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PRESENTACION DEL MANUAL

C. Alejandro Guadalupe Alarcén Mora

Director General del Instituto de Alternativas para los Jovenes.

El gobierno de Tonald por instruccién del alcalde Arg. Juan Antonio Gonzalez Mora sef
administracién en la que prime la ejecucién de politicas publicas, la trasparen
participacién ciudadana, los programas sociales, asi como la correcta ejecucién de rg
para propiciar finanzas municipales sanas.

Por lo anterior el manual de operacién presenta una relevancia significativa a la
modernizacién de la administracion por este organismo publico descentralizado
ya que a través de este instrumento se institucionaliza y presentan de forma
estructurada, sistemdtica y ordenada el marco normativo, funciones y
atribuciones que orientan a los servidores publicos a mejorar el desempefio de

sus labores.




CAPITULO 1 MARCO ESTRATEGICO

1.10BETIVOS DEL MANUAL DE ORGRANIZACION
Objetivo general el instituto para alternativas de los jovenes del municipio de Tonald tiene com
objetivo general la identificacion, ejecucién y evaluacién de las politicas, planeas, programas y acciongs
del gobierno de Tonala tenientes a que propicien el desarrollo integral de los jovenes y eleven su calt .
de vida. El manual de operacién es una herramienta gue contribuye a |a planeacién y a la modernizagit
organizacional de este OPD, ademas de servir para el analisis y revision de los métodos y sistemg
trabajo, para que a través de estos se logre una mejora y servicios para la atencidn del
ciudadano.

1.2 ORJETIVOS ESPECIFICOS

Mostrar la operacion del Instituto de alternativas para los jévenes del municipio de
Tonald.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las dreas que componen el

manual de operacidn , asi como detectar misiones.

Informar, comunicar y difundir para apoyar la induccion del personal de nuevo ingreso/
-

al contexto del Instituto, asl como la toma de decisiones.

Servir como marco de referencia para llevar a cabo el trabajo diario de cada jefatyra, orientg
cumplir con los objetivos de la dependencia.

Contribuir a la divisidn, capacitacion y medicion del desempeiio laboral.
Contribuir a los programas de trabajo y presupuesto del INDAJO.

Facilitar la labor de la auditoria administrativa mediante la evolucién del control y desempefio d
dependencia.

MSION

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos del Gobierno de Tonala :
funcién del contexto local y metropelitane, fomentando la participacién ciudadana en las decisiones d
gohierno cubriendo las necesidades del sector juvenil en las dinamicas gubernamentales para
condiciones que impulsen el desarrollo econdmico y sustentable.

1.4VISION

Ser un Organismo Publico descentralizado del gobierno de Tonald con los mejores in
innovacion, rendicidn de cuentas y prestacién de servicios. Asi mismo, actuar de manera codrdinada con
2| resto del drea metropolitana de Guadalajara en la solucién de problemas y proporcionar para el
desarrollo del sector juvenil como agente ~ cambio social.




CAPITULO 2 MARCO LEGAL
DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

¢  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
s Constitucién Politica del Estado de lalisco.

= Ley Federal del Trabajo;

«  Ley de Atencién a la Juventud del Estado de lalisco;

«  Leyde los Derechos de las Nifias, los Nifios y Adolescentes en el Estado de Jalisco;

= Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes;

« Ley del Gobierno y la Administracién Pdblica Municipal del Estado de Jalisco;

+  Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del Estado de Jalisco

+  Ley del procedimiento administrativo del Estado de Jalisco;

« Ley de Hacienda Municipal del Estado de lalisco;

«  Ley de Fiscalizacién Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

REGLAMENTOS Y LINEAMIENTOS
«  Reglamento del Gobierno vy la Administracion Publica del Ayuntamiento

Constitucional de Tonala, Jalisco;
= Reglamento para el Funcionamiento Interno y Comisiones del

Ayuntamiento de Tonal3, Jalisco;
«  Reglamento del Instituto de Alternativas para los Jévenes del Municipio de TonaL/a?
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CAPITULO 3 ESTRUCTURA ORGANIC

3.1 ORGANIGRAMA DEL INSTITUTO DE ALTERNATIVAS PARA LOS JOVENES

1

‘L'\



3.2 ESTRUCTURA ORGANICA INDAJO

DIRECCION GENERAL:

Director general

AUXILIARES:

