines planteados. 2.1.1.6 Materisl administrativo X 3 .
.11 5 X
X
Dirigir de manera eficiente y continua los proyectos ¥ puestos \___\N
T— ]
adscritos a su cargo hacia los logros y fines planteados. 2.1.1.7  |Material administrativo ¥ 3 ” M
¥ 2
X
Dirigir de manera eficiente y continua los provectos y puestos ——
. P ey e SR
adscritos a su cargo hacia los logros y fines planteados. 2.1.1.8 informacion de personsf administrativo X 5 B P
§ 4
X
Dirigir de manera eficiente y continua jos proyectos y puestos R ——— o S
. - \——\‘
adscritos a su cargo hacia los logros y fines planteados, 2.1.1.9  |solicitud de material para ef Proyecto Impulss X 3 < X . s
X
Dirigir de manera eficiente y conunua los proyectos y puastos e T .
" _\-\
adscritos a su cargo hacla los logros y fines planteados. 2.1.1.10 |Materiai administrativo X 3 & ¥
5 X
X
Dirigir de manera eficiente y continua ios proyectos y puestos R s S
adscritos a su cargo hacia los logros y fines planteados. 211,17 |Solicitud de material para el Proyecto "impuish tapalapa y Gustavo % ) N
A. Madero” i 3 5 x ¢
. Dirigir de manera cficienite y continua los proyectos y puestos Tt ] )
% \—\
adscritos a su cargo hawia los logros v fines pianteados. 2.1.1.17 | Material administrative ¥ 3 . .
5 3
4
Dirigir de manera eficiente y continuy ios proveclos y puestos -
B Soli A " " . |
adscritos a su cargo hacia los iogras v iines pianeados. 21113 soliciud de materiai para el Proyectc "Impulsa l21apslapa y Gustavo X ;
7 |A. Madero” N 3 5 X .
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Destino Final

Conservacion

Ciaslficacion de Ia Informacion
Observaciones

Dirigir de manera eficiente y continua los Proyectos y puestos
fadscritos a su cargo hadis los logros y fines planteados.

2.1.1.24

Solicitud de becaria o becario para el drea de Direccion de Planeacion X

Definitiva

Reservada Confidencial

Dirigir de manera eficiente y continua ios proyectos y puestos
adscritos 2 su cargo hacia ios logros y fines planteados.

2.1.1.15

Accién Soclal ’ X

Mantener de manera vigente y ordenada un control de Jas
acciones de cada uno de los proyectosy puestos adscritosa su
cargo.

Z12

Mantener de manera vigente y ordenada un control de fas
acciones de cada uno de los proyectosy puestos adscritosa su
cargo.

2.1.2.1

Programas Sociales X

| Mantener de manera vigente y ordenada un control de las
jacciones de cada uno de los proyectosy puestos adscritosa su
cargo.

2122

Taller para la construccion de ciudadania X

Mantener de manera vigente y ordenada un control de las
{acciones de cada uno de los proyectasy puestos adscritosa su
cargo,

2123

Taller para la construccion de ciudadania X

Mantener de manera vigente y ordenada un control de las
tacciones de cada uno de los proyectos y puestos adscritosa su.
cargo.

2.1.2.4

Mantener de manera vigente y ordenada un control de las
acciones de cada uno de los proyectos y puestos adscritosa su
carga.

2125

w
w

Soficitud de Intormacién INFO DF X

Mantener de manera vigente y ordenada un control de las
acclones de cada uno de ios provectos y puestos adscritosa su
cargo.

2126

Solicitud de informacion INFO DF X

Mantener de manera vigente y ordenada un controf de las
acciones de cada uno de los Proyectasy puestos adscritosa su
cargo.

2.1.2.7

Sistematizacion de la Intervendidn "Provecto Impulsa 2013* X

Mantener de manera vigente y ordenada un control de fas
acclones de cada uno de los proyectos Y puestos adscritosa su
cargo.

2128

Accién Sacial (Informe final de Actividades INJUVE 2012) X

Mantener de manera vigente y ordenada un control de las
acciones de cada uno de los proyectos ¥ puestos adscrltos a su
cargo.

2129

Informacion para la primera Sesién Ordinaria 2014 de junta de
Gobierno del INJUVE X

Autorizar en tiempo y forma los provectos, evaiuaciones e

213 investigaciones que el equipo de trabajo a su cargo realice.

Autorizar en tiempo y torma las Proyectos, evaluaciones e
investigaciones que el equipo de trabajo 3 su cargo realice.

2131

Conocimiento sobre el techo presupuestal 2034 X

Autorizar en tiempo v forma los proyectas, evaluaciones e
investigaciones que el equipo de trabajo a su cargo realice.

2.1.3.2

Vale de aimacén M

Autorizar en tiempo y formalos proyectos, evaiuaciones o
investigaciones que el equipo de trabajo 2 su corgo reslice.

2.1.3.3

Kemision de reglas de Operacion pary el Frercicio Fiscal 2074 b ¢

izt
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMERTAL
INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL
(oP)
DIRECCION DE PLANEACION
VALORES PRIMARIOS VIGENCIA Destino Final [ Cashaomenmoman—————
Clasiticacion ge la Informacion
SUBSECUION SERIES CLAVE SUBSERIES — Legal Archivo de Conservacion Observaciones |~ ] —————————
Contabie Ci 4 Defi Reservada Confidencial
Autorizar en tiempo y forma los proyecios, evaluaciones e . B -
investigaciones que el equipo de trabajo 2 su cargo reslice, 213.4 In‘fnrm.a.cmn sobre los bienes muebles que se encuentran en la X
Direccién de Pianeacion
Autorizar en tiempo y forma los proyectos, evaluaciones e . —
investigaciones gue el equipo de trabajo a su cargo realice. 2.13.5 |Desahogo de requerimiento de informacion (Derechos Humanos) X
Autorizar en tiempo y forma los proyectos, evaivaciones ¢
investigaciones gue el equipo de trabajo a su cargo realice.
Autorizar en tiempo y forma los proyectos, evaluaciones e
investigaciones que el equipo de trabajo a su cargo realice. 2.1.4.1 |Designacion de Enlace para INFO DF X
Autorizar en tiempo y forma los provectos, evaluaciones e M\—“\
investigaciones que el equipo de trabajo a su cargo realice. 2142 |Designacion de suplente para las Sesiones Ordinarias del Subcomité X
Autorizar en tiempo y forma los provectos, evaluaciones e —
—_—
investigaciones que el equipo de trabajo a su cargo realice. Salicitud de Informacion INFQ DF X
Autarizar en tiempo y forma ios  proyectas, evaluaciones e W e———_—— |
investigaciones que el equipo de trabajo a su cargo reaiice. 2.1.4.4  |Sesion Ordinaria del Subcomité X 5
Autorizar en tiempo y torma ios proyectos, evaluaciones e \——\_\_\
investgaciones gue ei equipo de trabajo a su cargo realice. 2.14.5  |sesion Ordinaria del Subcomité X -
» 2
Autorizar en tiempo v formalos proyectos, evaluaciones e B M\_N\
— ]
investigaciones que el equipo de trabajo a su cargo realice. 2.1.4.6  |Material administrativo X
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"2014, Afio de Octavic Bazn

FONDO: INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL -
CLAVE: (DVEE)
FBECCION: DIRECCION DE VINCULAGON Y ENLACES ESTRATEGICOS .
! .
o . VALORES PRIMARI0S VIGENCIA Destino Final \W
CLAVE SUBSECOH CLAVE SERIES CLAVE SUBSERIES " % = — . e -asificacion de fa Intormacion
Admve. Legal Fiscal o Archivo de Archivo de Bajs Conservacian Observaciones r
Contable Tramite C Definltivs Reservada Contidenciat Publica
. . e ——
N Direccidn de Vinculacién y Enlaces
Estratégicos
E i i las relacij entre los programas|
3.1.1 3 su cargo v dirigirlos con precision a las lineas de accion del X 3
instituto de manera constante. : 3 5 X
. i las relaci entre los programas -
3 su cargo y dirigirtos con precision a las lineas de accion del 3111 Programas y Proyectos Temporales del Instituto X
instituto de manera constante. 3 X %
ias relaci entre los pr e SN |
a su cargo y dirigirlos con precision a las fineas de accion del 3112 |eval 5Ny Seguimi de las Coor : X
instituto de manera constante. 3 X X
E propi. las ret entre los programas|
3 su cargo v dirigirlos con precision a las lineas de accion del 3.1.13 |Programas del Instituto X
. instituto de manera constante. 3 X N
X
Lievar un control claro de las relaciones entres ios padrones de —_—
< g ; i
beneficiarios de cada uno de los Programas a su cargo asi como|
312 del desempefio de los mismos, reportando de manera mensual X 3 X B
a las reas correspondientes. .
Llevar un control ciaro de las relaciones entres los padrones de — !
beneficiarios de cada uno de jos Programas a su cargo asi como
del desempefio de los mismas, reportando de manera mensual Reportes de Beneficiarios y Voluntariado e los Programas X 3
a las dreas correspondientes. X X
Lievar un controt ciaro de las refaciones entres tos padrones de | )
beneficiarios de cada uno de los Programas a su cargo asi como =
del desempefio de los mismos, reportando de manera mensual 3.1.2.2  |Padron de Beneficiarios y Expedientes : X 3
a les dreas correspondientes. ) X X
Llevar un control claro de }as relaciones entres fos padrones de —
. I
beneficiarios de cada uno de los programas a su cargo asl como
del desempefio de los mismos, reportando de manera mensual| 5 1.23 Convocatorias y Registros X
a las areas correspondientes. 3 X %
Uevar un control claro de las relaciones entres los padrones de —
i beneficiarios de cada uno de los programas a su cargo asicomo| 2124 Brigadas X 3
1 del desempefio de los mismos, reportando de manera mensual x X
4 Lievar un control claro de las refaciones entres los padrones de - Z I E S SR N |
! beneficiarios de cada uno de los programas a su cargo asi como
i - del desempeiio de los mismos, reportando de manera mensual 3.1.2.5 Evaluacion y Seguimiento de los Propramas Y Acciones del ¥ i
{ a las areas correspondientes. ) Institute g 3 P ,
! 4
i
f |
—_— N

k3
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FONDG: INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL

CLAVE: (DVEE)
ECCION: DIRECCION DE VINCULACION Y ENLACES ESTRATEGICOS

VALORES PRIMARIOS VIGENCIA Destino Final
CLAVE SUBSECCION CLAVE " SERIES CLAVE SUBSERIES

Fiscal o 4 4
Admva. Legal Archivo de Archivo d.e Baja Conservacidn Observaciones N
Contabie Tramite Concentratién Definiti eservada
Levar un control ciaro de las relaciones entres los padrones de
— 1
beneficiarios de cada uno de los Pprogramas a su cargo asl como
deldesempefio de los mismos, reportando de manera mensual 3.1.2.6

Informes X 3
a las dreas correspondientes.

