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Donde estén las juventudes, habra vida.
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El presente documento es un instrumento consultivo elaborado por el Instituto
de Alternativas para los Jévenes del Municipio de Tlajomulco de Zahiga, Jalisco,
también conocido por sus siglas como INDAJO, con el fin de presentar de
manera ordenada la estructura, funciones y facultades de las leyes y
reglamentos aplicables vigentes para el Instituto.

El Instituto de Alternativas para los Jévenes es un Organismo Pablico
Descentralizado del Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdhiga que tiene
como finalidad disefar politicas publicas, implementar acciones y ofrecer
alternativas para las juventudes del Municipio.

Teniendo como principal funcién la de apoyar, estimular y atender a las
juventudes mediante talleres, programas culturales, musicales, artisticos y
deportivos, brindédndoles con esto la mejor y mayor atenciéon, asumiendo el
compromiso de acompanar el camino y metas que desean alcanzar, es por ello
que como organismo tenemos la responsabilidad de dar atencién, respuesta
y/o solucién a todas aquellas inquietudes y situaciones que la poblacién juvenil
de nuestro Municipio pueda tener, sabiendo del talento y habilidades que este
sector poblacional tiene, asi como de su rol fundamental para el desarrollo de
nuestro municipio.



La atencién de la agenda de juventudes es uno de los temas prioritarios de
todos los gobiernos, tanto a nivel local como a nivel internacional, lo que ha
dado paso a la creacién de direcciones y/u organismo especializados y
enfocados de manera exclusiva a la atencién de la poblacién juvenil.

El Instituto de Alternativas para los Jovenes del Municipio de Tlajomulco de
ZaAiga, Jalisco, (INDAJO) es un Organismo Pilblico Descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propio, creado con fecha del 31 de enero del
2013, de acuerdo al acta Numero 416/2013 de la sesién ordinaria del
Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco de Zafhiga.

El 27 de mayo de 2013 se lleva a cabo la primera sesion frente a la Junta de
Gobierno, la cual es el méximo érgano de gobierno, mismo que regula este
organismo publico descentralizado.

Durante sus primeros afios se centrd en dos ejes de accién; educacién
complementaria y asesoria y respaldo, ademdas de actividades para el
desarrollo personal y comunitario de las juventudes del municipio. Durante el
periodo 2015-2018 Se ejecutaron 8 lineas de accién; 1) Arte y recuperacioén de
espacios pUblicos 2) Deporte 3) Recreacién 4) Eventos especiales 5) Masica 6)
Educacién y prevencidén 7) Emprendimiento 8) Construccién de comunidad.
Para el periodo administrativo 2018 al 2021 se trabajé en 4 ejes de accién
principales que fueron; 1) salud y prevencién 2) promocién del deporte y el arte
urbano 3) Ocupacién Juvenil 4) Participacién Juvenil, durante este periodo el
instituto enfrento el reto de la pandemia, durante la cual se reestructuraron los
programas para seguir acompafando a las juventudes en esta nueva etapaq,
adaptando de manera digital contenido Gtil para la poblacién joven del
Municipio.

Las primeras instalaciones ocupadas por INDAJO estaban ubicadas en la
Biblioteca Publica “Elena Poniatowska” en la zona centro del municipio. Durante
el ejercicio administrativo 2015 — 2018 se edificaron las oficinas centrales del
INDAJO al interior de la Unidad Deportiva “Mariano Otero” con direccién en calle
Constitucién Oriente 157 interior C en Tlajomulco de Zafhiga, Jalisco, siendo el
reciento de este instituto desde febrero del 2018 hasta la fecha.



A continuacién, se presenta el fundamento legal al que habré de apegarse el
Instituto de Alternativas para los Jovenes del Municipio de Tlajomulco de Zunigaq,
Jalisco, para la realizacién de sus actividades.

Orden Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e La Ley Federal del Trabaijo.

¢ LaLey del Instituto Mexicano de la Juventud.

e La Ley General de los Derechos de Nifias, Niflos y Adolescentes.
¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Orden Estatal

¢ La Constitucién Politica del Estado de Jalisco.

e LaLey para el Desarrollo Integral de las Juventudes del Estado de Jalisco.

¢ La Ley de los Derechos de las Nifias, los Nifilos y Adolescentes en el Estado de
Jalisco.

e La Ley del Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado de
Jalisco.

e La Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

¢ La ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Jalisco.

¢ La Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.

