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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

©® Municipio de Tialnepantia de Baz, Estado de México, 2022 — 2024,

Instituto Municipal de la Juventud

Calle Riva Palacio, Esg. Presidente Judrez, piso, Col. Tlalnepantla Centro,
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P. 54000.

Taléfono: 55 53 66 38 00 Extension 5303, 5304, 5310y 5311.

Instituto Municipal de la Juventud,

Agosto 2023,

Impreso y hecho en Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

La reproduccion lotal o parcial de este documento se autorizars siempre
y cuando se dé el crédito correspondiente a |a fuente.
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Presentacion
Objetivo General

Procedimientos del Instituto Municipal de la Juventud

Departamento de Programas Juveniles
» Otorgamiento de Asesorias Juridicas.
+ Otorgamiento de Tarjeta Joven.

» Otorgamiento de Tarjeta Apoyo Joven.

Departamento de Fomento y Apoyo Educativo

+ Imparticién de Platica a mi si me puede pasar.

+ |mparicién de Taller de prevencidn, orientacién y educacion sexual.

» Imparticién de Curso de autoempleo para las y los jovenes del municipio
de Tlalnepantia de Baz.

Departamento da Vinculacién con Organizaciones Juveniles
Imparticién de Platica de prevencion de las adicciones.
Imparticion de Taller de dibujo.

Recuperacitn de Espacios Fublicos.

Imparticién de Taller de teoria del color,

Enlace Administrative

* Ejecucion de movimientos de personal del Instituto Municipal de la
Juventud.

+ Requisicion de bienes ¢ servicios del Instituto Municipal de la Juventud.

» Actualizacién del inventario de blenas muebles dal Instituto Municipal de
la Juventud.

Simbologia
Registro de Ediciones
Distribucion

Validacién del Manual
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1. Presentacion.

El presenta Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de la Juventud, establace los pasos a seguir an la
ejecucion de las funciones, los tramites y la prestacion de servicios de la dependencia; sefiala con precision las
actividades, los involucrados, delimita responsabilidades, ademéas de establecer objetivo, alcance y politicas de
cada procedimiento implementado por las unidades administrativas.

Sus objetivos principales son: precisar rasponsabilidades operativas para la ejecucion control y evaluacion de
las actividades de la dependencia; registrar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que
efectian las dreas administrativas del Instituto Municipal de la Juventud; nommar lag acciones de todas sus
unidades administrativas a través de procedimientos escritos que establezcan de manera secuencial los pasos

* para desarrollar adecuadamente una actividad; obtener mayor calidad y oportunidad en la ejecucion del trabajo
sin dar lugar a que este se sujete a diferentes interprataciones y sufra alteraciones arbitrarias.

Este documento es un referente obligado para la correcta ejecucion de las actividades que concreten los planes,
programas y proyectos municipales que son responsabilidad de la dependencia. Es material que induce al uso
eficiente y eficaz de los recursos humanos, materiales y financieros, ademas de la definicién de las actividades
que conforman los procedimientos.,

El Manual de Procedimientos precisa las actividades encomendadas a cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones; coadyuva a la ejecucién correcta de las labores
encomendadas y propicia la uniformidad en el trabajo; erienta al personal de nuevo ingreso para facilitar su
incorporacion a las distintas unidades administrativas; ademds gula el desempefio de las aclividades cotidianas
de los servidores pablicos en un marco de orden. Es un instrumento de consulta, el cual describe las tareas
especificas, responsabilidades y la autaridad asignada a cada area administrativa.

El Manual de Procedimiantos se integra de siste apartados: Presentacidn, Objetivo General, Procedimientos de
la Dependencia clasificados por la unidad administrativa a la que pertenecen, Simbologia, Registro de Ediciones,
Distribucion y Validacidn del Manual.

Los procedimientos que conforman este instrumento administrativo se integran por: El Mombre del Procedimiento,
Objetivo. Alcance, Referencias, Responsabilidades, Definiciones, Insumos, Resultados, Paliticas, Descripcidn de
actividades, Diagrama de flujo, Medicién, Formatos e Instruclivas y Validacion.

Es importante destacar, que la informacion reunida en este documento describe las actividades que se realizan
en cada puesto, sin embarge, no marcan una limitante de las responsabilidades para el gue las desempefia en
su drea de trabajo.

21 de noviembre de 2023
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2.  Objetivo General.

Reforzar y facilitar el acceso a los tramites y servicios que brinda el Instituto Municipal de la Juventud, a través
de la delegacion de responsabilidades, eludir duplicidad y omisiones de actividades, estandarizando criterios y
funcicnes establecidas en el Manual de Procedimientes, a fin de cumplir con las necesidades de las y los jévenes
de Tlalnepantia de Baz, Eslade de México.

H

'?.yl‘

23]

®
N

:
v
N,

/ B ERNA e e

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)



232

n

e mx%

LN

e [

3.

Procedimientos del Instituto Municipal de la Juventud.
Departamento de Programas Juveniles.

Otorgamiento de Asesorias Juridicas.

Objetivo.