Clasificacion de la informacion

Confidenciat Pubiica

Lievar un control elaro de las relaciones entres los padrones de
beneficiarios de cada uno de los Programas 2 su cargo asi como

. 5 3 — 8
del desempefio de los mismos, reportando de manera mensual 3.1.2.7 |Convocatorias y Expedientes e
@ las dreas correspondientes.

Uevar un controf claro de Ias reiaciones entres los padrones de
beneficiarios de cada uno de los Pprogramas a su carga asi como | 3
del desempefio de los mismos, reportando de manera mensual 3.1.2.8 |Expedientes

a las dreas correspondientes,

Coordinar los acuerdos apropiadas, en tiempo y forma para -
enlazar los programas a su cargo con instancias de gobierno,
Ong’s, y sector privado de manera permanente y emergente.

313

Coordinar los acuerdos apropiados, en lempo y forma para
enlazar las programas a su cargo con instancias de gobierno,
ong’s, y sector privado de manera permanente y emergente,

. - Pl
2131 Asesorias y Acciones en materia de Juventud con Delegacionales, X ’
" Sociedad Givil e Iniciativa Privada. 3

Coordinar ios acuerdos apropiados, en tiempo y forma para \\_\_
enlazar fos programas a su cargo con instancias de gobierno,
ong’s, y sector privado de manera permanente y emergente. 3.1.3.2 |Atencion y Seguimiento de Acuerdos

Dirigir el apoyo de los programas adscritos a su cargo de

. : —
manera estructurada y eficiente en ia gestion y operacion de .
Pproyectos y programas y/o por

3.14 los otros programas de apoyo a la' juventud, diterentes dreas % 3
del Instituto de la juventud y/o instancias de gobierno def D.F.
cuando sea necesario.

Dirigir el apoyo de los programas adscritos a su cargo de
| manera estructurada y eficiente en Ja gestion v operacion de

I proyectos y programas ylo i por :

i

!

los otros programas de apoyo a la juventud, diferentes dreas 3141 PraFesos P.amcmauvas v Coordinacion con diferentes ireas de} X 4
del Instituto de la juventud y/o instancias de gobierno del D.F. Instituto y/o gobierno del D.F.
cuando sea necesario
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FONDO: INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL

CLAVE: (DVEE)
SECCION: DIRECCION DE VINCULACION Y ENLACES ESTRATEGICOS

VALORES PRIMARIOS VIGENCIA Destino Final
CLAVE SUBSECOON CLAVE SERIES CLAVE SUBSERIES

Clasificacion de la Info, i6

- - . — X rmacion

R Legal Fiscaio Archw? de Archivo de Baia Conservacion Observaciones T T
Contable Tramite Concentracion é

Definitiva Reservada Confidencial Publics
—_—
o Coordinacién de Vinculacion . .
Institucional

|Gestionar permanentemente y de manera eficiente fa vinculacion V|

acion, de it i publicas y privadas X
con las programas y proyectos del Instituto de la Juventud del O.F. °

Gestionar permanentemente y de manera eficiente la vincuiacién y

—_—
. T i
2 ién, c de i publicas y privadas 3211  |Programa Anual de Trabsjo %
con ios programas y proyectos del Instituto de Ja Juventud del D.F.

R —
Gestionar permanentemente y de manera eficiente ia vinculacién Y| 4 a S . 4 2

« ion, corr jente de i piblcas y privades| 2212 Mo s " o entre =, Gobleme, %
con las programas v proyectos.del Instituto de Ia Juventud del D.f. By SactorEmpresarial

Vigllar permanentemente y de mancra eficiente la coordinacion y

participacién correspondiente de instituciones publicas y privadas,

con el instituto de Ia juventud del D.F.

Vigilar permanentemente y de manera eficiente ia coordinacion y

Control necesarios de las metas y objetivos establecidos con las
instancies publicas o privadas vinculadas al Instituto de la Juventud def 3
D.F. B

de i es publicas y privadas 3222

£on el instituto de la juventud del D.F.
Vigilar fa participacion correspondiente de insutuciones publicas |

|informies y Sepuimiento de Ja i {anci
privadas con el instituto de la juventud del OF. para que estas se|  3.2.2.2 s ¥ ReRyimiente Participadion con Instancias P

ubiicas o
Privadas, °

fieven a cabn bajo fos acuerdas reslizados

kepreseniar apropiadamente y contorme al marco iegal de

Atribuciones  de procedimientos 2 la Dueccion de Vinculacion ¥
Eniaces estratépicos cuando le ses requrrida en reuniones entre
mstancias de Gobierno, ONG's y sector empresarial relaclonadas con

105 programas a cargo def Instituto de la Juventud del Distrito Federal,
Hepresentar apropiadamente v conforme 2 marco

legal  de|

atribucione.  de procedimientos a la Lireccion de Vinculacion ¥

Enlaces estratégicos cusndo le sea reousiidu en reuniones entre 2233 Duntesy Renresentaciones def Gohierna def Distrito Federal

nstancizs di: Goinerno, ONG's y s

105 BIORramis 4 catgo del instituia de 13 1oventud del Distrito Faderal
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VALORES PRIMARIOS VIGENCIA Destino Final
‘ Clasificacion de la infarmacion
CLAVE SUBSECCION CLAVE SERIES CLAVE . SUBSERIES g el Fiscalo Archivo de P - e Ohservationss armacior
Contabie Tramite Concentracién nya Definitiva Reservada Confidencial
|Representar  apropiadamente y conforme al marco legal de
atribuciones de procedimientos » la Dirsccion de Vinculaclén y
Enlaces estratégicos cuando le sez requerido en reuniones emre|  3.2.31 Juntas v Representaciones del Gobierno del Distrito Federal X 3
finstancias de Gobierno, ONG's y sector empresaria) relaclonadas con

o

Publica
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FONDO: INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL
FLAVE: (DVEE]

BECCION: DIRECCION DE VINCULACION Y ENLACES ESTRATEGICOS

VALORES PRIMARIDS i} VIGENCIA Destino Final _\\_
CLAVE SUBSECCIGN CLAVE SERIES CLAVE SUBSERIES ) Fisalo Archive 4o Arhe e — | cacion de la informacion

= i —
Admuva. Legal e Baja Conservacion Observaciones
Contable Tramite Concentracién Definitiva Reservada Confidencial
|
Sh Subdireccién de Jévenes en impulso -
Planear, organizar, dirigir y controlar de manera eficiente los s —_— —
procesos de operacidn dei programa ovenes en Impuiso y s B

33.1 feportar mensuaimente fos resultados a la Direccion de
Vinculacién v Enlaces Estratégicos.

Planear, organizar, dirigir v controlar ge manera eficiente los

\\_\
de ion del prog Jovenes en impuiso v
reporiar mensualmente los resultados a la Direccidn del 3311

Control de Programas en materia de lévenes en impulsa, X 3 5 X
Vinculacion y Enlaces Estratégicos, X
Planear, organizar, dirigir y controlar de manera eficiente |os| A S|
" 5 T < |

procesos de operacion del programa Jovenes en Impulso y " d i d .

feportar mensualmente los resultados a Ia Direccion de 332 [ oPOes de ingresos v Bajes del Programa de Jovenes e X 3

- G - impulso. 5 X

Vinculacion y Enlaces Estratégicos.

Planear, organizar, dirigir y controlar de manera eficiente los, KM’\\
procesos de operacion del programa Jovenes en impulso y
reportar mensualmente los resultados a fa Direccién de 3.3.1.3

Integracion y Operacion, X
Vincuiacion y Eniaces Estratégicos.

Pianear, organizar, dirigir y controlar de manera eficiente los
procesos de operacion del programa Jovenes en Impulso y
reportar mensuaimente los resultados a |a Direccion de 3.3.1.4 |Coordinar Acciones ¥ Actividades de Logistica. X . 5 5 M
i Vinculacion y Eniaces Esfratégicos,

Planear, organizar, dirigir y controlar de manera eficiente los & T *\\‘__
procesos de operacion del programa Jovenes en Impulso y
reportar mensualmente ios resultados a Ia Direccion de 3.3.1.5 |(ontenidos pars medios Electranicos. ¥

Vincutacion y Enlaces Estratégicos. ’

Planear, organizar, dirigir y controlar de manera eficiente los
procesos de operacion del programa Jovenes en impuiso y
reportar mensualmente los resultados a Ia Direccion de
Vinculacion y Enjaces Estratégicos.

3.3.1.6 |tvaluacion y Seguimiento.

3 Planear, organizar, dirigir v controlar do manera eficiente los
: procesos de operacion def programa Jovenes en impulso y

i 1eportar mensusimente los resultados a i Direccion de
Vinculacion y Enfaces Estratépicos.

33.1.7  |intepracion v Operacion

Panea, arpanizar, dirigir y contiolar g mancra ehiceme for

POCesOs dr: operacion del programa jovenes en impuisa y
reportat mensualmente fos resullados a b Direccion de 3318

! Vinculacion v nkices Estrategicos
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SUBSECOON

CLAVE

SERIES

SUBSERIES

VALORES PRIMARIOS

VIGENCIA

I T T T E—

estino Final

Admva. Legal Fiscaly

Planear, organizar, di

Contable

Archivo de

Archivo de

Conservacion

y controlar de manera eficiente los
procesos de operacion del programa Jovenes en Impuiso y
reportar mensuaimente los resultados a la Direccion de
Vinculacion y Enlaces Estratégicos.

33.1.9

Registro y Control de las Actividades,

Tramite

Concentracion

Baja

Definitiva

Planear, organizar, dirigir y controlar de manera eficiente los

procesos de operacion del programa Jovenes en impuiso y
reportar mensualmente fos resultados a la Direccién de
Vinculacion y Enlaces Estratégicos.

3.3.1.10

Informes.

Planear, organizar, dirigir y controlar de manera eficiente fos
procesos de operacion dei programa Jovenes en Impulso Y
reportar mensuaimente los resultados a ia Direccion de
Vinculacion y Enlaces Estratégicos.

Pianear, organizar, dirigir y controlar de manera eficiente ios

33111

Informes.

| procesos de operacion del programa Jovenes en impulso y
[reportar mensualmente fos resultados a |a Direccion de
Vinculacion y Entuces Estratégicos.

33.112

Expediente

d:3:2

Coordinar los programas temporates: brigada juvenil de verano
einvierno ampliando el padron de beneficiarios con estos
Programas.

Coordinar los programas temporales: brigada juvenil de verano
e invierno ampliando el padron de beneficiartos con estos
programas.

3322

Convocatorias y Registros

Coordinar los propramas lemporales: brigada juvenil de verano
einvierno ampliando el padron de beneficiarios con estas
Programas.

3.3.2.2

Programas y Proyectos

Coordinar los propramas temporales: bripada juvenil de verano
einvierno ampliando el padron de beneficiarios can estos
programas.

3323

Lenvocatorias y Kegistros

Coordinar os programas temporaies: brigada juvenil de verano
e invierno ampliando el padron de bencficiarios con estos
programas,

3.3.24

Expediente de Beneficiarios

Dirigir el programa krepa Si - INJUVE DF y vinculario con el de
Jovenes en impuiso de manera eficiente Y permanente para
aue estos alcancen ios objetivos estabiecidos al unir esfuerzos.