¢ La Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

¢ La Ley de Fiscalizacion Superior y Auditoria PUblica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Orden Municipal

e Reglamento Instituto de Alternativas para los Jovenes del Municipio de
Tlajomulco de Zaniga, Jalisco. (Vigente a partir del 1 de octubre del 2021)

¢ El Reglamento de la Administraciéon PUblica del Municipio de Tlajomulco de
Zuniga, Jalisco.

e El Reglamento del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco de Zaniga,
Jalisco.



El Instituto de Alternativas para los Jovenes del Municipio de Tlajomulco de
Zuniga, Jalisco, es un Organismo PUblico Descentralizado de la Administracién
Pablica Municipal, con personalidad juridica y patrimonio propio, creado
mediante el Punto de Acuerdo namero 012/2013, tomado en la Sesién Ordinaria
del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco de ZUAiga, Jalisco, celebrada el
dia 31 (treinta y uno) de enero del afio 2013 (dos mil trece).

Las facultades del Instituto de Alternativas para los Jévenes del Municipio de
Tlajomulco de Zaniga, Jalisco, se encuentran establecidas en el articulo 231 del
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Tlajomulco de Zaniga,
Jalisco, y en los articulos 5, 6, 7 y 8 del Reglamento Instituto de Alternativas para
los Jévenes del Municipio de Tlajomulco de Zaniga, Jalisco, como a continuacion
se mencionan:

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Tlajomulco de
Zaniga, Jalisco.

Articulo 231.- El INDAJO es un organismo publico descentralizado de la
administracion publica municipal, con personalidad juridica y patrimonio
propio, el cual se regird por las disposiciones contenidas en la legislaciéon y
normatividad aplicable, su régimen laboral queda comprendido en la Ley para
los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Reglamento del Instituto de Alternativas para los Joévenes del Municipio de
Tlajomulco de Zahiga, Jalisco.

Articulo 5.- Se crea el Instituto de Alternativas para los Jévenes del Municipio de
Tlajomulco de Zuhiga, Jalisco, como un organismo publico descentralizado del
Ayuntamiento, con personalidad juridica y patrimonio propio, el cual forma
parte de la administracién publica municipal, teniendo a su cargo las facultades
que le encomiende el presente Reglamento, los acuerdos y decretos que el
propio Ayuntamiento expida, asi como las atribuciones que le otorguen la
normatividad aplicable y los convenios que en su caso se suscriban.

Articulo 6.- Las funciones que desempenard el Instituto de Alternativas para los
Jévenes del Municipio de Tlajomulco de Zzuhiga, Jalisco, (INDAJO) son
primordialmente para las juventudes de este Municipio.



Articulo 7.- El Instituto de Alternativas para las juventudes del Municipio de
Tlajomulco de Zaniga, Jalisco, tiene las siguientes funciones:

I.- Formular, promover y llevar a cabo estrategias, alternativas y las acciones
necesarias que permitan a las juventudes del Municipio desarrollarse, para que
puedan mejorar las condiciones de vida y hacer efectivas sus garantias
individuales y los derechos y deberes contenidos en los articulos 6 al 20 de Ley
para el Desarrollo Integral de las Juventudes del Estado de Jalisco;

Il.- Reconocer la diversidad de los grupos de jovenes en el Municipio, asi como
sus condiciones socio-culturales;

lIl.- Promover la participacion de las juventudes en los asuntos publicos del
Municipio, los problemas de sus colonias, delegaciones o poblaciones y que se
involucren con sus vecinos;

IV.- Promover, gestionar y recibir apoyos, subsidios, donativos y demds recursos
econdbmicos e infraestructura que permitan implementar las acciones y
proyectos dirigidos a la poblacién joven del Municipio, ante los distintos érdenes
de gobierno, la iniciativa privada y el sector social;

V.- Crear espacios fisicos y simbdlicos que sirvan como punto de encuentro de
las juventudes a raiz de la interaccidon entre grupos de jévenes, gobierno y
ciudadania en general, comprender las problematicas que enfrentan las
juventudes desde su cotidianeidad;

VI.- Vigilar y supervisar la correcta administraciéon y funcionamiento de los
programas dirigidos a las juventudes del Municipio;

VIl.- Apoyar y reconocer publicamente al talento joven del Municipio, ademdés de
buscar y facilitar los medios para tal efecto;