Secretaria particular

JEFATURA DE ALTERNATIVAS A LA JUVENTUD
lefe de Alternativas a la Juventud

Auxiliar

. stitut :
JEFATURA DE VINCULACION Y PROGRAMAS 2’: Alternatived

) paralas Jovenes
lefe de atencidn a la juventud LT - e
JEFATURA OPERATIVA

Jefe Operativo

JEFATURA ADMINISTRATIVA
Administradora

Velador

JIEFATURA JURIDICO Y TRANSPARENCIA

Jefe Juridico

Alxiliar unidad de transparencia

3.3 DESCRIPCION DE PUESTO t.”

“Denominacion del Puesto: Director General Rama de Cargo: Recursos Tipos de Fun
financieros, materiales y Directivas
Humanos.

' Nombre de la Institucién: Instituto de alternativas para los jévenes del municipio de Tonala
Puesto del Superior Jerdrquico: Junta de Jefatura: Direccion General Gobierno
Objetivo del Puesto:

Conducir los Trabajos del Instituto de alternativas para los jévenes del municipio de Tona
como representante del municipio de Tonala en materia de juventud ante el gobierno de Ton
Organizaciones publicas y privadas, sociales y organismos sociales e internacionales, asi como en
foros,convenciones, encuentres v demas reuniones en las que el municipio solicite la participacion, a fin
de definir & instrumentar una politicz publica sobre juventud, asesorando el municipio e planeacion
y programacion en las politicas 3 fines de desarrollar del sector juvenil de acuer acional,

Estatal




I

v Municipal de desarrollo, asi como fomentar la practica de las actividades que propicien el des :

fisico, intelectual, cultural, recreativas, profesional y econémico de los jévenes.

FUNCIONES DEL PUESTO.

1. Suscribir convenios de coordinacion y concertacién con el gobierno
Federal, estatal y municipal, asi como con organismos sociales y privados

En materia de su competencia;

2. Someter a la consideracion de la Junta de Gobierno, los planes y programas
De trabajo del Instituto, a efecto de obtener, en su caso, |a aprobacién
Carrespondiente;

3. Presentar el informe anual de labores del Instituto;

4. Ejecutar los acuerdos tomados por la Junta de Gobierno;

5. Administrar y representar legaimente al Instituto;

6. Otorgar y revocar poderes generales para pleitos y cobranzas, y

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

8. Proponer a la junta de Gobierno las politicas generales del Instituto;

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

10.Vigilar el cumplimiento del objetivo del Instituto;

11 Presentar ala Junta de Gobierno, los planes de trabajo, propuestas de

presupuesto, informes de actividades y de estados financieros anuales del organismo

acompafiados por los infarmes respactivos que se le requieran;
12.Recabar |z informacion partinente y los elementos estadisticos sobre las
funciones del institute, para mejorar su desempefio;

13.Dirigir, programar, conducir, coordinar y evaluar las acciones que el

] de Alternativas

pata los Joveres



realice para el debido cumplimiento de las funciones que le competen;
rar, 2 mas tardar el Gltimo dia habil de octubre, el anteproyecto de

presupuesto anual de egresos del Instituto para el siguiente aho;
15.Autorizar la canalizacién de fondos v aprobar las condiciones a que ésta
se sujetard, para la ejecucién de proyectos, estudios, investigaciones
especificas, otorgamiento de becas y cualquier otro apoyo de caracter
econémico que proporcione el Instituto;

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

17.Elaborar el proyecto del Manual de Operacidn y Reglamento Interior

del Instituto;

18.Realizar lzs tareas editoriales, de difusién y de promocién, relacionadas
con el objeto, programas y acciones del Instituto;

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

20.Promover la participacién econémica de organismos o agencias estatales,
nacionales, internacionales e instituciones extranjeras, tendientes a apoyar
acciones y programas en beneficio de la juventud de Tonald; 21.Supervisar y
vigilar |2 debida observancia del presente manual y demas ordenamientos

que rijan al Instituto;

22 Administrar los recursos humanos, materiales y financieros con los que /
cugnte el Instituto, para el debido cumplimiento de los programas;
-
23.Proponer anualmente un reconocimiento para los jovenes destacadqs
/

del Municipio de Tonala.

LS




_ Puesto del Superior Jerdrquico: Director General | Jefatura: Direccion General

Tipos ded
Administrati

Denominacion del Puesto: Secretario Particular Rama de Cargo: Recursos
materiales y Humanos.