Disminuir la tasa de vulnerabilidad respecto a conflictes juridicos de las y los jovenes de Tlalnepantla de Baz,
mediante su asesoramiento, para que la juventud conorca y reconozca sus derechos, asi como los
precedimientos que se deben llevar a cabo de acuerdo a la situacion juridica particular de cada uno de ellos en
el area de su compelencia.

Alcance.

Aplica a los titulares, Enlace Administrativo y servidores plblicos adscritos al Institute Municipal de la Juventud
de Tlalnepantla de Baz y personas de 12 a 28 afios de edad.

. Referencias.
Federal
*  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Thulo Primero, Capitulo |, articulo 4, Gitimo parrafo.
Diario Oficial de [a Federacién, 5 de lebrero de 1917, y sus reformas y adiciones. i
F Ley da Planeacian. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de ensro de 1983, y sus reformas v adiciones. 5
= Ley del Instituto Mexicano de la Juventud, Capilulo Primero, articule 3 Bis, fracciones |, Il 1Il y IV. Diario
Oficial de la Federacion, 8 de enero de 1999, y sus reformas y adiciones.
Estatal
F Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones,
* Ley del Trabajo de los Sarvidores Piblicos del Estado de México y Municipios, Gaceta del Gobiemo del
Estado de México, 23 de oclubre de 1998, y sus reformas y adiciones.
*  Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo da J
1993, v sus reformas y adiciones. S ==
» Ley de Planeacion del Estado de México y Municipics. Gacela del Gobierno del Estado de México, 21 de e

diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones,

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México v Municipios. Gaceta del Goblerno del ¢
Estado de México, 30 de mayo de 2017, v sus reformas y adiciones,

Ley de Documentos Administrativos e Histdricos del Estado de México. Gaceta del Gobiemo del Estado de
México, 24 de marzo de 1286, y sus reformas y adiciones.
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» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta dal Gobierno del Estado de México, 9 de
marzo de 1899, y sus reformas y adiciones,

= Cddigo Administrativo del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre
de 2001, y sus reformas y adiciones.

F Ley de la Juventud del Estado de México. Titulo Segundo, Seccidn |, articule 9 y Seccibn IV, articulo 11.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de agosto de 2010, y sus reformas y adicicnes.

Municipal

= Reglamento Internc de ka Administracion Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Meéxico,
Capitulo XX|, articulos 491-499. Gaceta Municipal, 22 de febreroc de 2022, y sus reformas y adiciones.

* Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz, Titulo Cuarlo, articulo 43, fraccion XVIII, Gaceta Municipal, 5 de
febrero de 2023, y sus reformas y adiciones.

IV¥. Responsabilidades.

El Dapartamento de Programas Juveniles es el area administrativa responsabla de [a recapcidn de las solicitudes
ingresadas por parte de las y los jovenes de Tlalnepantla de Baz, para su atencidn y saguimiento.

El Auxiliar Administrativo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

> Recibir la solicitud. estampar sello, firma y fecha de recepcion, asi como entregar la solicitud al Tiular del
Instituto Municipal de la Juventud.

El Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

* Recibir y analizar las peliciones recibidas, asi como remitirfas para su atencicn al Departemento
corraspondiente.

- ®

El Jefe de Departamento de Programas Juveniles, debera:

> Recibir y dar conlestacion a la solicitud mediante oficio o correo electrénico a la o al ciudadano, en un lapso
de una hora desde su recepcidn, haciendo dal conocimianto si tandra o no lugar la actividad en comento.
/ > Otorgar la actividad, en caso de respuesta positiva, en la fecha, hora y lugar previamente establecidos.

El Auxiliar Administrative del Departamento de Programas Juveniles, debera:
> Realizar la actividad y generar ficha técnica de la misma.

144
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Definiciones.

Oficio: Una comunicacin escrita que suele estar vinculada a los asuntos de las administraciones plblicas.
Se trata de un documento que permite comunicar disposiciones o solicitudes.

Sallo: Instrumento con imagenes grabadas que, a través de la impresian de tinta sobre el papel, se uliliza
para autorizar documentos.

Departamento: Area encargada de gestionar y/o atender las solicitudes recibidas.

IMJ: Instituto Municipal de la Juventud.

DPJ: Departamenta de Programas Juveniles.

Conflicto: Desacuerdo entre personas o cosas.

Vulnerabilidad: Incapacidad de reponerse después de un desastre.

Juridico: Relacionado con al deracho o disposiciones juridicas.

Asesoramiento: Accién de aconsejar o informar.

Derechos: Premogativas que se poseen por al hecho de ser persona.

Prerrogativa: Hecho de recibir mejor trato, ﬁ
Procedimiento: Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa.

Competancia: Capacidad para el desarrolio de algo.

Insumaos.

Escrito de solicitud, dirigido al Titular del Instituto Municipal de la Juventud.

Resultados.
Oficio de contestacian de la solicitud.

Ficha técnica de |a actividad impartida,

. Politicas.

El horario de recepcidn de solicitudes serd de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 hre, an las instalaciones del
Instituto Municipal de la Juventud, ubicadas en calle Riva Palacio, Esq. Presidente Juarez, segundo piso,
Col, Tlalnepantla Centro, Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P. 54000,

La atencion y servicios brindados por parte del Instituto Municipal de la Juventud sera exclusivamente para
parsonas da 12 a 28 afios de edad, con residencia comprobable en el Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de Mexico,

9' il e R — e ]
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S Para la recepcion de solicitudes de jévenes menores de 18 afios, sera obligatorio acudir acompafado de

sU padre, madre o tutor.