VIIl.- Atender y canalizar a las juventudes que soliciten apoyo y que enfrenten
problematicas particulares, ademdas de brindar asesoria psicolégica, juridica,
médica, educativa, asi como gestionar becas y apoyos;

IX.- Unir esfuerzos con las dependencias de la administraciéon pablica municipal
para llevar a cabo actividades en beneficio de la poblacion joven;

X.- Vincular los trabajos del Instituto con las dependencias federales, estatales e
internacionales, asi como las organizaciones de la sociedad civil, los colectivos y
la iniciativa privada, para la apertura de espacios para el desarrollo de las
capacidades de las juventudes del Municipio; y

Xl.- Las demds contempladas en las leyes, ordenamientos municipales o que le
encomiende el Ayuntamiento.

inistrativa que establece el presente Reglamento.



Articulo 8.- El Instituto realizara sus actividades en forma programada conforme
a los objetivos, principios, categorias y prioridades contenidos en el Programa
Nacional de Juventud, el Plan Estatal de Desarrollo y el Plan Municipal de
Desarrollo.

Para la planeacioén, programacion y ejecucion de sus objetivos, politicas
publicas y atribuciones, el Instituto cuenta con la estructura administrativa que
establece el presente Reglamento.



Mision
Contribuir al desarrollo integral de las juventudes tlajomulquenses brindando
alternativas de inclusién, superaciéon y bienestar en los diversos dmbitos
sociales.

Vision

Crear politicas pUblicas dirigidas a las necesidades de las juventudes en la que
se les reconozca como sujetos de derecho y actores estratégicos del desarrollo
en la actualidad.

Valores
Inclusién.- Reconocer e integrar a los diferentes sectores de las juventudes

Empatia.- Ponerse en el lugar de la otra persona o individuo en los procesos de
comunicacion, relaciones de trabajo o toma de decisiones.

Respeto.- Joven visto como aliado y sujeto de derecho.

Transversalidad.-Garantizar que la perspectiva de juventud esté inmersa en el
gobierno.

Igualdad.- Propiciar los procesos de empoderamiento que disminuyan las
barreras de acceso en el reconocimiento y ejercicio de los derechos de la
juventud.

Transparencia.- Claridad en la funcién y en la gestidon puablica para hacer
efectivos los derechos de las juventudes.

Efectividad.- Realizar una tarea correctamente, aprovechando los recursos para
los jovenes a que estdn destinados.

Compromiso.- Responsabilidad moral y juridica en garantizar el cumplimiento
de los derechos de las juventudes



Objetivo

Ser un espacio libre de expresidn y comunicacién promoviendo
y respetando los derechos de la poblacidon joven y con ello
otorgar herramientas necesarias en donde se impulse y se
fomente la participacién social, econdmica, politica y cultural de
las juventudes.

Estructura

El reglamento interno del instituto en su articulo 10 menciona “La
Junta de Gobierno es el maximo érgano de gobierno del
Instituto, estd integrado por ocho miembros que tienen el
cardcter de honorificos, por lo que no recibirdn sueldo o
prestacidon econémica alguna por parte del Instituto, excepto la
o el Director General el cual percibird un sueldo de acuerdo a lo
que establezca la Junta de Gobierno”.

Atendiendo lo anterior presentamos el Organigrama Estructural
de INDAJO
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Direccion General

Objetivo del puesto:

Corresponde a la Direccién General la conduccién, administracion y la funcién
ejecutiva del Instituto, asi como coordinar y supervisar la ejecucion de sus
programas y proyectos de acuerdo a lo que establezca del Programa General
del Instituto, asi como el cumplimiento de las metas planteadas en su
programa, la administracion, el buen uso y manejo de los recursos publicos y de
hacer cumplir con lo que disponga por las la Ley de Atencién de la Juventud del
Estado de Jalisco, las leyes y reglamentos en materia de contabilidad
gubernamental, austeridad, transparencia y rendicién de cuentas.