Nombre de la Institucién: Instituto de alternativas para los jévenes del municipio de Tonald

Objetivo del Puesto: Brindar apoyo al director general del Instituto en las politicas de control, ef
organizacién y realizacién de sus funciones ejecutivas, asi como mantenerlo informado sobrg o
compromisos oficiales contraidos y proveer las herramientas necesarias para un funcionamientg M

eficaz de los asuntos que puedan ser delegados directamente de la direccién general. :

1.0rganizar, registrar y controlar la agenda del Director General, los
compromisos, audiencias, visitas, giras, entrevistas, conferenciasy

dem3s asuntos gue tenga que realizar y eventos en los gue tenga que
participar.

2. Asistir al Director General en conferencias, giras, audiencias y reuniones.
3. Acordar periddicamente con el Director General para presentar a su
consideracién documentaos, audiencias solicitadas y otros

requerimientos relacionados con sus funciones.

4. Coordinar los acuerdos del director con las Unidades Administrativas y
demas Servidores Publicos de los diferentes ordenes de Gobierno, asi

como con la iniciativa Privada, las Asociaciones Civiles y organizaciones en general.

Director General

6. Rezlizar el Seguimiento de los acuerdos y érdenes del Director General con los titulares de las
unidades Administrativas del instituto, informando este sobre sus avances y logros.

7. Remitir con Oportunidad las érdenes e instrucciones que gire el Director General a los titulares de ias

s administrativas del Instituto, para su observancia y cumplimiento.

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

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

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

Direccién General. i



11.Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia y demas establecidas
directamente por el Director General del Instituto.

12. Atender los demés asuntos que le encomiende el director y que se consideren de caracter Particula

Denominacion del Puesto: lefe de Alternativas a F
la Juventud Rama de Cargo: Recursos Tipos de Fun ione

materiales y Humanos. Administrativagl
operativas.. §&

Nombre de la Institucién: Instituto de alternativas para los jovenes del municipio de Tonald..._.

Puasto del Superior Jerdrguico: Director General . Jefatura: Direccion General . N

Objetivo del Puesto:

Generar, ejecutar y ofrecer a los jévenes actividades artisticas, culturales, deportivas y
recreativas, asi como propiciar la creacién de espacios de libre expresion que
fortalezcan sus procesos de identidad y el desarrollo integral del mencionado segmento
poklacional al cual van dirigidos los mayores esfuerzos del INDAJO, asi como coordinar
con otras instancias de gobierno y organizaciones civiles, acciones que tiendan al
pienestar de los jovenes, a la profesionalizacion de sus actividades y al reconocimiento
de acciones v trabajos sobresalientes que efectien en distintas dreas para beneficio
propio ¢ el de su comunidad.

Funciones del Puesto:

1. Proponer estrategias que generen una debida optimizacidn sobre las actividades y trabajos ¢ i
se realicen en el instituto. "
Realizar la observancia de las funciones institucionales en la ausencia del Director Gener .
Dar seguimiento y apoyo 2 las actividades de los empleados a su cargo. L i
Mantener informado con periodicidad quincenal al director general del Estado en qu '

*

I e e

ejecutan los eventos y actividades que realiza el INDAJO.
5 Flahorar informes de avances a cerca de los programas y progresos, acudir a reuniones gue
tengan como finalidad la realizacién de eventos. /
6. Generar un acercamiento 6ptimo con diferentes entes gubernamentales y no gubém"amentales
para la planificacién de trabajos en conjunto.
7. FRevisar con la Direccién General el presupuesto anual de la Jefatura a su cargo para la
realizacion de eventos del Instituto.
8 FEnlazar las distintas areas del INDAJQ a fin de promover y poner a disposicion de los jovenes los
programas y servicios que ofrece el instituto. ‘
9. Establecer acuerdos de colaboracidn con instituciones publicas, sociales y privadas, a fin de
conjuntar esfuerzos en el ambito juvenil en el 2mbito de su competencia.
10. Dirigir los programas de capacitacion profesional para jovenes, sobre sexualidad, salud y



11. Proponer las lineas de estrategias de coparticipacion entre los distintos niveles de gob
organizacicnes civiles que dirigen su trabajo a la poblacién joven, a fin de optimizar r
econdmicos v humanos y lograr el mayor impacto posible. :

12. Establecer vinculacién con organismos nacionales e internacionales para promover la captacio
de recursos financieros y/o asesorias para el adecuado desarrollo de los programas asignados al
INDAIOC.