Dirigir i programa brepa $i - INIUVE DF y vincuiario con ef de
Jovenes en impulso de manera eficiente Y permanente para
Que estos alcancen los objetivos establecidos s umr esfuerzos.

Uirigir el proprama Preps Si - INJUVE Df v vinculario con el de
Javenes en Impuiso de manera eficiente Y nermanente para

fue estos slcancen los obietivos extablecidus 3l unir estuerzos,

33341

3.3.3.2

Intepracion y Operacion.

Keporte y Lalendano de Acividades

]

—

Observaciones

— |

2014, Afio de Octavio Paz”

—_—

Reservada
— ]

cacion de la Informacion

M

Confidencial
—

—
Publica
—

3




INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL

Instituto de ta Juventud del Distrito Federal
Comité Técnico Iinterno de Administracion de Documentos

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

. CDMYX

“2014,-Afi0 de Octavio Paz”

FONDO:
CLAVE: {DVEE)
BRECCION: DIRECCION DE VINCULACION Y ENLACES ESTRATEGICOS
VA RIM, n >
cLave SUBSECCION cave SERIES aave SUBSERIES O PEMARS - San Deating Figsl Clasificacion de Ia Informacion
Adro Legal Fiscai o Archive de Archivo de Bai Conservacion Observaciones .
J a
Contable Tramite Concentracién 2 Definiti Reservada Confidencial Publica
Subdireccion de Atendion a Jovenes
SAID
en Desarrolio
las rei entre los programas
3.4.1 a su cargo vy dirigirios con precision 2 las lineas de accion del
instituto de manera constante.
las rei. entre los programas
@ su cargo y dirigirlos con precision s las lineas de accion del 3.4.1.1 |Correspondencia de Entrada 2013 X 3 5
instituto de manera constante. X X
pi Jas re; entre los programas
a su cargo v dirigirlos con precision a las lineas de accion del 3.4.1.2 |Correspondencia de Salida 2013 X 3 5 5 .
instituto de manera constante. : X X ¥
lasr entre los programas
a sut cargo y dirigirios con precision a las lineas de accién del 3.4.1.3 |Proyectos X 3 5
instituto de manera constante. X X
’ Encaminar apropiadamente las relaciones entre ios programas
3 su cargo y dirigirios con precision a las lineas de accion dej 3.4.1.4 |Desarrollo de redes de Comunicacion de datos de y vaz X 3 5
instituto de manera constante. X X
b oo
——
Encaminar apropiadamente tas relzciones entre los programas
a su cargo y dirigirlos con precisién a las lineas de accion dei 3.4.1.5 |Visitas de Inspeccion X 3 5
instituto de maners constante. X ¥
Encaminar apropiadamente las relaciones entre ios programas R e
a su cargo y dirigirios con precision & las lineas de accion del 3.4.1.6 |Proyectos de Comunicacién Social X 3 5
} instituto de manera constante. X X
I . . e —
1 Encaminar apropiadamente ias reiaciones entre los programas r ]
: 3 su cargo y dirigirtos con precision a las lineas de accion del 3.4.1.7 Registro y Lontrol de las Actividades X 3
{ instituto de manera constante. 3 % X
i Encaminar apropiadamente 135 relaciones entre los programas e e e R
I RS - —
: 4 su cargo v dirigirlos con precision a las ineas de accion del 3.4.1.8 |Programasy proyectos de informacion y evatuacion X 3 5
i instituto de manera constante ’ X X '
1 o — ]
H kncaminar apropiadsmente lus teizciones entre los propramas -
! @ su cargo y dirigirlos con precision 3 las ineas de aceion del 3.4.1.9 linformes nternos ¥ 55 .
i instituto de manera constante ? 7 x ¥
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CLAVE: {DVEE)
lSECClON: DIRECCION DE VINCULACION Y ENLACES ESTRATEGICOS

. VALORES PRIMARIOS VIGENCIA

CLAVE SUBSERIES e Legal Fiscalo Archivo de Archivo de Baja Conservacion Observaciones
Contabie Tramite Concentracion ) Definitiva Reservais Confidencial Publica

propi las rejaci entre las prog:

a su cargo y dirigirlos con precision s las lineas de accion del 3.4.1.10

instituto de manera constante.

CLAVE SUBSECCION CLAVE SERIES

Destino Final

Clasifica

de ia Informacion E h
—_—

—
Expedientes del Programa X

i
Ias re entre los prog

—
P

2 su cargo y dirigirlos con precision a las lineas de accion del 3.4.1.11 |Asesorias y Orientacion Psicologica 3
linstituto de manera constante.

X
H 34.2 . ) - G I
H Uevar un control claro de las relaciones entre ios padrones de .
! beneficiarios de cada uno de los programas a su cargo asi como
§ del desempefio de los mismos, reportando de manera mensual
| a las dreas correspondientes.

Uevar un control claro de las refaciones entre los padrones de T e
: | penefictarlos de cada uno e los programas a su cargo a3l como 3.4.2.1  |Reporte de Ingresos y bajas del Programa Jovenes en Desarrollo X
del desempefio de los mismos, reportando de manera mensual T % - 3 5 X
a las areas correspondientes,

Lievar un control claro de las relaciones entre ios padrones de . 5.
beneficiarios de cada uno de los programas a su cargo asi como 3.42.2 |expedientes del programa

del desempefio de los mismos, reportando de manera mensual e g . 3 5 X
H a las dreas correspondientes. -

Ulevar un control claro de las reiaciones enure los padrones de -

beneficiarios de cada uno de los programas a su cargo ast como
5 y ; ) 3.4.23 Lonvocatornias y Kegistros.

del desempenio de jos mismos, reportando de manera mensual

a las dreas correspondientes.

w
w
B3

X

Uevar un control claro de las relaciones entre fos padrones de

—
beneficiarios de tada una de ios programas a su cargo asf comn

—_
: ‘ 3.4.24  |logistico de Eventos )
del desempeiio de fos mismos, reportando de manera mensual B! g X

; . 3 5 X
a las dreas correspondientes.

BT——
Lievar un control claro de las relaciones entre los padrones de

R o |
beneficiarios de cada uno de los propramas a su cargo asi como 3.4.25 Notas Intormativas solicitud de 3poyo economiico, tutores sociales

del desempefio de los mismos, reportando de manera mensual voluntarics 2013

a ias areas correspondientes.

w

Coordinar los acuerdos apropiados en tiempo y forma para

enlazar 103 Proframas  su carpo con INstancias e gobierno,
ONG’s y sector privadn de maners permanente Y emergente.

Uevar un controi dei padton e beneficiarios, mgresos y bajas

del programa de Aencion a Jovenes on esartollo para tener 4.3.3

Notas intormativas adranes de transporte 2013

| — —
- -

ciaridad de tos alcances del programa.
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ECAON CLAVE SERIES CLAVE Y ORES PRIRARIOS ViGENGK Destina Final Clasificacion de la Informacig
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QAve SUBSECO SUBSERIES Admvo. _— Fiscal o Archivo de Archivo de ol Conservacidn Observaciones o |
Contable Tramite Concentracién ! Definiti Reservada Confidencial Publica
E '\\
4 Direccion Jurfdica
Dirigir el area de Direccion Juridica, cuidando el cumplimiento
" - 2 . . \_\ -
de las vigentes y el de los asuntos| ¢ z %
4.1.1 legales relacionados con el Instituto, B 2 . :
Dirigir el drea de Direccion Juridica, cuidando el cumpiimiento| —\_\%
de las disposiciones vigentes y el seguimiento de los asuntos| B
legaies refacionados con el Instituto. 4111 | Correspondencia de Entrads X 3 5 X %
Dirigir el area de Direccion Juridica, cui et
. —
de tas di i 5 vigentes y el de los asuntos|
| : 4.1.1. Col i ' .
| legales relacionados con el Instituto. 11.2 frespondencia de Salida . X 3 s X X -
Dirigir el area de Direccion Juridica, cuidando ef cumplimiento| et LT
s . = g I SN |
de las disposiciones vigentes y el seguimiento de los asuntos X
legales relacionados con el Instituto, 4113 |Expedientes X 3 5 X 5
Dirigir ei area de Direccion juridica, cuidando el cumplimiento ——— ] 2
: e -\'——\
de las di vigentes y el seg de los asuntos .
legales refacionados con el Instituto, 4.1.1.4 linformes X 3 5 X G
Dirigir el area de Uireccion Juridica, cuidando el cumplimiento R
de las disposiciones vigentes y el seguimiento de los asuntos
legales relacionados con el Instituto. A.LL5  |Heportes X 3 5 ¥ %
Dirigir el area de Direccion Juridica, cuidando ef cumplimiento —
de las es vigentes v el de los asuntos 3 ) X . 2 . 3
legales relacionados con ef Instituto. 4116 |Administracion y Servicios de Correspondencia de Salida X 3 5 5 i
X
Dirigir el area de Direccion uridica, cuidando el cumplimiento ] %
de las disposiciones vigentes y el seguimiento de los asuntos
legales relacionadas con ef instituto. 4.117  |Respuesta de Solicitud de Informacion X 3 s M
N X
Dirigir el 3rea de Direccion juridica, cuidando el cumplimento S S
. 4 . ‘\{\
delas es vigentes y el de los asuntos 24118 |int
legales relacionados con el Instituto. <ubb (informe deiley % 3 5 % )
Dingsr el a1ea de Lireccion Juridica, cuidando el cumplinuento ]
de las disposiciones vigenles v el seguimiento de ios asuntos " ) ]
tegales relacionados con el Institute 4.119  |Carpetas de Junta de Gobierna 2013 X 3 5 ¥ |
¥
I . ’
Divipir el aves di: Direccion rigies. undando el cumplimiento - | —_—
—_— ]
de las duposiciones vientes v el sepuimitento de los asuntos s i
4.11.10  |Larpetas de lunta de Gobierno 2014 X 3
legales relacionagos con el Instituta. ) 3 5 ¥ X
— — _ ‘
B e N S I
S
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4,1.2 Coordinar ia atencién wridica del Instituo, verificando ia eficaz —
: 2a -\—M =
Y fapida stencion de los asuntos que se presentan por . 3
instancias publicas o privadas. 3 X
Coordinar la atencion juridica del Instituto, verificanda la eficaz Atencion y Segui de corr cia con
. o —
v riplda atencion de los asuntos que se presentan por 4.1.2.1  |Federales, Locales y sectores privados y locales en materia de la % 3 5 X
instancias publicas o privadas. Juventud del Distrito Federal. ) X
Coordinar ia atencion juridica del Instituto, verificando ia eficaz ¥
vy ripida atencion de los asuntas que se presentan por 4.1.2.2 X 3 5
instancias publicas o privadas. X X
Coordinar ia atencion uridica del Instituto, verificando la eficaz - = o
¥ répida stencion de los asuntos que se presentan por 4.1.2.3 |Correspondencia de Entrada ® X 3 s .
instancias publicas o privadas. . X X
Coordinar la atencion juridica del Instituto, verificando la eficaz
v ripida atencion de los asuntos gue se presentan por 4.1.24 |intormes X 3 S >
instancias piblicas o privadas. X X
Coordinar la atencion juridica del Instituto, verificando la eficaz
E i — |
Y réplda atencion de los asuntos que se presentan por 4.1.25 |Actasy Acuerdos X
instancias publicas o privadas. 3 5 X - %
4.1.3 Apoyar continuamente a |as diversas areas administrativas del
instituto en el cumplimiento de la norratividad apiicabie en B
Ias actividades inherentes a su objetivo, 3 5 X
Apoyar continuamente a las diversas areas administrativas del
5 - < 7 — 1
Instituto en el cumplimiento de la normatividad aplicable en . _ .
] las actividades inherentes a su objetiva, 4.1.3.1 |Asesoria y Acciones a los Servidores Publicos X 3 5 X g
: Apoyar continuamente a las diversas areas administrativas del —
i B e S |
stit { It to de la nos ividad aphic:
i Instituto en el cumplimiento de la normatividas aplicable en 4.1.32  |Greulares y Notas Informativas 2013 y 2014 X 3 %
1 ias actividades inherentes a su objetiva. 5 X X
434 Supervisar continuamente la creacion, revision y tormalizacion - —_— ] -
. = S \—\.___,__\
; de diversos actos juridicos en los que participe el instituto
i COMO sujeto aclvo o pasivo continuamente. * = 3 5 X
Supervisar continuamente |a creacion, revision v iormalizacian —
f ]
} ) de diversos actos juridicos en ios gue participe el instituto . 4
! como sujeto activo o pasvo continuamente 4.1.41 txpedientes con Diversos Juicios Laborales X 3 s X %
Supervisar continuamentc la creacion, revision v tormahizacion —_—
3 " I 3
i de diversos actos juridicos en fos que participe ¢l Instiuto -
i s _ 4.1.42  {Convenios X 5 . .
i £OmMo sujelo aClive o pasivo continuamente. 3 5 X %
i Supervisar continuamente I3 creacion, revision y tormalizacion VU | *
N B — = =
: de diversos actos uridicos en ios que paruape el Instituto I - S ——— . .
: €OMO SUILTL 3CHIVD O Pasve CORtinUAMEnt:, 3 s ¥ X
T Supervisar conlinuamente L1 creacion, revision y lormalizacion N T AN S
R e
de diversos artos jueiicos en lus que partinpe of Insulute
4.0.44  [Lonveno: X = .
s €00 sujeto ACHVO © PIIVG CoNTINUIMEnt: 3 5 ¥ X