Funciones del Puesto:

Cumplir y vigilar el cumplimiento del presente Reglamento, asi como de las
resoluciones que acuerde la Junta de Gobierno

Representar al Instituto ante las autoridades administrativas, judiciales y del
trabajo, con todas las facultades generales y especiales que requiera

Previa autorizacién de la Junta de Gobierno, suscribir, en representacion del
Instituto, los contratos, convenios y demd@s instrumentos juridicos que se
celebren con dependencias y entidades publicas, con organizaciones
privadas y sociales, hecesarios para el buen funcionamiento del mismo

Dar contestacion oficial a los requerimientos solicitados por dependencias
gubernamentales, asi como a los escritos presentados por particulares
Recibir y canalizar propuestas, solicitudes, sugerencias e inquietudes de la
ciudadania, a los organismos publicos, privados y sociales que
correspondan referente a temas relacionados con jévenes en el Municipio
Proveer en la esfera administrativa de lo necesario para el correcto
funcionamiento del Instituto y la infraestructura que le ha sido destinada
Recabar la informacion y elementos estadisticos que reflejen el
funcionamiento del Instituto para mejorar la gestion del mismo;

Nombrar y remover a las y los servidores publicos del Instituto

Proponer a la Junta de Gobierno las modificaciones a la estructura y a los
6rganos administrativos que sean necesarios para el 6ptimo funcionamiento
del Instituto;
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Proponer a la Junta de Gobierno las modificaciones a la estructura y a los
6rganos administrativos que sean necesarios para el 6ptimo funcionamiento
del Instituto;

Proponer a la Junta de Gobierno el establecimiento de las instancias de
asesoria, coordinacidén, consulta y apoyo administrativo que estime
necesarias para el buen funcionamiento del Instituto

Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobaciéon el manual de politicas,
bases y lineamientos para las adquisiciones y enajenaciones, y los demas
proyectos de reglamentacidon y manuales establecidos en las disposiciones
legales aplicables

Establecer, implantar, coordinar y evaluar las politicas institucionales que
rijan las actividades de informacidn y difusién de los avances en materia de
acciones y programas dirigidos a las juventudes

Realizar las acciones de imagen institucional que requiera el Instituto
Someter a aprobaciéon de la Junta de Gobierno anualmente los proyectos,
programas e informes financieros trimestrales y estados financieros del
Instituto y publicarlos

Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno el ante proyecto del
Presupuesto de Egresos del Instituto, sus modificaciones y remitirlos a la
Tesoreria Municipal, en tiempo y forma

Someter a la aprobacidon de la Junta de Gobierno los actos juridicos que
impliquen traslacién de dominio o de uso de los bienes que forman el
patrimonio del Instituto

Someter a aprobaciéon de la Junta de Gobierno con sujecidon a las
disposiciones legales aplicables, donaciones onerosas, herencias y legados
que pretenda recibir el Instituto

Proponer a la Junta de Gobierno las condiciones generales de trabajo del
Instituto

Elaborar e implementar el programa anual de actividades y los objetivos
programaticos del Instituto

Recibir las propuestas de la Junta de Gobierno y acordarlas con la
Presidenta o el Presidente cuando éstas sean en relacién con la ejecucion de
alguno de los objetivos del Instituto

Rendir ante la Junta de Gobierno un informe anual de actividades en el mes
de septiembre de cada ano

Coordinar el proceso de entrega - recepcion al final de su gestion y as
demads funciones que el presente Reglamento y demds disposiciones
juridicas le atribuyan.
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e Coordinar el proceso de entrega — recepcion al final de su gestion y as
demds funciones que el presente Reglamento y demds disposiciones
juridicas le atribuyan.

e Coordinar y supervisar las funciones ejecutivas y operativas del INDAJO de
acuerdo a los programas y proyectos establecidos.

e Representar legalmente al instituto con todas las facultades que esto
implica.

e Proponer y presentar ante la junta de gobierno las modificaciones
necesarias para

¢ el funcionamiento administrativo y organizacional del INDAJO.

e Rendir informes anuales a la junta de gobierno, asi como a los entes de
fiscalizacién que corresponda como OPD.

Responsabilidad:

e Administracién de presupuesto.
e Representante legal del INDAJO.
e Bienes materiales

e Manejo de cuentas bancarias

¢ Imagen institucional
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Direccién Operativa

Objetivo del puesto:

Encargada de la organizacién de los proyectos del Instituto, optimizar los
procesos y recursos en las actividades diarias del Instituto, tomar decisiones en
las actividades operativas planificar y controlar el funcionamiento diario del
Instituto para asegurar el alcance de metas establecidas, supervisar al personal
de las diferentes coordinaciones en sus tareas diarias.