13. Participar en la elaboracién del POA y su respectiva matriz de indicadores.

14. Los demas adherentes al cargo que le confiera el superior jerarguico.

Denominacién del Puesto: Auxiliar Rama de Cargo: Recursos Tipos de Funciol
materiales y Humanos. Administrativas

Nombre de la institucién: Instituto de alternativas para los jévenes del municipio de Tonala

Puesto del Superior Jerdrquico: Jefe de | lefatura: Jefatura de Alternativas a la Juventt
Alternativas a la Juventud

Ohjetivo del Puesto:

Brindar apoyo al jefe de alternativas a la juventud en la organizacion y ejecucién de sus
funciones ejecutivas, asi como mantenerlo informado sobre los compromisos oficiales
contraidos v proveer las herramientas neceszrias parz un funcionamiento mas eficaz
sobre los asuntos gue puedan ser delegados directamente de su superior.

Funciones del Puesto:

=Y

1. Acordar con el superior inmediato los asuntos que asi lo requieran,
2. Auxiliar en |as labores de oficina que se requiera
3. Capturar datos y generar reportes gue se lo solicite su superior,

4. Generar y recibir los documentos que su superior le indique

5. Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania 56br
servicios que presta la dependencia. /
b

6. Los demas adherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.



: Denominacién del Puesto: Jefe de Gestidn y | Rama de Cargo: Recursos Tipos d

' Vinculacién de Programas | materiales y Humanos. Adminis

_ operativas
Nombre de la Institucién: Instituto de alternativas para los jovenes del municipio de Tonala _
Puesto del Superior Jerdrquico: Jefe de lefatura: Jefatura de Alternativas a la Juventud
Alternativas a la Juventud

Objetivo del Puesto:

Coordinar con otras instancias de gobierno, asi como organizaciones civiles con la iniciativa prive
accicnes gue tiendan al bienestar de los jovenes mediante la capacitacidon y profesionalizacion
actividades inherentes a la cultura juvenil v coadyuvar al correcto funcionamiento de los progr
actividades que aplique la jefatura de alternativas a la juventud.

Funciones del Puesto:

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

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

3. Elaborar la deteccién de las necesidades de capacitacion técnica de los jévenes del municipio,
acuardeo con los lineamientos previamente establecidos por la Jefatura de Alternativas a la Juventug

4. Identificar los Cursos ofertados per las diferentes Dependencias Municipales, asi como orgaf
gubernamentales y no gubernamentales a los cuales se pueda acceder de manera fécil, rdpidaa

menor costo.

5. Estabiecer Convenios con Distintas Empresas o casas comerciales que presenten un be of
especifico para los empleados del INDAIO con el propésito de ofertarles descuentos, promociongs, gt
en diversos productos vy servicios. /

6. Elaborar, disefar v ccordinar el programa de actividades recreativas y deportivas qug ofeftara |
Jefatura de Alternativas a la luventud, con el fin de mejorar el entorno, impulsar la cufturg/urbana
realizar algunas campafas de prevencion del delito y conductas de riesgo. v

7. Establecer programas de capacitacién destinados al fomento de desarrollo de habilidades para la

idvenes, asi como administrar la realizacion de cursos de adiestramiento y actualizacidn para los gue

“ten con una capacitacion mas técnica y especializada.

8. Supervision v alaberacién de contenicdos formativos en materia de habilidades para la vida, formacion



9.Generar Convenios con MIPYMES nacionales e internacionales.

10. Entregar un informe mensual con indicadores sobre el estatus de los programas a su cargo y ser
entregada al lefe de Alternativas a la Juventud.

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

12.Las demas que le solicite la Jefatura de Alternativas a la Juventud o las que |e sean inherentes a s

cargo.

Denominacion del Puesto: lefe Operativo ' Rama de Cargo: Recursos Tipos de 'f_
materiales y Humanos. operativas |

Nombre de la Institucién: Instituto de alternativas para los jévenes del municipio de Tonal

Puesto del Superior lerarquico: Jefe de | Jefatura: Jefatura de Alternativas a la J
Alternativas a la Juventud ;

Objetivo del Puesto:

Enfocar la labor del personal de la presente jefatura en la ejecucion de los programas, _
proyectos, peliticas publicas y actividades que disefie el instituto en las dreas correspondlentes del?
municipio de Tonala. '

Funciones del Puesto:

[

Crear los enlaces Territorialas con los jovenes del Municipio.