A
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sECCION: DIRECCION JURIDICA
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VALORES PRIMARIOS VIGENCGA Destino Fin:
al e 2
§ ~ Clasificacion de ia informacion
CLAVE SUBSECCION CLAVE SERIES CLAVE  [SUBSERIES W dmve, Legal Fisaalo Archivo de Archive de — Conservacion Observaciones -
Contable Tramite Concentracion J Definitiva Reservada Confidencial Publica i
upe Jefatura de la Unidad z
Depar delo G joso
[Intervenir en fas demandas y acciones legales interpuestas ante S 2
421 el instituto, para la mejor resolucidn, hasta su total
E terminacion.
Intervenir en las demandas y acciones legales interpuestas ante A
- —Jf
el Instituto, para ls mejor resolucion, hasta su total 4.2.1.1 |Demandas y Acciones Legales X 3 5
terminacién. ¥ X H
t intervenir en las demandas.y acciones legaies interpuestas ante -
2 el instituto, para ls mejor resalucion, hasta su total 4.2.1.2 |txpediente : X 3 S X ’
{ terminacion, X .
I Intervenir en las demandas y acciones legales interpuestas ante|
-
| " 2 :
‘; . el ll?strt‘u.w, para la mejor resoiucion, hasta su total 4213 |peicnte X 3 5 «
| terminacion. X
i
B {Intervenir en las demanaas y acciones legales interpuestas ante. |
7 ] X
el Instituto, para la mejor resolucion, hasta su total 4.2.1.4 Informes M 5 . . %
terminacin. : ° : 5 X X
Integrar la intormacion referente a fas demandas y . T o .
———— & .
procedim i ativos, laborales, R .
422 penales, fiscales, civiles, etc., con el fin de llevar un control y .
manejo.adecuado de |os mismos. :
; Integrar la informacion referente a las demandas Y P . ]
H proc i : i0503, ativos, laborales, ; . -
! y " 4.2.2.1 Kesolua 3 ,
penales, fiscales, civiles, etc., con el fin de lievar un control y 2 EAugone X S 3 5 b3 X
manejo de los mismos. . X
Integrar a informacion referente a ias demandas y ¥ z R
. i R
r i I 3 ativos, laborales, .
penales, fiscales, civiies, etc., con el fin de flevar un contro y 4.2.2.2  |Correspondencia de Salida 2013 - X 3 S % r
: manejo adecuado de los mismos. X
i
imegrar la informacion referente a las demandas v A . |
|
procedimientos contenciosos, administrativos, laborales, . :
penales, fiscales, civiles, etc., con el fin de lievar un control y 4.2.2.3  |Correspondencia de kntrads 2013 X 3 5 ¥ 5
manejo adecuado de los mismos.
] Integrar (a informacion referente a las demandas y ]
3 — .
pr imil contenuioss, administrativos, labor ales, :
" venales, fiscales, aviles, etc., con el fn de llevar un control y A4.2.2.4  |Circulsres y Notas informanvas, : X 3 5 X -
. manejo adecuado de ios mismos -
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CATALOGO DE DiSPQOSICION DOCUMENTAL

ONDO: INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL
CLAVE: {DA) , . :
ECCIOR: DIRECCION DE ADMINISTRACION :
VALORES PRIMARIOS VIGENCIA Destino Final T emednamee———— | :
O - Clasificacion &
CLAVE SUBSECCION aave SERIES Qave SUBSERIES . o Fm e o - pr Observaciones  |———————25ificacion de fa informacign :
Contable Tramite Concentracicn a5 Definitiva Reservada Confidencial Publicz
— " | Confdencial |
5 DIRECCION DE ADMINISTRACION

Establecer politicas, sistemas y procedimientos, para procurar| —

que los Recursos Humanos, Materiales y Financieros, asi como!

1a prestacion de Servicios Generales, que requieran las éreas|
integrantes del Ente, sean proporcionados de manera eficaz y
oportuna de manera constante,

tstablecer politicas, sistemas Y procedimientos, para procurar| ) |
que ios Recursos Humanos, Materiales y Financieros, asi como -

la prestacion de Servicios Generales, gue requieran las areas|
imegrantes del £nte, sean proporcionadas de manera eficaz y| o-11.1  |Manual. X 3 5 X
oportuna de manera constante.

Establecer politicas, sistemas y procedimientos, para procurar P——e .

5 —
que los Recursos Humanos, Materiales y Financieros, asi como,
ia prestacion de Servicios Generales, que requieran fas areas

integrantes del Lnte, sean proporcionados de manera eficaz y| 5112 |Correspondencis de Entrada. X 3 5 X : )
oportuna de manera constante. )

Establecer politicas, sistemas y procedimientos, para procurar, - — R S
que los Recursos Humanos, Materiales y Financieros, asi comol - . i . \(ﬁ
13 prestacion de Servicios (:elielales, que requieran las areas

Integrantes del Ente, sean proporcionados de manera eficaz y| 5-1:1-3 |Correspondencia de Salida 2 x 3 5 X
oportuns de mahera constante. B B

i » Establecer paliticas, sistemas Y procedimientos, pera procurar, e
que los Recursos Humanos, Materiales y Financieros, asi como . :

la prestacion de Servicios Generales, que reguieran las dreas
integrantes del Ente, sean proporcionados de mancra eficaz y| 5-1-1-4  |Notas Informativas X 3 5 1 %
0poriuna de maners constante. ‘

Estabiecer politicas, sstemas y procedimientos, para procurar I —

que los Recursos Humanaos, Materiales y Financieros, asi como g
la prestacion de Setvicios Generales, que requieran las areas

: 5 . ‘
ymeprantes del Fnte, sean proporconados de maners eficazy | 9115 |Urculares % 5 M
oportusna de manera constante.

w
5

[
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CLAVE

SUBSECCION QAVE

SERIES

SUBSERIES

VALORES PRIMARIQS

VIGENCIA

Destino Final

Legal

Fiscalo

Archivo de

Contabie

Concentracion

Conservacion

Establecer politicas, sisternas y procedimientas, para procurar
que los Recursos Humanos, Materiates y Financieros, asi como
la prestacion de Servicios Genersles, que requieran las areas
integrantes del Ente, sean proporcionados de manera eficaz Yy
oportuna de manera constante.

5.1.16

Disposiciones en Materia de Programacion,

Definitiva

Establecer politicas, sistemas y procedimientos, para procurar
que los Recursos Humanos, Materlales y Financieros, asi como
la prestacion de Servicios Generales, que requieran las areas
inteprantes del Ente, sean proporcionados de manera eficaz Y
oportuna de manera constante.

5.1.17

Programa Operativo Anual Y Proyectos en Materia de
Presupuesto.

Establecer politicas, sistemas y procedimientos, pars procurar
que los Recursos Humanos, Materiales y Financieros, asi como
ia prestacion de Servicios Generales, que requieran las areas
integrantes del tnte, sean proporcionados de manera eficaz y
oportuna de manera constante,

5.1.18

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y P
de Servicios.

Establecer politicas, sistemas y procedimientos, para procurar
qgue los Recursos Humanos, Materiales y Financieros, asi como
fa prestacion de Servicios Generales, que requieran las sreas
integrantes del Ente, sean proporcionados de manera eficazy
oportuna de manera constante.

5.1.19

Nominas.

5.1.2

Lievar un control claru y permanente que permita vigilar e}
estricto cumplimiento de las politicas, sistem s y

wroc en matera de i acinn publica, de los
recursos Humanos, Matesisles y Financieros

Hevar un control claro y permanente que permila vigilar el
esiricio cumplimiento de ias politicas, sistemas y
procedimientos en materia de administracion pubiica, de los
tecursos Humanos, Materiales y Financieros,

5.1.23

Manuales, Normas y Lineamientas, de Procesos y
Procedimientos del instituto.

tlevar un control claro y permanente que per mita vigilar el
esticio cumplimiento de tas politicas, sistenias y
procedimientos en materia de administracion pubhice, de los
recursos Humanos, Matenales y Financieros

5122

Lorrespondencia de Enrada

Hevar un control claro y permanente que permita vigilar el
estncio cumphimiento de las politcss, sistemar, y
proredimientos en manetia de administracion pubiice, de los
feanrson Humanos, Materiales v binancieros,

Lorrespondencia de Sahda

“2014, Afio de Octavio Paz”.
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SUBSECOON

SERIES

SUBSERIES

VALORES PRIMARIOS

VIGENCIA

Destino Final

Admvo.