Funciones del Puesto:

Auxiliar a la Direccién General en el desempeio de sus funciones dentro de
la esfera de su competencia

Ejecutar los proyectos especiales del Instituto con el objeto de mejorar las
condiciones de vida las juventudes del Municipio;

Promover la participacién de las juventudes en los asuntos publicos del
Municipio

Auxiliar a la Direccién General en la gestién y recepciéon apoyos, subsidios,
donativos y demds recursos econémicos e infraestructura que permitan
implementar las acciones y proyectos dirigidos a la poblacién joven del
Municipio, ante los distintos 6rdenes de gobierno, la iniciativa privada y el
sector social

Archivar el expediente de cada proyecto que permitan el control y
seguimiento del mismo

Comprobar el cumplimiento efectivo de los objetivos y etapas de los
proyectos especiales, de acuerdo a las metas y los resultados que se
esperan de los mismos

Presupuestar e informar lo avances de cada proyecto y evento que realice, a
la Direccidén General del Instituto

Cuidar la inversion, los bienes se destinardn de acuerdo a lo establecido con
los instrumentos de planeacién y programacion que rigen las actividades
del Instituto

Dar seguimiento a los proyectos cuyo resultado haya sido favorable
Presentar informes técnicos, académicos parciales e informes finales de
cada proyecto especial a la Direccién General;



Cumplir y vigilar el cumplimiento del presente Reglamento, asi como de las
resoluciones que acuerde la Junta de Gobierno

Planear, programar, dirigir, ejecutar y evaluar, el funcionamiento y labores
encomendadas

Formular los proyectos de programas y de partidas presupuestales que les
correspondan

Proponer las medidas necesarias para el mejoramiento administrativo y
laboral de sus respectivas areas

Supervisar y vigilar las oficinas de los Enlaces Territoriales del Instituto,
distribuidas en el territorio municipal, se hard cargo de la revision y
supervision de dichas oficinas en el cumplimiento de las funciones que les
sean encomendadas y las demds que les confieran las leyes y reglamentos
vigentes, la o el Director General o la Junta de Gobierno.

Responsabilidad:

Toma de decisiones estratégicas.

Flexibilidad y adaptacion

Habilidad para comunicar e influenciar

Analizar y solucionar problemas a través de propuestas efectivas.
Imagen institucional



Coordinacion Administrativa

Objetivo del puesto:

Cuidar que el manejo de los recursos que se le brindan al instituto se lleve de
manera 6ptima para cada uno de sus proyectos. Asi como rendir cuentas de la
ejecucion del mismo a los organismos internos y externos que aplique. Vigilar el
cumplimiento de cada una de las dreas a su cargo, con cada uno de sus
procesos.

Funciones del Puesto:

Auxiliar a la Direccién General en el desempeio de sus funciones dentro de
la esfera de su competencia

Formular en conjunto con la Direccidn General los proyectos y de partidas
presupuestales que le correspondan

Proponer las medidas necesarias para el mejoramiento administrativo y
laboral de sus respectivas dreas

Programar, presupuestar y realizar los procedimientos necesarios para las
adquisiciones de los materiales y demds recursos para el funcionamiento
del Instituto

Llevar la contabilidad registro y el control del gasto del Instituto de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables
Realizar y mantener actualizado el inventario de los bienes que forman parte
del patrimonio del Instituto y llevar el control del almacén del organismo
Solicitar la contratacion a la Direccion General del Instituto de los servicios
necesarios para el funcionamiento del Instituto y sus unidades orgdnicas
Realizar los procedimientos necesarios para las adquisiciones vy
enajenaciones del Instituto de conformidad a lo establecido en las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables

Efectuar los pagos conforme a los presupuestos aprobados por la Junta de
Gobierno

Llevar a cabo el adecuado control del ejercicio presupuestal

Integrar informes de cardcter mensual sobre el estado de ejercicio del
presupuesto

Coordinar e integrar el anteproyecto de presupuesto de egresos del Instituto
de conformidad a lo establecido en las disposiciones legales aplicables
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Efectuar los registros de subsidios autorizados, los ingresos y los apoyos
otorgados por diversas instituciones publicas y privadas

Realizar oportunamente los pagos, enteros, retenciones y cumplimiento de
las distintas obligaciones fiscales del Instituto

Disefar y operar sistemas y procedimientos para la administracion del
personal y la adquisicidon, control y distribucion de bienes y servicios
requeridos por el Instituto, de acuerdo a sus planes y programas, para
obtener el méximo aprovechamiento de los recursos humanos y materiales
con que cuenta