= Todos los escritos de solicitud o peticién deben contener fecha de elaboracion: fecha, lugar y hora en la
que se requiere la actividad o servicio; incluyendo dalos personales come nimero de teléfono, comeo

electronico, nombre y firma del solicitante al calce de la hoja.

= El oficic de contestacién por parte del Instituto Municipal de la Juventud a la solicitud recibida, debers

considerar un plazo de una hora desde su recepcidn

IX. Descripcién de Actividades.

No. Puesto/Unidad Administrativa
1 Ciudadano (a).

Actividad
Ingresa la sclicitud o petickén de la actividad o servicio al
Instituto Municipal de |a Juventud.

Auxiliar Administrativo del Titular del
Instituto Municipal de la Juventud.

Recibe y sella el oficio de salicitud y remite al Titular del
Instituto Municipal de la Juventud.

3 | Titular del Instituto Municipal de la
Juventud.

Recibe y analiza la solicitud y en su caso, lo turma al
Departamento correspondiente,

4 Jefe (a) del Departamento de
Programas Juveniles.

Recibe y en su caso, da contestacidn al oficio de solicitud,
misma que puede ir en sentido afirmativo o negativo,

& Es viable la realizacion de la solicitud o peticidn?

MNo: Se da contestacién a la o al ciudadano, informande la
negativa.
Si: Se da contestacion a la solicitud y se otorga el servicio o
actividad,

5 Ciudadano o ciudadana

Recibe contestacion en sentido negativo via correo
electrénico.

6 | Departamento de Programas
Juveniles.

T Auxiliar Administrativo del
Departamento de Programas
Juveniles.

Da Instruccion al auxiliar administrative del DPJ de impartir
la actividad.

LAk

Realiza |2 actividad y genera ficha técnica de la misma.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Nombre del Descripcion
" ESCrpcio
indicador I

Formula

Periodicidad

Nimero de — |
solicitudes

el
asasoramianto |
juridico

& ﬁ b X

Mide el porcentaje de
mmmw;; asesorias juridicas

| % 100 Trimestral
otorgadas

Mumero de
solicitudes

asesoramiento
| L~ juridico
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Xll. Formatos e Instructivos.

Tlalnepantla de Baz, Estado de México,

1) (Fecha)
(NOMBRE DE LA O EL TITULAR] (2)
TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE LA JUVENTUD

PRESENTE

| Por medio de este escrito, me permito solicitar su apoyo a fin de otorgar al suscrito, asesoria juridica
en |as instalaciones del Instituto Municipal de la Juventud, en el dia y hora que se sefale, segin la
disposician del Departamento corraspondiante.

i Sin mas por el momento, reciba un cordial saludao.
12

ATENTAMENTE

|
XXOOOKKNKKXX (3)

Comreo electrénico: X000
/ Mumers de teléfono: OO0

Informacian

Instructivo
Requerida

Instruccion
Se escribe mes, dia vy afio de solicitud

Se escribe nombre completo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud,
Se escribe nombre y firma dal solicitante.

12

)HL Hr_
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Xl Validacién del Procedimiento.

i

Apoyo

54

Lic. Karen Aketzali Zamarripa

Reviso

Albertd Contreras

Lic. José Alberto Contreras

Quifiones Garcia Garcia
Jefa del Departamento de Titular ded Instituto Municipal de la | Titular del Instituto Municipal de [a
Programas Juveniles Juventud Juventud

240
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Otorgamiento de Tarjeta Joven.

Objetivo.

Fortalecer el crecimiento profesional de la comunidad joven con promedio sobresaliente a nivel superior, mediante
el otorgamiente de una tarjeta de apoyo econdmico, para mejorar la calidad de vida y oportunidades laborales de
la juvantud de Tialnepantla de Baz.,

Aplica a los titulares, Enlace Administrative y servidores piblicos adscrilos al Instituto Municipal de la Juventud
de Tlalnepantla de Baz y personas de 12 a 29 afios de adad.

Alcance.

ll. Referencias.

Federal

= Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titule Primero, Capitulo |, articulo 4, dltimo parrafo.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de fabrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Planeacion. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de enero de 1883, y sus reformas y adiciones.

= Ley del Instituto Mexicano de la Juventud. Capitulo Primero, articulo 3 Bis, fracciones |, II, Il y IV, Diario
Oficial de la Federacin, 6 de enaro da 1999, v sus reformas y adiciones.,

Estatal

" Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta dal Gobierno del Estado de México,
10 de noviembre de 1817, y sus reformas y adiciones.

® Ley del Trabajo de los Sanidores Pilblicos del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobiemo del
Estado de México, 23 de octubre de 1988, y sus reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta dal Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de
1893, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Flaneacion del Estado de México y Municipios, Gacela del Gobierno del Estado de México, 21 de
diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Documentos Administrativos e Histdricos del Estado de México. Gaceta dal Gobierno dal Estado de
México, 24 de marzo de 1986, y sus reformas y adiciones.