Fiscal o

Legal
§ Cantable

Archivo de

Archivo de

Baja

Conservacion Qbservaciones

Llevar un control claro y permanente que permita vigilar el
estricto cumplimiento de las politicas, sistemasy

pr imi en materia de publica, de los
recursos Humanos, Materiales y Financieros.

5.1.24

Notas Infarmativas RTP

Tramite

Concentracién

Definlii
o

¥2014, Aho de Ocravio Paz”,

Reservada

Confidencial

Llevar un control claro y permanente que permita vigilar el
estricto cumplimiento de las politicas, sistemas 1%

pr imi en materia de
recursos Humanos, Materiales y financieros.

plblica, de ios

5.1.25

Solicitudes de Pago de Red Transporte

Llevar un control claro y permanente que permita vigilar el
estricto cumplimiento de fas politicas, sistemas y
publica, de los

pr i en materia de
recursos Humanos, Materiales y Financieros.

5.1.2.6

Solicitudes de Pago de Facturas

Uevar un controi claro y permanente que permita vigitar el

estricto cumplimiento de as politicas, sistemas y
p imi en materia de ion publica, de los
recursas Humanos, Materiales y Financieros.

5.1.2.7

Informacion para INFO

Lievar un control claro y permanente que permita vigilar ei
estricto cumplimiento de las politicas, sistemas y

procedi: en materia de ad ion piblica, de los
recursos Humanos, Materiales y Financieros.

X

Uevar un controi claro y permaneme gue permita vigiiar et
estricto cumplimiento de las politicas, sistemas ¥

pr i en materia de ion publica, de los
recursos Humanos, Materiales y Financieros.

5.1.28

Notas informativas de Solictud de Suificiencia X

Circulares

Llevar un control claro y permanente que permita vigilar el
estricto cumplimiento de las politicas, sistemas %

procedi en matena de acion publica, de loz
Tecursos Humanos, Materiales y Financieros.

5.1.2.10

Atencion y Seguimiento de Auditorias

flevar un control claro y permanenie que permita vipilar el
rstricin cumphimiento de fas politicas, sistemas y
procedimientos en materia de administracion pobfica, de loy
recursos Humianos, Materiales y binancieros

Seguras

ilevar un control claro y permanente que permna vigitar ol
estncto cumphmiento de las politicas, sistemas y
procedimientos en materia de administrocion pablica, de los
recursos Hiumanos, Materiales y Financieros

Repistro de Proveedores

X

X
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ONDO: INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL
CLAVE: {DA)
ECCION: DIRECCION DE ADMINISTRACION
- = —
. AVE _— e ——— VALGRES PRIMARIOS VIGENCIA Destino Final Clasificacion de la Informacian
- : G
CLAVE SUBS BS| Admvo. Legal Fiscal o Archivo de Archivo de Baja Conservacicn Observaciones D S
: : Contable Tramite Concentracion Definitiva Reservada Confidencial Fublica
Uevar un control claro y permanente qQue permita vigijar el —_—
estricto cumplimiento de las politicas, sisternas y
i en materia de i ion pdbiica, de los
i N 1.2, Contratos ds isi i
recursos Humanos, Materiales y Financieros. 51213 niratos de Adquisiciones X 3 5 X
. . X
Llevar un control claro y permanente que permita vigilar el !
estricto cumplimiento de las politicas, sistemas y
roc i en materia de ublica, de los
P ’ A 5.12.14 |Contratos de Servicios X R
recursos Humanos, Materiales y Financieros. 3 5 X
X
Lievar un control claro y permanente que permita. vigllar el R o,
— " - \_\
estricto cumplimiento de las poilticas, sistemas % . .
i en materia de 10N publics, de jos 5
7 N . B 5.1.2.15 |Convenios de Colaboracion X 3
H w recursos Humanos, Materiales y Financietos. 3 5 X
| X
¢ Lievar un control claro y permanente que permita vigiiar el |
i : - . \'\\
| estricto cumplimiento de fas politicas, sistemas y . ;
i L . e e
§ pr en materia de cion pablica, de Jos B
y . 4 N .1.2.16 |Contr
! recursos Humanos, Materiales y Financieros. 512 atos Tivos X 3 5 %
H X
|
|
5 Lievar un control claro y permanente que permita vigilar el et S
—_—
. —
estricto cumplimiento de las politicas, sistemas ¥
pr en materia de acion poblica, de ios 51217 |Contratos Consofidad
24000 n 5 E 5 ¥ =
recursos Humanos. Materiales y Financieros., g ontiaasConsatdade X £ 5 ¥
X
Uevar un control claro y permanente que permita vigilar el |
—_— ]
: — ]
estricto cumplimiento de las politicas, sistemas y
pr ] S en materia de acion publica, de los 5 3
recursos Humanos. Materiales y Hnancieros 5.1.2.18 |Anteproyecto y Disposiciones en Materia gn Presupuestacion, X 3 5 X
4
Lievar un control ciaro y permanente gue permita vigilar el Yt |
(D,
estncto curnphmiento de las politicas, sistemas y —
: procedimientos en matersa do acidnpibifies delor. | oo b i
recursas Humanos, Materiales y Financeros. 25 semPubic X 3 5 %
X
i
% Levat un control catn y permaneme que permita vigilar el \“\—%—\\_\_
A
estncto cmphimiento de fas politcas, sistemas y Y W
1 procedimientos en materia de administracion piblica, de o 41206 |'TORTEma Anual de Adquisiciones, Arrendamentos v Prestacion
; rewuries Hunanos, Matenales y hinancieros. g A& Smicios 8 3 5 X
: %
!
[ _ S S - SN N R L
S I N

cb

X
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ONDO: INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL
CLAVE: (DA}
ECCION: DIRECCUION DE ADMINISTRACION
: VALORES PRIMARIOS VIGENCIA Desti
estino Final ey —-
CLAVE SUBSECCION CLAVE SERIES CLAVE SUBSERIES ~ - - . Casificacion de Iz Informacion
Admvo. Legal Fiscal ‘: Archivo de Archivo de Baja Conservacicn Observaciones
Contable Tramite Concentracién initi Reservada Confidencial i
Ltevar un control ciaro y permanente que permita vigilar e} R Definitiva o Publica
estricto cumplimiento de las politicas, sistemas y - 3 : o
procedimientos en materia de administracion pUblica, de los $.1.2.21 |CARPETA DEL SUB i : . i ’ 3
recursos Humanos, Materiales y Financieros e COMIFENIUVE X 3 5 % X
Lievar un control claro y permanente que permita vigilar el
estricto cumplimiento de las politicas, sistemas y . =
en materia de administracion publica, de los o
recursos: Humanss, Materiales v Finsiievos. 5.1.2.22 |Actas de Sesiones Ordinarias SUBCOMITE-INJUVE X 3 5 X
X
tlevar un control claro y permanente que permita vigitar el :
estncio cumplimienta de las politicas, sistemas v
procedimientos en materia de administracion publica, de los 5.12.23 | Actas de Sesiones Extraordiarias SUBCOMITEINIUVE X :
recursos Humanos, Materiales y Financieros. E 5 X
' . . %
i Lievar un contral daro y permanente que permia vigilar el
4 estricto cumplimiento de ias poliucas, sistemas y
l procedimientos en materia de admiristracion pablica, de los . s
| ? 5.1.2.24 {informes y Publicacion X 5
H 1ecursos Humanos, Materiates y Financierq-. . X
X
B Lievar un control claro y permanente que permita vigilar el -
! estricto cumphniento de las politicas, sistemas y . .
: procedimientos en materia de admimistracion puhlics, de fox 51225 1 o n ) . :
: recursos Humanos, Materiales y binancier o st nprmes cefaiagondel FAAARS X 2 5 X
: %
i
Hevar un contuol daro y permanente que permia vigilar e
) ]
; estricto cumplimienta de fas pofiticas, sistemas .
1 procedimientos en materia de adimimsiracion publica, de fos 51226 | - -
! 1ecursos Humanos, Materiales y Financieros 1420 inventario Fisico y Contral de Bienes Muchlns x 3 5 x X
i .
L
fievar un contiol claro y permanentr aue permna vipilar el
eSO cumphimiento de las polilicas, sisiemas y —
nrocedumentos en materia de admimistiacion publica, de oy 85597 Ly X . . -
edifai Humano Maierisiesy inenmos 5.1.2. astecitniento de Fapeleriay Matetiales de Oficina ¥ . ¥ . .
1 Hevar un tontrol clna y permanents que permita vrlar el
. satcto cumphiuento de las poiticas, smemas y 5 ‘ T ey
PEOCEGIMIeALE, COmaliEn e 3dminiaon pubbo. de o o . 1 .
serurses Burmanon, Matenales y hinanoeioe, 2L 228 servicio de Vipilanus X 2 5 9 i
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ONDO: INSTITUTO DE LAJUVENTUD DELDISTRITO FEDERAL

CLAVE: (DA}
S ECCION: DIRECCION DE ADMINISTRACION
|

VALORES PRIMARIOS VIGENGIA
CLAVE SUBSECCION CLAVE SERIES CLAVE i

Destil i
SUBSERIES stino Final

' i 2 Clasificacio in >
Admva, Legal Fiscalo Archivo de Archivo de icacion de la ion

Eoritai Baja Conservacién Observaciones
- ntable Tramite s " .
Llevar un control claro y permanente que permita vigilar el Concentracién Definitiva Reservada Confidencial Publica
estricto cumplimiento de las politicas, sistemas y

A —
en materia de ini: ion publica, de los | . -
. . s 5.1.2.29 |Servicio de Telefonia X

recursos Humanos, Materiales y Financieros,

Lievar un control claro y permanente que permita vigitar el
estricto cumplimiento de las politicas, sistemas y

en materia de i ion publica, de los
recursos Humanos, Materiaies y Financieros,

5.12.30 |Servicio de Fotocopiado X

LUevar un control claro y permanente que permita vigiiar el ——
estricto cumplimiento de las pollucas, sistemasy i

— |
imi en materia de ini ion piblica, de los . 2
O 5.12.31 |Control del Parque Vehicular X

recursos Humanos, Materiales y Finandieras.

Levar un control claro y permanente que permita vigilar el
estricto cumplimiento de las politicas, sistemas v X . —— ]
c en materis de ini ion publica, de los 5.1.2.32 |Servicio de Ab. g X - #
recursos Humanos, Materiales y Financieros. % .8 ervicio de Abastecimiento de Combustible X

i Llevar un control claro y permanente que permita vigilar ei

R S
estricto cumplimiento de las paliticas, sistemas y

pr en mareria de ion piiblica, de los

recursos Humsnos, Materisles y hnancieros.