Expedir, junto con la o el Director General, los hombramientos de los
servidores publicos del Instituto y resolver sobre los movimientos del
personal, asi como los casos de terminaciébn de los efectos de
nombramientos

Integrar, registrar y dar seguimiento los procedimientos de responsabilidad
administrativa y laboral para ser resueltos por la Direccion General del
Instituto

Dar cumplimiento a las disposiciones legales y normatividad aplicables en
materia de transparencia, austeridad y ahorro a cargo del Instituto,
requiriendo a las dreas del Instituto para que remitan la informacién
necesaria para tales efectos

Auxiliar a la Direccidon General en los procesos de entrega — recepcion de las
dreas que integran el Instituto

Establecer y aplicar las normas, sistemas, procedimientos, y politicas para la
administracion y desarrollo de los recursos humanos del Instituto
cumpliendo con el pago del sueldos, salarios y demds prestaciones al
personal que integre su plantilla y las demdas que les confieran las leyes y
reglamentos vigentes, la o el Director General o la Junta de Gobierno.

Responsabilidad:

Bienes materiales en custodia

Correcta ejecucién del ejercicio de presupuesto de gasto.
Rendicion de cuentas, transparencia en los procesos.
Documentos institucionales



Titular de Transparencia

Objetivo del puesto:

Servir como puente de comunicacion entre el Gobierno Municipal, el INDAJO y
el/el ciudadano(a) interesado(a) en cuanto la informacién que se debe brindar,
asi como generar y resguardar la informacién a través de expedientes en el
archivo general del INDAJO.

Funciones del Puesto:

e Dar respuesta en tiempo y forma a cada una de las solicitudes generadas
por el ciudadano (a) para la unidad de transparencia del INDAJO.

e Mantener la informaciéon que de acuerdo a las leyes y reglamentos que
aplica en temas de transparencia y por ende tener actualizada la
informacién requerida en la pagina oficial del INDAJO.

e Generacién de expedientes, procesamiento y resguardo de documentos
generados.

Responsabilidad:

e Documentos institucionales.

e Respuesta en tiempo y forma de solicitudes de informaciéon de la
ciudadania.

¢ Rendicion de cuentas.



Abogado

Objetivo del puesto:

Atender los procesos juridicos/administrativos que se generan como Organismo
publico descentralizado conforme a las leyes y reglamentos aplicables para el
INDAJO.

Funciones del Puesto:

e Atender y coordinar las juntas de gobierno, asi como darles seguimiento a
los puntos aprobados por la misma.

e Redaccién y elaboracién de documentos juridico/administrativos para el
INDAJO.

e Proceso de compras y licitaciones con y sin concurrencia

Responsabilidad:
e Bienes materiales en custodia
e Cumplimiento de objetivos diarios
e Cumplimiento en tiempo y forma con las leyes y reglamentos aplicables
para el INDAJO.
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Auxiliar administrativo

Objetivo del puesto:

Ser el apoyo principal para la coordinacion administrativa, y el resto del equipo
del INDAJO, principalmente para generacion de documentos y en los eventos
del Instituto.

Funciones del Puesto:
e Bitacoras
e Agendas de eventos
e Recepcion de documentos
¢ Inventarios
e Apoyo en procesos administrativos

Responsabilidad:
¢ Atencidn al ciudadano.
e Cumplimiento de objetivos diarios
e Documentacién oficial
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Auxiliar especializado

Objetivo del puesto:

Ser el principal apoyo a la coordinaciéon asignada en el desarrollo administrativo
y juridico de los planes, programas, y proyectos que de esta dependan, asi
como fungir de enlace institucional con las juventudes y con los organismos con
los que trabaje, ya sea escuelas, instituciones, asociaciones etc.

Funciones del Puesto:

e Promocién con la poblacién joven de la cartera de alternativas educativas,
formativas, culturales y laborales para las juventudes atendiendo a sus
inquietudes, a los proyectos del INDAJO y ajustdndose a las temporalidades.

e Seguimiento de tramites juridicos y administrativos que demanden los
proyectos de las coordinaciones.

e Hacer comunidad con las juventudes mediante grupos organizados con un
propoésito comun.

e Elaboraciéon de reportes e informes para la construccién de matrices de
resultados.

Responsabilidad:

e Bienes materiales en custodia
Cumplimiento de objetivos diarios
Proteccién de datos
Adecuada representacion institucional

22



Coordinacion Comunitaria

Objetivo del puesto:

La coordinaciéon comunitaria esta creada con el propédsito de integrar y hacer
comunidad mediante el desarrollo y gestibn de programas y actividades
culturales, deportivos y recreativos a través de la oferta del INDAJO y solicitud de
las juventudes tlajomulquenses.