Ser el responsable de coordinar las acciones en las que el instituto participe dEntro de
eventos y actividades del Gobierno Municipal de Tonald, asi como de Otfaﬁf‘
gubernamentales y'organizaciones. /
3. Serelenlace con la direccion de relaciones publicas y logistica del Gobierno Municipal d
Tonald, asi mismo supervisar el corracte funcionamiento de los eventos del Institufo.

3

4. Mantener el contacto directo con los enlaces territoriales.

5. Canalizar los eventos y proyectos del Instituto con los enlaces Territoriales. v

6. Proponer medidas necesarias para el mejoramiento operativo de las actividades del instituto.

7. Qestionary resguardar los insumos y materiales necesarios para llevar a cabo las tareas que le
designe la lefatura de Alternativas a la Juventud.

g,

Coordinar la crganizacion con el Jefe de Gestion y vinculacion de programas que estén préximos
a realizarse.

el

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

14




10. Las demas que le solicite la lefatura de Alternativas a la Juventud o las que le sean inhy

su cargo.

Denominacidn del Puesto: Administradora Rama de Cargo: Recursos . 2
Financieros, materiales y operativas
Humanos. Administratiy

Nombre de la Institucién: Instituto de alternativas para los jévenes del municipio de Tonala

Puesto del Superior Jerdrquico: Director Jefatura: Direccidn General
General

Objetivo del Puesto:

Administrar de los recursos materiales, humanos y del Instituto para que estos satisfagan
las necesidades del INDAJO con el de contribuir al cumplimiento de las funciones y
programas sustantivos de este Organismo descentralizado. Dirigir la Administracion de los
recursos financieros de manera eficiente y oportuna de modo que se cumplan con los
objetivos institucionales y contar con la liquidez necesaria para hacer frente a las
ohligaciones adquiridas con los proveedores internos y externos del Instituto, mediante una
planeacién, organizacién, direccion y control de dichos recursos y de acuerdo con

los lineamientos, politicas y normatividad aplicable, garantizando siempre el uso transparente de 1

Ll

mismaos.

Funciones del Puesto:

1. Establecer los mecanismos para que todas las éreas del INDAJO se mantengan informad
las normas v lineamientos internos en materia hacendaria y presupuestal para el adecugdo cgntrol de@

ejercicio.

2. Coordinar 2 instrumentacién de! proceso interno de programacidn y presupuestacién anual, para
integrar en tiempo y forma el anteproyecto de egresos del Instituto de Alternativas a los Jévenes del
Municipio de Tonald, de acuerde con la normatividad vigente aplicable y las politicas internas

establecidas

3. Dirigir las acciones para la aplicacion ae las politicas y procedimientos para la recepcion; fiscalizacion y

control de las solicitudes de registro presupuestal y pago, que presenten las dreas del instituto para su
‘te. asi como autorizar v vigilar que se realicen oportunamente los pagos de los reguerimientos




4. Coordinar las actividades relacionadas con la declaracién y presentacion mensual del informe _
estado que guarda el ejercicio del gasto, asi como mantener actualizado el registro contable ‘€
operaciones financieras y presupuestales que realiza el Instituto, a efecto de proporcionar informac
confiable y oportuna para la toma de decisiones.

5. Dirigir la emisidn de los estados financieros que contengan la informacién derivada de las operacions!
que realiza el Instituto para su posterior verificacion y validacién de la Direccién General, asi cg r
administrar el envio de los reportes financieros y presupuestales requeridos por el SAT, contraioria v la
demds autoridades competentes que asi lo requieran.

6. Supervisar que se efectlen oportunamente los registros de recursos fiscales autorizados, asi cofig 168
correspondientes a ingresos propios y a los apoyos otorgados por las diversas instituciones pul
privadas. '

7. Administrar de manera eficiente los recursos Financieros del Instituto de Alternativas
para los Jovenes del Municipio de Tonald, a efecto de contribuir a su maximo
aprovechamiento vy realizar las acciones necesarias para el pago oportuno de los
compromisos contraidos, a través del establecimiento de las relaciones pertinentes
entre el Instituto v las diversas instituciones financieras comerciales.

8. Atender a las peticiones formuladas por los érganos fiscalizadores y llevar a cabo su
seguimiento. Dirigir el sistema de administracién, pago y desarrollo de personal de la
institucidn, en congruencia con las politicas y programas que al respecto establezca el
tnstitute, Gobierno Municipal de Tonald y demés autoridades competentes, a través del estableci
e los mecanismaos de control interno en materia de remuneracién, prestaciones y descuentos sala
del personal adscrito al INDAJO.