\avanderiy, impieza, Higiene y Fumigacion X

Lievar un control claro y permanente que permita vigilar ef 5 " M .
estricto cumplimiento de las politicas, sisternas y ——
procedi en materia de i i6n publica, de los . : . . e

] recursos Humanos, Materiales y financieros. 5.1.2.34 |Mantenimiento, Conservacion e Instalacion de Mobihariu.. X

Llevar un control ciaro y permanente que permita vigitar el 2 . ]
estricto cumplimiento de las politicas, sisternas y R :
procy s en materia de agmi ion publica, de los » G .

recursos Humanos, Materiales y Financieros, 51235 |Servicios Basicos (Luz, Agua.etc) X

Uevar un control claro y permanents que permita vigiiar ol

—_— ] ”

estricto wmplimiento de las politicas, sistermnas Y

. nrocedinientos en maleris de admimstracion pubhica, de fos 1936 |k i
5.3.2.36G [Kepistios de bntradas v Satigas do acen

recnson Humanos, Materiales y Fnanceros. E 25 v talidas du Almacér X
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KEONDO: INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL
!
KLAVE: (DA}
ECCION: DIRECCION DE ADMINISTRACION
ON cLave SERIES cLave S OTE PRIMARIOS HISERCIA Bestino Einal T icacion de la inf
CLAVE SUBSECCH SUBSERIES Adiiva Legal Fiscal o Archivo de Archivo de oo Conservacién |  Observaciones |—————————r—onde la Informac
2 ; aja
— Contable Tramite Concentracién ! Definitiva Reservada Confidencial
| Lievar un control claro y permanente e permita vigilar el
estricto cumplimiento de las politicas, sistemas y
procedimientos en materia de administracion pablica, de Jos 5.1.2.37 |Vaies de Salidas de Al .
. & = .1 2. 'ales de Salidas
recursos Humanos; Materiales y Financreros. RImECER X 3 5 X X
Lievar un control claro y permanente que permita vigilar el N
estricto cumplimiento de las politicas, sistemas y 1
procedimientos en materia de administracion publica, de los o o
5 . - . 5.1.2.38 |Repistrd de Altas de Activo Fijo X
. trecursos Humanos, Materiales y Financiergs. 3 5 X %
' Lievar un controi claro y permanente que permita vigitar el — ]
H ; - S — o S
: estricto cumplimiento de las politicas, sistemas y ——
i procedimientos en materia de administracion publica, de los . B o
i = < s 5.1.2.39 |Hegistro de Bajas de Activo Fijo - X =
: recursos Humanos, Materiales y Financieros. 3 5 X X
5 Llevar un control clare y permanente que permita vigilar ef —
i ; : ! — ]
x estriclo cumphimiento de las politicas, sistemas y ]
| < X .
14 procedimientos en materia de administracion publica, de los a5
¥ < 5.1.2.40 |Carpetas del COTCCIAD X c
i recursos Humanos, Matenales y Financieros, 3 5 X %
i .
1 lievar un control claro y permanente que permita vigilar el —
H |
X —
: estricto cumplimiento de las politicas, sistemas y I~
| procedimieatos en materia de administracion publica, de jos ” Euisn
B n| 1 ¢
recursos Humanos, Materiales y Financieros. ormes v Estadisticas de Archivo X 3 5 X ¥
Uevar un controi claro y permanente gue perimita vigilar ef ————
: R S
i estricto cumplimiento de las politicas, sistemas y -
’ procedi en materia de acion publica, de los 51947 | 6 !
¢ recursos Humanos, Materiales y Financiero-. e nventarios Documentaies X 3 5 X X
i
: Uevar un control claro y permanente que permita vigilar el
i ]
1 estricto cumplirmiento de lys politicas, sistemas, y Y
: procedimientos en materia de adminstracion nublica, de fos 51243 |m ! i B
e .1.2.43 S A 5 3
1 recursos Humanos, Materialesy Financieros, ILANS Adimistotive X 3 ) X%
i X
Hevar un control dare y permanente que petinita vigilar el T ey —_
—_—
estricto cumplimiento de las pobuicas, sitemas v - |
procedimientos en materia de adminctcacion pohlics, de los samad T . . .
recursos Hunianos, Materiaies y Finianeieros, L2 anuales tupecificos de Uperacion ¥ 3 . 5
. e e
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% OND O : INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL

JCLAVE: (DA)
ECCION: DIRECCION DE ADMINISTRACION

VALORES PRIMARIOS VIGENCIA

Destino Final '—‘N
cLave SUBSECCION CLAVE SERIES CLAVE SUBSERIES ? - —— | Clasificacion de la Informacion
Admvo. Legal Fiscal o Archivo de Archivo de Baja Conservacion Observaciones —
: Contabie Tramite Cancentracién " Definit Reservada Confidencial Publica
Lievar un control claro y permanente gue permta vigilar el ———

- . ‘_‘_\—\\
estricto cumplimiento de las politicas, sistemas 1% 2

“{procedi en msteria de inistracion publica, de los

; 5.1.2.45 |Programa Instituci ivisti ¥
recursos Humanos, Materiales y Financieros, 1 ©Ograma Institucional de Desarrolio Archivistico. b

o)
w
b3

Pianear, coordinar, dirigir y supervisar jas poliuicas, sistemas y . - - -
procedimientos que permitan una eficiente operacion de fos © : * . [ ey
sistemas de administracion, recursos humanos, tinancieros,
materiales v de servicios generales, requeridos por las

H diferentes areas para el buen funcionamiento del Instituto.

i Pianear, coordinar, dirigir v supervisar las politicas, sistemas y

3 procedimientos que permitan una eficiente operacion de los
: sistemas de administracién, recursas humanos, finanaeros, .

i A ) o . 5.1.3.1 |Recibos s X
1 materiales y de servicios generales, requeridos por las

i

diferentes areas para el buen funcicnamiento del instituto,

Planear, coorainar, dirigir y supervisar lay politicas, sistemas y - e ——— ]
N
procedimientos que permitan un eficiente operacion de loy

s1stemas de administracion, recursos humanos, financieros,

. , 5.1.3.2 |intormes . : X
matetiales v de servicios penerales, requeridos por fas

dife:antes areas para el buen funcionaniiento del Instituta.

anear, coordinar, dirigir y <upervisar las politicas, sistemas y

procedimientos que permitan una eiciente operacion re jos

H ststemas de aeministracion, recursos humanas, financieros,

" 5133 |informes de Operaciones de Adguisicones
rateriales y de servicios generales, requendus por s b Adauisicione X

s

diferentes arens para el buen funcionamiente del nsttute,

Flanea

ordinas, dirigir v supervisar iax poiiticas, sistemas y
procedimienios que permitan una eticente nperacion de jos
sstemas de administracion, recurses humanos, financieras,

; 5.1.3.4  |informes de Actuacion del PAAAPS ) X
maleriales y de servicios generales. reaueridos pot las

diterentes areas para el buen funcienanuento dei instituto.

= - . : b
Fianear, coordinar, dirign v supervisar ks politicas, sist emas y
smacedimienios que permitan una elicrente operacion de los

N ; A 5.2.2.5  |informes de inventanios - %
materiales y de servicios generaies, taqueriios por ja;s

diterentes areas para et buen funonnamienta del instituto

[RETY

L conrdinat, dingir v superviar s poting

sstemiy y
PIOCEGIMICNLOS Gue permitan una eliuente aperacian de lo

Lasermas

financieros,

A Ihepistio v Control de: b Opedaciones Contabies . ¥
e dIes y Ue senions penerales, eqier o por fa -

o ehioer

para el buen funoonamientg

nstit

temas de adminisiracion, recorsos bimangs, financieros, 5 {
i
!
|
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

EONDO: INSTITUTO DE LAJUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL

LAVE: (DA)
ECCION: DIRECCION DE ADMINISTRACION

VALORES PRIMARIOS VIGENCIA
CLAVE SUBSECCION CLAVE SERIES CLAVE SUBSERIES

Destino Final [‘hﬁ[\\
i i Clasificacion de la Informa F
= — =
Admvo. Legal Fiscal o Archivo de Archivo de

Baja Conservacion Observaciones |
Contable Tramite Concentracion U Definiti Reservada
Subdireccion de Recursos

e S
—_—
Finanderos )

Confidencial
SRF

——

Controlar de manera permanente el fluju de los recursos

financieras, pars lograr el correcta manejo y distribucion de los!

% ! "
521 mismos, de acuerdo a las necesidades de ias distintas dreas

Supervisar 1a correcta integracion de los

recursos en el
Anteproyecto del Presupuesto Anusl de fa nstitucion y su 5211

a . WLl Nty .
calendario, concentrandola por capitulo Y partiaa de gasto. Ameproveiic

X
Verificar la suficiencia presupuestal de fas requisiciones,
ordenes de servicio y contratos que sean remitidos a la

Subdireccion de Recursos Financieros pata estos efecos,

]
Par2 5.2.1.2 |Disposiciones en Materia de Presupuestario,
constatar que se cuenta con recursos para realizar los pagos.

. 3 5 X B
correspontientes.

(oardinar las acaones inherentes al analisis Yy reporte del

presupuesto ejercido asi como de is integracion Y pPresentacion B e |
de la informacion presupuestal que requiera el Director 3 } ) s
Genetal, y asi ester en posibilidades de contar con intormacion| 2+2-1:3 | Concillaciones Programacos Prosupuestales, . J 3
veral y oportuna. .

w
>

AAsepurar que ia administracion, ejeicicio y en sy caso reintepro
te los recursos a cargo del Instituto de |a Juventud del Distrito
Vederal, se realicen de manera oportuna Y constante para el
cumphmiento de los programas.

-
&~

ASERUFAL gk administracion, ejercicro y en su caso reintegro
te los recursos a cargo del Instituto de 1 Juventud del Distrito
! : tederal, se realicen de manera oporiuna y constante para el

cumplimienta de ios propramas

5.2.2.1  |Lonciliaciones.

Ascgurar que la administracion, ejercicio y en su caso reintegro

tle us 1ecursos a cargo del Instituta de La luventud del Distrit
tedetal. se reaiicen de manera oporiuna v constante para el 5.2:2:7

Afectaciones Presupuestale:,
fuimplimiento de los programas.

ASEPURAT que la administracion, eierccio y en su case reintepro

e los recursns a cargo del instituto de o Iuventud del istrnn
bederal, se g

ficen de manera oportuna y ronstante pata el

cumphitmiento de tos propramas

AACRUENE Qe Ly 0DUNEITAQ0N, #1100 Y 1 W s 1
e e recurson a carea del Instinuto de 1y dventod def |
Federl s resiv en de manera soonun.y constmie

cnmpinuento g ios programae.