= Cédigo Financiero dal Estado de México y Municipios. Gacela del Gobierno del Estade de México, 9 de
marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

*  Codigo Administrativo del Estado de México. Gacela del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre

de 2001, vy sus reformas y adiciones.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Periddico Oficial, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de agosto de 2010, y sus reformas v
adiciones.
Municipal

= Reglamento Interne de la Administracidn Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal No. 10 Volumen 1, 22 de febrero de 2022, sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tlainepantla de Baz. Titulo Cuarto, articulo 43, fraccidn XVII, Gaceta Municipal, 5 de
febrero de 2023, y sus reformas y adiciones.

Y

IV. Responsabilidades.

El Departamentc de Programas Juveniles es el drea administrativa responsable de la elaboracién da la
convocatona del apoyo econdmico, asi como de la recepcion de la documentacion de las v los jovenes aspirantes,

242

n

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Programas Juveniles, debera:

= Redactar la convocalona, asi como remitirla a la Direccidn Juridica pare su revisién y autorizacién.

¥ Recibir las solicitudes y documentacidn de los aspirantes conforme a las fechas establecidas en la

\% dictaminacion y entrega de la tarjeta a los beneficiados de Tlalnepantla de Baz, para su alencidn y seguimiento,

15

convocatoria y enviarlas al Comité Dictaminador para su deliberacidn.
b s Recibir y entregar |a dictaminacién al Enlace Administrativo dal Instituto Municipal de la Juventud para |a
gestidn del pago de los beneficiados.

El Auxiliar Juridico de la Direccién Juridica, debera:

= Recibir y analizar la convocatoria recibida, asi como aprobarla para su publicacién y devaolver al
Departamento de Programas Juveniles,

El Jefe de Departamento de Programas Juveniles, debera:

¥ Recibir y solicitar al Cuerpo Edilicio de Tlalnepantla de Baz, se lleve a cabo la Sesion de Cabildo para la
aprobacidn de la convacatoria y publicacién en la Gaceta de la Administracion Fublica Municipal.

El Cuerpo Edilicio, debera:

» Recibir la convocatoria, sesionar, aprobar y solicitar se publique en la Gaceta de la Administracion Publica
Municipal y en los medios digitales de mayor concurrencia para su difusion.

Los aspirantes, deberan:
= Ragistrar su solicitud y entregar su decumentacion conforme a las bases de la convocatoria.

21 de noviembre de 2023
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El Comité Dictaminador, debera:

-

Recibir, analizar y dictaminar las sclicitudes y documentacién de los aspirantes, asi como entregar los
resultados al Departamento de Programas Juveniles.

El Auxiliar del Enlace Administrativo del Institute Municipal de la Juventud, debera:

=

¥

5

Recibir y gestionar el pago de los beneficiados del programa “Tarjeta Apoyo Joven”.

Definiciones.

Departamento: Area encargada de gestionar yfo atender las solicitudes recibidas.
DJ: Direccidn Juridica.

DP.J: Dapartamanto de Programas Juveniles.

CETB: Cuerpa Edilicio de Tlalnapantla de Baz.

AEA: Auxiliar del Enlace Administrativo.

GAPM: Gaceta de la Administracidn Piblica Municipal.

243
AADPJ: Auxiliar Administrativo del Departamento de Programas Juveniles.

r'z
CD: Comité Dictaminador. ﬁ
Convocatoria: Escrito o anuncio con gque se llama a una o mas personas a participar en determinado acto. 16

Comité Dictaminador: Grgano ancargado da realizar la evaluacién de los proyectos que se presenten &
CONCUrso.

Dictaminar: Otorgar resultado que se da sobre un hecho o una cosa,

Tarjeta: Pieza rectangular de plastico que contiene cierta informacion o tiene un uso determinado,
Cuerpo Edilicio: Conjunto de personas que integran el ayuntamiento de un municipio.
Aspirantes: Persona que pretende adquirr un beneficio mediante convocatoria,

Carta de agradecimiento: Documento ascrito medianta el cual s& exprasa agradaecimiento por la recepcion
del beneficio,

$5H,

I e B
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VI Insumos.

= Documento de registro conforme a la convocaltoria,

Vil. Resultados.

¥

e Resultados Publicados en la Gaceta de la Administracidn Piblica Municipal.
i
il
- = Carta de agradecimiento por parte de los beneficiados.
r\

Vill. Politicas.

La recepcion de registros de aspirantes, asi como la deliberacidn y fechas de pagos, se llevaran a cabo
conforme a las bases publicadas en la convocatoria 2023,

244
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Descripcion de Actividades.