Funciones del Puesto:

Planeacién y ejecucion de las acciones conforme a los programas de la
coordinacion y del INDAJO.

Gestiobn de procesos administrativos, juridicos y operativos que los
programas requieran.

Coordinacion del personal a su cargo.

Reportar a la Direccién Operativa el seguimiento de sus proyectos.

Presentar propuestas de mejora continuamente.

Responsabilidad:

Bienes materiales en custodia
Cumplimiento de objetivos diarios
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Auxiliar operativo

Obijetivo del puesto:
Su rol radica en la ejecucidon de acciones coordinadas para realizar todas las
actividades y programas que dependan de la coordinacioén asignada.

Funciones del Puesto:

Preparaciéon y resguardo de materiales antes de cada intervencién y
actividad.

Orden del material inventariado del INDAJO.

Ejecucion de los programas y proyectos del INDAJO.

Traslado de material y personal.

Responsabilidad:

Bienes materiales en custodia

Cumplimiento de objetivos diarios

Traslado, resguardo e inventario de material

Manejo de vehiculos y movilizacién de personal para actividades que del
INDAJO.
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Coordinacion Formativa

Obijetivo del puesto:

La coordinacién formativa se encarga del fomento, la atencién y vinculacién en
razén del interés de las juventudes en temas de educacién, salud mental, sexual
y reproductiva, emprendimiento y atencién primaria.

Funciones del Puesto:

e Planeacién y ejecucién de las acciones conforme a los programas de la
coordinacion y del INDAJO.

e Gestion de procesos administrativos, juridicos y operativos que los
programas requieran.

e Coordinacién del personal a su cargo.

e Reportar a la Direccidén Operativa el seguimiento de sus proyectos.

e Presentar propuestas de mejora continuamente.

Responsabilidad:
¢ Bienes materiales en custodia.
e Cumplimiento y seguimiento de objetivos diarios que dependan de su
coordinacion y del INDAJO.
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INDAJO: Instituto de Alternativas para Jévenes del Municipio de Tlajomulco de
Zaniga, Jalisco.

Inclusién: Lograr que todos los individuos o grupos sociales, puedan tener las
mismas posibilidades y oportunidades para realizarse como individuos.

Transversalidad: Introducir un tema en la vida diaria para abordarlo
posteriormente de forma permanente.

OPD: Organismo Publico Descentralizado.

Desarrollo integral: Formas de ayudar al desarrollo, mediante la agrupacién de
las causas de un problema como un todo, con el fin de encontrar una solucioén.

Diverso: Todo aquello que, aunque pertenece a un conjunto especifico, brinda
aspectos diferenciadores con los demas elementos.

Jovenes: Personas fisicas entre los 12 aflos cumplidos y 29 afios de edad.

Ayuntamiento: El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tlajomulco de
Zaniga, Jalisco.

Direccion General: La Direccién General del Instituto de Alternativas para los
Joévenes del Municipio de Tlajomulco de Zafiga, Jalisco o su Titular.

Juventudes: Las personas fisicas entre los doce afnos cumplidos y menores de
treinta afios de edad, para tal efecto.

Menores de edad: aquellos cuya edad se encuentre comprendida entre los doce
afos y hasta antes de los dieciocho afios cumplidos o segln lo establezca la
Ley.

Mayores de edad: aquellos cuya edad se encuentre comprendida entre los
dieciocho afos cumplidos y los menores de treinta afnos de edad o segdn lo
establezca la Ley.

Junta de Gobierno: La Junta de Gobierno del Instituto de Alternativas para los
Jévenes del Municipio de Tlajomulco de Zahiiga, Jalisco.
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Instituto: El Instituto de Alternativas para los Jévenes del Municipio de
Tlajomulco de Zuniga, Jalisco;

Municipio o Municipal: El Municipio de Tlajomulco de ZuUfiga, Jalisco o relativo
al mismo.

Reglamento: El presente Reglamento del Instituto de Alternativas para los
Jévenes del Municipio de Tlajomulco de Zuhiga, Jalisco.

Diana Laura Palacios Barajas
Directora General del Instituto de Alternativas para los
Joévenes del Municipio de Tlajomulco de Zuhiga
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