9. Elaborar el célculo anual de I.S.R. las constancias de percepciones y retenciones anual

deciaraciones informativas y otras que puedan corresponder de acuerdo con la ley del Impuest
Renta.

10. Realizar las acciones para la integracidn de la documentacion comprobatoria para justific
erogacion que durante el ejercicio del gasto de los recursos asignados al INDAJO.

11. Coordinar el levantamiento y verificacidn de los inventarios fisicos, asi como el movi
entradas y salidas de los recursos financieros, materiales o humanos.

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

13. Realizar las gestiones necesarias ante la Tesoreria del Gobierno Municipal de Tonalé para obtener los
recursos mensuales autorizados para el pago de compromisos Institucionales.

14. Coordinar en conjunto de la Direccién General la elaboracién del programa oper



Denominacién del Puesto: Velador. Rama de Cargo: Recursos Tipos de
materiales y Humanos. o_perativas._

Nombre de la Institucién: Instituto de alternativas para los jévenes del municipio de Tonalé

Puesto del Superior Jerérguico: Jefatura: Jefatura Administrativa
Administradora

Objetivo de Puesto:

Vigilar las instalaciones, muebles y equipo de oficina del Instituto de Alternativas para los jévenes. &

Funciones del Puesto:

1. Verificar puertas, ventanas y demas vias de acceso a la institucién.
Recorrer las instalaciones y areas asignadas a fin de detectar cualquier
anormalidad.

3. Reportar a su superior inmediato cualguier anomalia dentro de las instalaciones.

4. Cumplir las indicaciones gue le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven conforme a la naturaleza del cargo.

5. Realizar otras tareas a fines y complementarias a lo asignado por el superior

inmediato
6
Denominacidn del Puesto: Jefe de Asuntos Rama de Cargo: Recursos Tipos de §
juridicos y Transparencia ‘materiales y Humanos. Administ

Nombre de la Institucién: Instituto de alternativas para los jévenes del municipio de Tonala

Puesto del Superior Jerdrquico: Director Jefatura: Jefatura de Asuntos juridico
General Transparencia

Objetivo del Puesto: /
1. Monitorear el entorno legal y divulgar los cambios de narmatividad a las areas afectadas.

2. Promover los cambios a la actividad legal que favorezca la operacién del institutoy el cu
responsabilidades sociales dentro de sus valores y principios imperantes en la institucion.

3. Comunicar, instruir, guiar al personal administrativo y operativo de las implicaciones legales a su

4 Elaborary analizar los contratos y convenios que regulan los actos, hechos y negocios juridicos v

menrimeilaras
ctos vincuiares.
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Flzaboracidn de demandas, contestacidn a las mismas y en general el desahogo de todas las etapas,



7. Desahogo de todas las etapas, diligencias y audiencias en juicio de amparo.

8. Realizar el programa de trabajo y recursos del departamento de juridico.

8. Entregar el informe mensual de actividades a la coordinacién administrativa del instituto.
10. Actualizar las plataformas estatales y Federales de transparencia.
11. Distribuir la informacidn solicitada por los usuarios por medio de Transparencia.

12. Asistir a toda actualizacion en materia de Transparencia impartida en el instituto de Trasparencia
Informacién Plblica de Jalisco (ITEI).

13. Levantar actas administrativas a la Acta que no responda en tiempo la informacion solicitada. |

14. Interceder por el Instituto, ante cualguier situacion Juridica que atente en su contra,
protegiendo sus intereses, en su persona y en su patrimonio

15 Formulara y vigilara el cumplimiento de las politicas en general, supervisando el
funcionamiento del instituto, con consecuencias e implicaciones legales.

16. Dar solucidn a cualguier problema legal del instituto Instituto
de Aternativas
17. Coordinar la intervencion que en materia de transparencia o asuntos legales deba 1 ; paralos jovepss

tener el INDAJO, a fin de garantizar la adecuada defensa de los intereses de este.

18. Canalizar los esfuerzos institucionales para lograr transparentar la informacién
administrativa v procesos de la gestién publica de manera rapida, sencilla y oportuna, obe
siempre a lo establecido en la ley de transparencia y en armonia con la concerniente al
informacién pubilica. .
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