Puesto

Actividad

El  Auxiiar  Administrative  del | Redacta la convocaloria, v [a remite a la Direccidn Juridica
Departamento  de Frogramas | para su revisidn y autorizacion.
Juvenilas

2 | El Auxiliar Juridico de la Direccién Recibe y analiza la convocatoria recibida, la aprueba para su

Juridica publicacidn y devusive al Departamenic de Programas
Juveniles E:
3 |El Jefe de Departamento de | Recibe y solicita al Cuerpo Edilicio de Tialnepantla de Baz se
Programas Juveniles lleve a cabo la Sesidn de Cabildo para la aprobacién de la
convecaloria y publicacion en la Gaceta de la Administracién
3 Publica Municipal.
4 | El Cuerpo Edilicio Recibe la convocaloria, sesiona, aprueba y solicita se
publiqgue an la Gaceta de la Administracion Puhlma Municipal
y en los medios digitales de mayor concumencia para su
ju— difsion,
5 | Los aspirantes Registran su solicifud y entregan su documentacion conforme
i a las bases de la convocaloria.

6 |El Auxiliar Administrative  del | Recibe las solicitudes y documentacion de los aspirantes
Departamento de Programas | conforme a las fechas establecidas en la convocaltoria y las
Juveniles _envia al Comité Dictaminador para su deliberacién.

7 | El Comité Dictaminador Recibe, analiza y dictamina las solicitudes y documentacién

de lce aspirantes, y entrega los resultados al Departamento
| de Programas Juvenilas.
i 8 | El Auxiliar Administrativo del Recibe y publica los resullados de los aspiranies
| Departamento de Programas seleccionados,
18 Juveniles i _ _
LEIl aspirante salid seleccionado?
r [ No: se archiva el expediente del aspirante,
Si: Entrega la dictaminacion al auxilisr del Enlaca
Administrativo del Instituto Municipal de la Juventud para la
gestion del pago de los baneficiados

8 | El Auxilar Administrativo del Archiva el expediente del aspirante,

Departamento de Programas
Juveniles

10 | El Auxiliar del Enlace Administrativa | Recibe y gestiona el pago de los beneficiados del programa

del Instituto Municipal de la Juventud | “Tarjeta Apoyo Joven® y entrega les tarjetas al Ausiliar
i Administrativo del Departamento de Programas Juveniles.

11 | El Auxiliar Administrativo del Recibe y aniraga las Tarjetas Apoyo Joven a los aspirantes

Departamento de Frogramas beneficiados.
| Juveniles
[[12 | Les aspirantes Reciben la “Tarjeta Apoyo Joven'.

18

b E A BN — e
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Xl. Medicion.

Apoyo Joven

Nombre del indicador

Otorgamiento de Tarjeta

Descripcion

Mide el porcentaje de
apoyos econdmicos
otorgados

Farmula

Mimero da__

apoyos
economicos
otorgados

Nimero de
registros
recibidos para
el
otorgamienta

de Tarjeta

X100

Apoyo Joven

Periodicidad

Anual

N
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Xll. Formatos e Instructivos.

7

250

n
)

3
Instructivo.
Informacion T =
RIL'E]IJEH[;I.‘J nstruccion
Se escribe la fecha de recepcion del apoyo.
Se escribe nombre completo del beneficiado.
(3) Se escribe la fima dal beneficiado.
(4 Se escribe la fecha de recepcidn del apoyo.
(5) Se escribe nombre completo del beneficiade.
(6} Se escribe la firma del beneficiado.
/ Rl R, — =}
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Lic. Karen Aketzali Zamarripa

e

Xlll. Validacion del Procedimiento.

Revisd

Aprobd

Lic. José Alberto Contreras
Quifiones Garcia Garcia
Jefa del Departamento de Titular del Instituto Municipal de la | Titular del Instituto Municipal de la
Programas Juveniles Juventud Juventud
B e el B =t ]
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Otorgamiento de Tarjeta Apoyo Joven.

I.  Objetivo.

Otorgar descuentos en distintos establecimientos a las juventudes del municipio, mediante |a entrega de una
o larjeta, para mejorar [a economia y calidad de vida de las y los jovenes de Tlalnepantla de Baz.

T Alcance,
Aplica al Titular, a los Jefes de Departamento, al Enlace Administrativo y a los servidores plblicos adscritos al

Institute Municipal de la Juveniud, asi como a las personas de 12 a 28 afios de edad, de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

ll. Referencias.

\ Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I, anticulo 4, Ultimo parrafo.

Diario Oficial de la Fedaracion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.,

252 = Ley de Planeacién. Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1883, y sus reformas y adiciones.

r ﬁ »  Ley del Instituto Mexicano de Ia Juventud. Capitulo Primero, articulo 3 Bis, fracciones I II, Ill y IV. Diario
Oficial de [a Federacién, 6 de enero de 1999, y sus reformas y adiciones

2 Estatal 25

- Constitucidn Politica del Estado Libre ¥ Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado de Meéxico,
10 de noviembra de 1917, y sus reformas y adiciones.

*  Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 23 de octubre de 1988, y sus reformas y adiciones.

= Lay Orgénica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo da
1893, y sus reformas y adiciones.

s Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de
diciembra de 2001, y sus reformas y adiciones.

W

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas vy adiciones,

= Ley de Documentos Administrativos a Histdricos del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
Mexico, 24 de marzo de 1886, y sus reformas y adiciones.

:-» Cddigo Financiero del Estado de México v Municipios, Gacela del Gobierno del Estedo de México, 9 de
marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

/ B L EEA e — e
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* Codigo Administralive del Estado de México. Gaceta del Gobiarna del Estado de México, 13 de diciembra
de 2001, y sus reformas y adiciones.