S
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2014, Ano_de Octavio Paz"

ONDQ: INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL
L LAVE: (DA}
BECCION: DIRECCION DE ADMINISTRACION
|
: VALORES PRIMARIOS VIGENCIA Desti i
i ino Final = 7
i cave SUBSECCION CLAVE SERIES aave SUBSERIES Fiscal o Archivo d - £ Qaslficacion de la informacion
| Admvo, Legal Contab Fchivo de Archivo de Baja Conservacion Observaciones n PR
: ntable Tramite Concentracion injti eservada Confidencial i
Verificar que el registro contabie y presupuestal de los Definitiva Publica
‘ recursos otorgados al instituto, se realice de manera constante
] 5.23 en los sistemas destinados para dicha cuestion, y de esta
| manera contar con informacion veraz y oportuna,
Verificar que el registro contable y presupuestal de los
) " |
recursos otorgados al Instituto, se realice de manera constante
istemas inados para dicha cuestion, y di 4
en los sistemas destinado: p. i dic estion, y de esa 5.2.3.1 |Auxiliares Cantables e Informes Presupuestales % 3 5
manera contar con informacién veraz y oportuna. X X
Verificar que el registro contable y presupuestal de los P——ee e
——
. : s
i Tecursos otorgados al Instituto, se realice de manera constante
en los sistemas destinados para dicha cuestion, y de esta 5.2.3.2  [Registro y Control de Péhzas (Ingresas, Egresos y Diario) X 3 5
manera contar con informacion veraz y oportuna. B X X
Verificar que el registro contable y presupuestal de los
" ) _\—\—\_
. recursos otorgados al instituto, se realice de manera constante
i en los sistemas deslinados para dicha cuestion, y de esta . "
H N . 5.2.3.3  [Concilizciones Bancarias. X
| manera contar con informacion veraz y oportuna. 3 5 X M
Verificar que el registro contable y presupuestal de los |
—
recursos otorgados al Instituto, se realice de manera constante
en los sistemas destinados para dicha cuestion, y de esta 5.2.3.4 |tstados Financieros. X 3
i manera contar con informacion veraz y oportuna. . R 5 X X
i
Verificar gue el registro contable y presupucstal de las —
o . e —
recursos otorgados al Instituto, se realice de manera constante A
en Jos sisternas destinados para dicha cuestion, y de esta 5.2.25 |anilisis Financiero y Presupuestal X 3 ©
i manera contar con informacion veras v oportuna. b ” * X
i Verificar que el 1egistro contable y presupuestal de los R
! I s
: TRCUTSOS OlOTRados al Instituta, se reslice de manera constante —
en los sistemas destinados para dicha cuestion, y de esta 5.2.3.6 |Concilisciones Presupuestales y Contables X 9 5
imanera contar con informacion vera y oportuna. > X X
Verificar que el registro contable y presupuestal de jos —
- ]
recursos otorgados al Instituto, se realice de manera constante
en los sistemas destinados para dicha cuestion, y de esta .
. X 5.2.3.7 |Captura en GRP y CONAC X :
manera coniar con informacion veraz y aportuna 2 3 -3 X X
verificar gue el remistro cantabie y presupucstal de fos N T . 2
-—t
recursos otnreados sl institto, se realice de manera constante
enlot sistemas destnados para dicha cuestion, y de esta 5236 |tuotas Fraales, X% :
manera conlar con informacion veras v oportumns v * 7
) T B Verificar que el tepistro comable v preamunatal de los . I e e (S S R
—_— ]
recursos otorrados al Instituto, se reaiios de manera constante . =
enios sistemas destinados para dicha coeshion, v de esta D209 | Kegisiro de Buenes del Instnuto Y -
ANt d CONTEN CONIMIOIMIUnn veraz y oponuna. ¢
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ONDO: INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL

CLAVE: (DA)
ECCION: DIRECCION DE ADMINISTRACION

. VALORES PRIMARIOS
CLAVE SUBSECOON CLAVE SERIES

VIGENCIA
CLAVE SUBSERIES Ad Fiscalo Archivo de Archivo de
mvo, Legal Coritab Baja
Verificar que el registro contable y presupuestal de jos ntable Yramite Concentracion Publics
recursos otorgadas al Instituto, se realice de manera constante R —
en los sistemas destinados para dicha cuestion, y de esta 5.23.10 |informes. ) X
manera contar con informacion veraz y oportuna.

Destino Final Clasificacion de ia Informacion 3
Consérvacion Observaciones
Definitiva Reservada Confidencial

Verificar que el registro contable y presupuestsi de los

Tecursos otargados al Instituto, se realice de manera constante
en los sistemas destinados para dicha cuestion, y de esta 5.23.11
manera contar con informacion veraz y oportuna.

Registro y Control de las Operaciones Contables.

Verificar que el registro contable y presupuestal de jos

recursos otorgados al Instituto, se realice de maners constante D B -
en los sistemas destinados para dicha cuestion, y de esta 5.23.12 )Auxiliares Contables X 5 % .

manera contar con Informacion veraz y oportuna. s X

Verificat que el registro contable y presupuestal de los .

recursos otorgados al Instituto, se realice de manera constante X ” _\\
en los sistemas destinados para dicha cuestion, y de esta 5.23.13 |Estados Financieros. X 5 X

manera contar con informacion veraz y oportuna. X

Verificar que el registro contable y presupuestal de los |

recursos otorgados al Instituto, se realice de manera constante . R E—
en los sistemas destinados para dicha cuestion, y de esta 5.2.3.14 |Libro Mayor y biario i M 5 y ) .