= Ley de |a Juventud del Estadc de México. Titulo Segundo, Seccién |1, articulo 8; y Seccién IV, articulo 11.
Pericdico Oficial, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de agosto de 2010, y sus reformas y
adiciones,

Municipal

¥ Reglamenlo Internc de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla da Baz, Estada de México.
Gaceta Municipal No.10 Valumen 1, 22 de febrero da 2022, sus reformas y adiciones.

®*  Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Cuarto, articulo 43, fraccidn XV, Gaceta Municipal, 5 de
febrero de 2023, y sus reformas y adiciones.

lll. Responsabilidades.

El Departamento de Programas Juveniles es el darea administrativa responsable de la difusién y entrega de la
Tarjeta da Descuento Joven.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Programas Juveniles, debera: ﬁ

F Entregar formato de datos generales y carta de agradecimiento al joven interesado en la Tarjeta de

Descuento Joven. 76

= Recibir el formato de dalos generales, carta de agradecimients, asl coma documentacitn, y hacer entrega
de |a tarjeta al joven solicitante.

IV. Definiciones.

w Departamento: Area encargada de gestionar y/o atender las solicitudes recibidas,

" AADPJ: Auxillar Administrative del Departamento de Programas Juveniles,

#  Tarjeta: Pieza rectangular de pléstico que conliene cierta informacién o tiene un uso determinado. e
e
»  Formato de datos generales: Documenta con nombre, domicilio, nimero telefonico, CURP, y correo ==
¥ —
electranico
B Carta de agradecimiento: Documento escrito mediante el cual se expresa agradecimienta por la recepcion
del beneficio. 9/
F DPJ: Departamentc de Programas Juveniles.
V. Insumos, -~
» Formato de datos generales.
f A,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Resultados.

Carta de agradecimiento por parte de los beneficiados,

La entrega satisfactoria de tarjetas de descuento.

Politicas.

La Tarjeta de Descuento Joven, se antrega a jdvenes de 12 a 29 afios de edad.

Los jévenes beneficiados deben demostrar mediante identificacidn oficial vigente y/o comprobante de
domicilio, residencia en el Municipio de Tialnepantla de Baz.

Para la adquisicidn de la tarjeta, los jdvenes de 12 a 17 afios de edad, deberan entregar en copia simple:
acta de nacimiento, CURP, INE de padra, madre o tutor y comprobante de domicilio no mayor & tres meses

de antigledad.

Para la adquisicién de [a tarjeta, los jovenes de 18 a 29 afics de eded, deberdn entregar: copia simple de

su identificacidn oficial vigente.

La tarjeta de Descuento Joven tendra una vigencia hasta el 31 de diciembra de 2024,

VIll. Descripcién de Actividades.

El  Auxiliar

Juveniles

Administrativa
Departamento

Actividad
Entrega el formate de dalos generales y carla de
agradecimiento  al joven interesado en la Tareta de
Descuento Joven.

El joven

Recibe y llena el formato de datos genersles, cara de
agradecimiento, v entrega la documentacian solicitada para
la adquisicibn de la tarfeta al auxiliar administrativo del
Departamento da Programas Juveniles.

Juveniles

El  Auxiiar Administrativo
Departamento

Recibe el formato de dalos genersles, cada de
agradecimiento, asi como documentacidn, y entrega la
tarjeta al joven solicttante.

— — nEL N e
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Nombre del indicador

Descripcion Farmula Periodicidad
Nimers de |
- J
OVEN
4 entregadas
g s — i,
[l z i Mide el porcentaje de Numero de
Otorg . de :am Tarjetas Apoyo Joven soficitudas %100 Trimestral
Apoyo Jove entregadas recibidas para
la entrega
Tarjeta Apoyo
Joven
256
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Formatos e Instructivos.

B Tl

FORMATO PARA TARJETA DI

Nombre Completo:

(1)

Appllics Saberne

Direccion Complots:

ST

CURP:

(3)

(4)

Tel Condar PWhalsdom]
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Instructivo.
I|'|f-._:-n|1 dCIOn
Requerida
(1) Se escribe nombre completo del solicitante.
(2) Se escribe la direccién completa del solicitanta.
(3) Se escribe la CURP del solicitants.
(4) Se escribe &l celular del solicitante.
(5) Se escribe el e-mail del solicitante.
(6) Se escribe la firma del solicitante.
(] Se escribe el nombre del solicitante.

258
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Instructivo.
Informacion .
3 Instruccion
Se escribe la fecha en la que se recibe la tarjeta de descuento.

{2) Sa escribe el nombre completo del solicitante.
(2) | Se escribe la firma del solicitante.
(4) Se escribe el teléfono del solicitante. =
(5) _| Se escribe la fecha en la que se recibe la tarjeta de descuento. A 5
() Se escribe el nombre completo del solicitante.
(7} Se escribe la firma del solicitante.
(8) Se escribe el teléfono del solicitante. |

Xll. Validacion del Procedimiento.

Revisd Aprobd

259
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2
Lic. Karen Aketzali Zamarripa Lic. José Alberto Contreras | Lic. José Alberto Contreras
Quifiones Garcia | Garcia
Jefa del Departamento de Titular del Instituto Municipal de la | Titular del Institute Municipal de la
Programas Juveniles Juventud Juventud
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Departamento de Fomento y Apoyo Educative

Imparticion de Platica a mi si me puede pasar.

I Objetivo.

Aumentar la sensibilizacion de temas de impaclo en las y los jovenes de Tlalnepantla de Baz, madiante pliticas
de prevencion del suicidio, depresion y violencia en el noviazgo, para hacer conciencia y otorgar & la juventud
herramientas necesarias an caso de presentar dificultades

Il. Alcance.

Aplica a los titulares, Enlace Administrativo y servidores pdblicos adscritos al Instituto Municipal de la Juventud
de Tlalnepantla de Baz y personas de 12 2 29 afios de edad.

Il. Referancias.
Federal

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articuls 4, ditima parrafo.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e

Ley da Planaacidn. Diario Oficial de la Federacian, 5 de enero de 1983, y sus reformas y adiciones.

e Ley del Instituto Mexicano de la Juventud. Capitulo Primero, articula 3 Bis, fracciones |, II, Il y V. Diario i
Oficial de la Federacidn, & de enero de 1999, y sus reformas y adiciones.

33
Estatal

- Constitucidn Paolitica del Estado Libre y Soberano da Mé:.m. Gaceta del Gobierng del Estado de México,
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

¥

" Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos del Estado de México y Municipios. Gaceta dal Goblemo dal
Estado de México, 23 de octubre de 1388, y sus reformas y adiciones.

= Ley Organica Municipal del Estado de México. Gacela de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de
1883, y sus reformas y adiciones.

v

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobiermo del Estado de México, 21 de
diciambre de 2001, v sus reformas y adicionas,

w

Lay de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gacela del Gobierno del
Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Documentos Administrativos & Histdricos del Estado de México. Gaceta del Goblerno del Estado de
México, 24 de marzo de 1888, y sus reformas y adiciones.

»  Cddigo Financierc del Estado de México y Municipios. Gacata de Goblemno del Estado de México, 9 de
marzo de 1998, y sus raformas y adiciones.

de 2001, y sus reformas v adiciones.

\\\} Cédigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Eslado de México, 13 de diciembre
LR

%

)
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» Ley de la Juventud del Estado de México. Titulo Segundo, Seccidn 11, articuls 9; y Seccidn IV, articulo 11.
Periddico Oficial. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de agosto de 2010, y sus reformas vy
adiciones.

Municipal

* Reglamento Interno de la Administracion Poblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capitulo XXI, articulos 491-499.Gaceta Municipal No.10 Volumen 1, 22 de febrero de 2022, sus reformas
y adicionas,

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Cuarto, articulo 43, fraccién XV1II, Gaceta Municipal, 5 de
febrero de 2023, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Fomento y Apoyo Educalivo es el area administraliva responsable de la recepcion de las
soliciludes ingresadas por parte de las y los jdvenes de Tlalnepantla de Baz, para su atencion y seguimiento.

El Auxiliar Administrativo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

¥*  Recibir el oficio de solicitud, estampar sello, firma y fecha de recepcion, asi como entregar la solicitud al 261
Titular del Instituto Municipal de la Juventud.

N

a El Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera: a
34 = Recibir y e_maiizar las peticiones recibidas, asi como remitifas para su atencién al Departamento 34
comespondiente.
El Jefe de Departamento de Fomento y Apoyo Educativo, debera: }
* Recibir y dar contestacidn a la solicitud mediante oficic o comao electrdnico a la o al ciudadano, en un lapso 5£
de 7 dias hébiles desde su recepcidn, haciendo del conccimienta si tendra o no lugar la actividad en
/ ® Otorgar la actividad, en caso de respuesta positiva, en la fecha, hora y lugar previamente establecidos.
El Auxiliar Administrativo del Departamento de Fomento y Apoyo Educativo, deberé: _':’_
'P Realizar la actividad y generar ficha técnica de la misma. :.i
e
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VI.

VIl

VilL.

Definiciones.

Oficio: Una comunicacidn escrita que suele estar vinculada a los asuntos de las administraciones pablicas.
Se trata de un documenta que permite comunicar disposiciones o solicitudes.

Sello: Instrumento con imagenes grabadas que, a través de la impresion de tinta sobre el papel, se utiliza
para autorizar documentos,

Departamento: Area encargada de gesticnar y/o atender [as solicitudes recibidas.
IMU: Instituto Municipal de la Juventud.

DFAE: Departamento de Fomento y Apoyoc Educativo.

Sensibilizacion: Aumento de respuesta ante un estimulo.

Suicidio: Accién de quitarse la vida.

Depresidn: Trastorno mental que se caracteriza por una profunda tristeza,
Violencia: Uso de la fuerza para conseguir un fin.

Noviazgo: Relacidn amorosa que existe entre dos personas.

Insumos. a

Escrito de solicitud, dirigide al Titular del Instituto Municipal da la Juventud., 35

Resultados.

Oficio de contestacion en sentido afirmativo o negativo de la solicitud.

Ficha técnica de la actividad impartida.

Politicas.