manera contar con informacion veraz y oportuna. v X

e e e ey
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CATALOGO DE DISPCSICION DOCUMENTAL ’
FONDO: INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL
[LAVE: (DA}
ECCION: DIRECCION DE ADMINISTRACION
VALORES PRIMARIOS VIGENCIA Destino Final
Vi SERIES CLAVE : <
CLAVE SUBSECCION CLAVE v SUBSERIES Admvo Legal Fiscalo Archivo de Archivo de - Conservacion Observaciones
) P 3ja
Contable Tramite Concentracién ) DG Reservada Confidencial Pubiica
Jefatura de la Unidad —lF
5 Departamental de Recursos
Humanos
Asegurar que el personal cuente con los requisitos establecidos s —
53.1 |Parasu contratacion, a fin de realizar las actividades inherentes| d % ] -
a cada area. . . 3 2 X
»
Asegurar gue el personai cuente con los requisitos establecidos| |
para su contratacion, a fin de realizar las actividades inheréntes 53.1.1  |Expedientes del Personal de Estructurs X T
a cada drea. 3 2 x X i
Asegurar que el personal cuente con los requisitos establecidos — 1
-]
para su contratacion, a fin de realizar las ac: 5.3.1.2  |txpedientes del bersonal de Honorarias X 3
acada area. 2 X : "
Garantizar el pago oportuno quincenal y mensuat al personal y| “\\
5:3.2  |beneficiarios del Instituto respectivamente. 7
Garantizar el pago oportuno quincenal y mensual ai personal y 1
— ]
beneficiarios def Instituto respectivamente. 5.3.2.1  |Nominas Quincenales del bersonal de Estructura y Honoraries, X 3 2 x .
. X
Garantizar el pago oportuno quincenal y mensual al personal y %\,\\_ .
S . - ! T
beneficiarios del Instituto respectivamente. 5.3.2.2  |Mecibos de pago dei personal de Estructura X 3 5 % R
X 5
Garantizar el pago oportuno quincenal Y mensual al personai y _‘\—%\
L |
beneficiarios del Instituto respectivamente 5.3.23 hecibes de pago del personal de Honorarios X 9 o X \r\
b X
Garantizar el pago oportuno guincenai ¥ mensuai ai personal y \‘“—“\—~—wb—\
beneficiariox def Instiluto respectivamente 5.3.24  |Contratos Bancarios del bersonal de Honorarios X j
Garantizar el pago oportuno quincenai y mensual al personal y
beneficiarios del Instituto respectivamente, 5.3.25 |Comprobantes de pago de practicasy brigadas 7)(
Garantizar el pago opartune quincenal y mensual al personal y
beneficiarios del Instituto respectivamente, 5.3.2.6  lContratos Bancarios de Jovenes beneficiarios del (JDF. X
Garantizar | pago oporiune guincenal y mensual ai personal y
beneficiarios del Instituto respectivamente. 5.3.2.7  |tomprobantes de Fago de Tutores Voluntarios X
Garantizar el pago oportuno quincenal Y mensual ai personal y
bencficiatios del Instituto respectivamente 0.3.28 | de Pago de br, Sociales 3
: Operar con apepo 4 ls normatvidad vipente y de maners ’“ ;
| oportuna las alas, bajas y modificationes del personai det
| e
i 2.3.3 Inshituto, asi coma de retencion y entero de 1as obiipaciones
: fiscaten def Institio
Lpetar con apepy a ks normatvidad vipente y de maners —_—
& —‘_\K\—
oporlung I altas, bajas y modificactones dei personal et
INSHLLA, 251 Como de retencion y emtero de fas obipaciones, GeB:) Lontribuciones y Luotss
i fiscaies del Instituts.
— |
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
i .
%ONDO: INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL
i
CLAVE: (DA}
RECCION: DIRECCION DE ADMINISTRACION
i
i VALORES PRIMARIOS VIGENCIA Destino Final \F\\
. Qasificacion de la Informaci
CLAVE SUBSECCION CLAVE SERIES CLAVE SUBSERIES AdwivE; Legal Fiscal o Archivo de Archivo de Baja Conservacion Observaciones | =
Contable Tramite C i6 TP Reservada Confidencial i
Operar con apego a la normatividad vigente y de manera _ S '\DEM\_ Publica
oportuna las altas, bsjas y madificaciones def personal del N “
Instituto, asi como de retencion y entero de las obligaciones 532 |Correspondencia de Oficios de Eftsda X 3 2 X
fiscales del Instituto.
Operer con apego 3 la hormatividad vigente y de manera - R e U I
oportuna las altas, bajas y madificaciones del personal del
Instituto, asi como de retencion y entero de las obligaciones 533 Correspondencia de oficios de Salida. X 3 2 X
fiscales del Instituto. .
Operer con apego 2 la normatividad vigente y de manera . , R — \_\\
oportuna las altas, bajas y modificaciones del personaj del
: Instituta, asi como de retencion y entero de las obiigaciones 5.3.4  |Notas Intormativas y Circulares X 3 2 M
fiscales del Instituro.
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ONDQ: INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL
CLAVE: (DA} :
ECCION: CONTRLORIA INTERNA
|
i VALORES PRIMARIOS VIGENCIA Destino Final i
| cave SUBSECCION aave SERIES cave SUBSERIES v g Fiscal o Archivo de Archivo de ) Conservacion Observaciones 0% Monmsicn
) Contable Tramite Concentracion Bajz Definiti Reservada Confidencial
!
% 6 CONTRALORIA INTERNA
3 Vigilar y evaluar que las areas operativas y administratvas del 1
‘ Instituto, apliquen las disposiciones legales vigentes, y demais
normas complementarias, y desarrolien los programas. '
! 6.1 sustantivos  y  administrativos 2 fin de impulssr  su
3 Str ion y  tort imi en lu i io
: Publica.
: Vigilar y evaluar que las areas operativas v administrativas del = L ]
instituto, apliuen las disposiciones iegales vigentes, y demis T
H normas complementanias, y desarrollen los programas
sustantivos  y administrativos a2 fin de impuisar syl 6.1.1 |Correspondencia de Entrads . X 3 2 X
instrumentacion y fort en ls i ion * % .
i Publica.
B Vigilar y evaiuar que fas areas operativis y administrativas del 7 S
Instituto, apliquen las disposiciones legaies vigenies, y demas| Co
normas  complementarias, y desarrolien los programas,
sustantivos y  administrativos 3 fin  de  impuisar s 6.1.2 Lorrespondencia de Salida X 3 a X .
Instrumentacion y fonatecimiento  en  ls  Adminisiracion X
: Pablica.
! ——
t Vigsiar y evaiuar gue las areas aperstivas v administrauvas del ]
Institute, apiiguen lss disposiciones legales vigentes, y dems T
nermas - compiementanias, v desariollen  los  programas
. sustantiver v administrativos  x  fir  de  impulsar  su 6.1.3 Programa de implementacian v Sepuimiento de Conrrol Interno X Bl ¥
! nstumentacion y tortalecimientn en b Administracion - : X
: Pubiica.
i informes de las revisiones Programadas, asi como las ]
i extraordinarias o adicionales a éstas, de conformidad con los
Viitar v evaiuar que ias dreas onerativas v administrativas del, Fosumenios ue pars ‘_"',' ety emitala Contraloria General,
tnstiluto, aphauen izs duposiciones lepales vigentes, y demas ~Hmatetiade informacion, estadistica, organizacion,
nermas - complernentarias, y  desatrollen los  programas "m(m"mf"mm' sstEmas ,de TeIstIo y contabilidad,
susEMIVOS y admimistrativos i de  impuisar su| 00 contratacian v remuneraciones al personal, contratacion de: X 7 X
instrumentacion y lortalecmients  er lx Administracion =daitkicianes,; arrendamientes, servicios, obra publica, X
Pabhca conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de
; bienes muebles e mmuebles, atmacenes, activas y demas que
correspondan, en términos de las disposiciones juridicas y.
administrativas anlicabies.
Vigdlat y evaluat que iy areas operativas v administrativs del P
tnstiuta, aniquen las disposicones legales vipentes, y aemas
. normascomplementatias, v desarealien dos programas]  |secones do tos Comits ¥ Subcomités mslatados eo el nshituto
; wsanhven v aaminisiatves a e e mpuisac w| O foe i uventd del istrno Federat # 3 ) ¥
; MATHICREBAGN § inraleomients en L Administracion
{ fubilice: -
S sl = -
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1
INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL
(oR) ,
RECCION: CONTRLORIA INTERNA .
|
CLAVE SUBSECCION ' CLAVE SERIES CLAVE SUBSERIES VDR PRIMARIGS = = IGENCIA DW\W
AGHG, egsi Fiscal o Archivo de Archivo de . Conservacion Observaciones’
Contable Tramite Concentraciéon Baja Definitiva Reservada Confidencial ’-‘m
— Delinifiva |
Vigilar y evaluar gue ias areas operativas y administrativas del|
i , apliguen las di ici legales vigentes, v oemis!
normas complementarias, y desarrolien los Pprogramas Copias certificadas de los documentos de fa practica de
jvos v inistrativos & fin de impuisar sl O |iditorias y revisiones. - X 2 2 X X
i i y fortaleci o en la i i0 .
Piblica. .
i
Vigilar y evaluar que fas areas operativas y administrativas del . - |
Instituto, apliquen las disposiciones legales vigentes, y demas
normas complementarias, y desarrolien jos 617 Pr de licitacion pablica ¥ por invitacion restringida
: sustantivos y admimistrativos & fin  de impulsar sy o 2 cuando menos tres participantes o concursantes, X 3 2 X %
i nstr ion vy for en I i 6
i Plblica.
t Vigilar y evaluar que las dreas operativas y administrativas del I e e S
i Instiute, apliauen las disposiciones legales vigentes, y demas - :
normas complementarias, y desarrollen los programas 618 Auditorias de los subsidios otorgadas por el Distrito Federal a
. [sustentivos y  administratives 2 fin  de  impulsar sy e traves del Instituto de 1 Jventud del Distrita Federal, x 3 2 X M
nstrumentacion v fortaiecimients en 1o Administracion
; Piblica.
: Vigilar y evaluar que las areas operauvas v administrativas del . B S S
Instituto, apliquen las disposiciones legales vigentes, y demis
normas  complementarias, y desarrollen las  programas 619 Actas de entrega-recepcion de jos servidores publicos del
SUSANUVOS Y admmnistralives  »  hn de  ampulsar su e Instituto de la juventud del bistrito Federal, X 3 2 X ¥
nstrumentacion y fortalecimiento  on la Administracion "
Publica.
Vigilar v evaluar que las dreas operativas v admimistrativas del ’
Instituto, enliquen las disposiciones jegairs vipentes, y demas )
notmas  complementarias, y desarrolien oz propramas rocedimientos disciplinarios sobre actos u omisiones de
WHANVOL v administratves & B de imowissr s 6.1.10 sr?vv ores pablicos adscritos al Instituto de fa Juventud del X 3 2 M
mstrumentacion v fortalecimienta en ke Adminstracion Listrite hedera) ¥
Pabhca,
. \—““\\~M—m -
Vipilar v evaluar que fas areas operativis y adiminirativas del R
nstituto, spliquen las disnosicones lepales vipentes, y demis Kecursos de tevocacion aue se promuevan en contra de
normas - complementarias, vy desarrolien  lov  propramas) 6.2.11 resoluciones que iIMpongan sanciones administrativas a los %
SUTANIVOL Y admimstratvos  a fin de mpubsar s . servidores pablicos, en terminos de las disposiciones jundicas y B x X
msirumentacian vy fortalecniente  en fa Administracion administrativas aplicables
Priblici
Ve y evatust aui s ey o v aomni atvas del T e
R, apbauen Fan deposcones bty vipentes, y domas OBSEIaC IO o s oo s
. nonnay complementana. ¢ desanoliee oL propramas } ) = § Lo R Mavar i
AT S A T e anpurn | O30 [Hanensa ge 1 Auamblen Usgititia, 5 como b de 1a Authtoria I3 i 2 % _
HEHIMEATAGOn Y totaleaimento e L Aanunimracon uhenin e Libedensgon ’
ublica
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; CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
!
rONDO: INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL DISTRITO FEDERAL
1
CLAVE: (DA)
BECCION: CONTRLORIA INTERNA
|
i s v VALORES PRIMARIOS VIGENTIA Destino Final — e T
|' CLAvE SUBSECCIGN CLAvE SER aa © SUBSERIES A Legal Fiscai o Archivo de Archivo de " S —r OkEFiadiones rmacior
* . aj
: ; Contable Tramite Concentracién i Definitiva Reservada Confidencial Publica
: . Indi 10 istri T ———
Vigilar y evaluar que las éreas operativas y administrativas del F'Ldm[“:s:e :.m"l".“l inetiuto de 12 Joventud del Distito
8|
instituto, apliquen las disposiciones legales vigentes, y demis! er e..‘ “posiciones en m_:tgna de planeacién,
N programacion, pVESuﬂUQSHClOn, ingresos, egresos,
normas complementarias, y desarrollen los programas| 6.1.13 fnancansicnto. § i6n, deud =
. s -1, anciamiento, inv . 3 )
sustantivos v administrativos & fin  de impuissr su L I““"’ 'IE';: o fm_‘:‘d E:t |a patrimonio, fondos y valores X 3 2 X
instrumentacion v fortalecimiento en la  Administracion @ propiedad o al cuidado del insituta,
Pablica,
( Vigilar v evaluar que las areas operativas y administrativas del
I Ins:“!uto, epliquen las m_”"smo"fs tegales wgl:v:t:s, ¥.demids Procedimiento de Aclaracién de los Actos, en términos de
normas 1as, y P "
114 2 e
4 sustantivos v  administrativos a  fin  de impulsar sy 613 1a fey de Obras Pubiicas del Distrito Federal. X 3 2 X
str i y ftor i en la ini: i0
Publica. . .
‘ — ]
Vigllar y evaluar que las areas operativas y administrativas def
Instituto, apliquen las dispasiciones lepales vigentes, y demas
normas  comp ias, y di los 4 o s P " s
" v = a fin de ‘impuisar su 6.1.15 |Solicitudes de Certificacién deAifrmanva Ficta, X 3 2 X
ntacion y  tor ¢ en la Administracion '
Pdblica.
B \\
Vigilar y evaluar que las dreas operativas y administrativas del
: Instituto, apliauen las disposiciones legales vigentes, y demis Obligaciones fiscales por parte del Instituto de Ia Juventud
| normas complementarias, y desarrolien jos programas. 6.1.16 del Distrito Federal,
: sustantivos  y  administrative: & fin  de impulsar su| O - X 3 2 X
i imstrumentacion y for vento  en la  Admil io
i Publica.
— .
Vigiiar v evaluar que las dreas operativas v administrativas del
Instituto, apliquen ias disposiciones legales vigentes, y demas,
normas  complementarias, y desarrolien los  programas ) )
L1 i - )
sustantivos v adminisirativos 2 fin  de impuisar  su 6. 1 Representaciones en el Comité de Control y Evaluacion. X% 3 2 X
; ion y fortaleci en la Ad ion
: Plblica.
i
i < P '\&‘\.\_— — e
H Vigilar y evaluar que las areas operativas v admunistrativas del j N\~\J
i Instituto, apliquen las disposiciones legales vigentes, y demas! .
: normas  complermentarias, y desarrolien (o5 programas 6.118 Sesiones de |a Junta de Gobierno del Instituto de fa
: SUSantVO: y administalivos o fin de impuisar sl OLIE [0 L S Federal, . % 3 2 X
wmstrumentacion y  lortal on s i i ] :
Publica. \J‘
. “M\——\_—_— BFRS. ) - 5
Vigilar y evaluar que las areas uperaivas v adrinistrativas del
Instituto, apliquen Ias disposiciones legaler, vigentes, y demas Visitas, verificaciones, inspecciones y e los Operativos -
normas - complementar@s, v desarrofien. o programas 6.1.19 & ial -
sustantives v adminstativor s fin de smpulsar s 2 ;.nLGB €s que se realicen en Instituto de la Juventud del X 3 9
t cion y  fortale 5 oen a i o Uistrito Federal
Publica
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VALORES PRIMARIOS VIGENCIA Destino Final Casificacion de [a infy i
CLAVE SUBSECCION CLAVE SERIES QLAvE SUBSERIES Admvo. Legal Fiscalo Archivo de Archivo de i Conservacién Observaciones Smacién
Contabie Tramite Concentracisn o Definltiva Reservada Confidenciaf
Vigilar vy evaluar que las areas operativas y administrativas del
Instituto, apliquen las dx.sposmnnes iegales vigentes, y demas Contestacién a las opiniones y propuestas de los
| normas complementarias, y desarrollen ios  programas 6.1.20 Contrak Ciudad: tick
| SUStaNtivos  y  administratives a  fin de impulsar su, o N " ra. 'aresr u‘?a shasque sesn reAm tidas por fa X 3 2 X X
l < 6n v for en la Administracion| Direction Ejecutiva de Contralor(a Ciudadana; y

Publica