El horario de recepcion de soliciludes serd de lunes a viemes de 9:00 a 18:00 hrs, en las instalacicnes del
Institute Municipal de la Juventud, ubicadas en calle Riva Palacio, Esq. Presidente Judrez, segundo piso,
Col. Tlalnepantla Centro, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

La atencitn y servicios brindados por parte dal Instituto Municipal de la Juventud serd exclusivamenie para
jovenes de 12 a 28 afios de edad, con residencia comprobable en el Municipic de Tlalnapantla de Baz,
Estado de Méxica,

la recepcion de solicitudes de jovenes menores de 18 afios, sera obligatorio acudir acompafiado de
su padra, madre o tutor,

e —— R g, e}
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= Todos los escritos de solicitud o peticidn deben contener fecha de elaboracion; fecha, lugar y hora en la
que se requiere la actividad o servicio; incluyendo datos perscnales como nimero de teléfono, correo

electronico, nombre y firma del solicitante, al calce de la hoja.

= Para que la solicitud proceda en sentido afirmativo serd necesario que [a actividad solicitada beneficie un

minimao de 15 jovenes residentes de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

= El oficio de contestacién por parte del Instituto a la solicitud recibida, debera considerar un plazo de 7 dias

hébiles desde su recepcion.

IX. Descripcidn de Actividades.

Puesto

1 | Ciudadano (a).

Actividad
Ingresa la solicitud o peticion de la actividad o servicio al
Instituto Municipal de la Juventud.

‘ 2 | Auxiliar Administrative del Titular del
f Instituto Municipal de |2 Juventud.

Recibe y sella el olicio de solicitud y remite al Tilutar del
Instituto Municipal de la Juventud.

1
| Titular del Instituta Municipal de la

3 . Recibe y analiza [a solicitud y en su caso, lo turna al
| Juventud. Departamento carrespondients.
ﬁ 4 l Departamento de Fomento y Apoyo | Recibe y en su caso, da conlestacion al oficio de solicitud,
Educativo. misma que puede ir en sentido afirmativo o negativo.

£Es viable la realizacion de la solicitud o peticidn?

Mo: Se da contestacidén a la o al ciudadang, informande la
negativa.
§i: Se da contestacion a la solictud y se otorga el servicio o
actividad.

5 | Ciudadano o ciuvdadana.

Recibe contestacion en sentido negalivo via comeo
elecirnico.

& | Departamento de Fomento y Apoyo
Educativa.

Da Instruccién al auxiliar administrative del DPJ de impartir la
actividad.

7 | Auxiliar administrativo del
Departamento de Fomento y Apoyo
Educativo,

Realiza la actividad y genera ficha técnica de la misma.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)

263

B
)

36




264

)
®
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Xl.  Medicidn.

Nombre del indicador Descripcion Farmula

Pernodicidad
=T Numero de
— platicas de
%F-a salud mental
inouicn doptzas e | Mo siocensote | | resces Y
salud mental ot s Nomerode | % 100 EXnesiTa

salud mental
programadas

|
platicas de
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Xll. Formatos e Instructivos.

Tieinepaniia de Baz, Estado de México.

(Fecha) (1)
|

(NOMBRE DE LA O EL TITULAR) i2)
| TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL
| DE LA JUVENTUD

PRESENTE

Por medio de este escrito, me parmito solicitar su apoyo a fin de otorgar al suscrito, asesoria juridica
en las instalaciones del Instituto Municipal de |a Juventud, en el dia y hora que se sefiale, segin la
disposicién del Departamento correspondiente.

ﬂ Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.
&0

ATENTAMENTE

KRN (3)

Comeaa electronico; J00C00KNK

/ Numero de teléfono: X000

Instructivo.

Informacian Instrucelén
Requerida e el
(1) Seescribemes, diavafiodesolicied.
(2) Sa escribe nombra complato dal Titular del Institule Municipal de la Juvantud.
{3} Se escribe nombre y firma del solicitante.

267
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X, Validacién del Procedimiento.

Apoyd Aprobd

C—
e
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45 C. Silvia Antonia Flores Pardo Lic. José Al Contreras
Jefa del Departamento de Garcia |
Fomenta y Apoyo Educativo Titular del Instituto Municipal de la | Titutar del Instituto Municipal de la l

Juveniud Juveniud i
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Imparticién de Taller de prevencién, orientacién y educacién sexual

Objetivo.

Fortalecer la informacién acerca de las enfermedades de transmisidn sexual y embarazo adolescente en la
juventud de Tlalnepanila de Baz, mediante talleres dindmicos, para el conocimiento de los distintos métodos
anticonceptivos y otorgando condones masculinos y femeninos de forma gratuita.

Alcance.

Aplica a los titulares, Enlace Administrativo y servidores piblicos adscritos al Institulo Municipal de la Juventud
de Tlalnepantla de Baz y personas de 12 a 29 afios de edad.

lll. Referencias.

Federal

> Caonstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 4, altimo péarrafo.
Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones,

» Ley de Planeacién. Diario Oficial de la Federacion, 5 de enera de 1983, y sus reformas y adiciones.

".l'

Ley del Institutc Mexicano de la Juventud. Capitulo Primero, articulo 3 Bis, fraccionas 1, I, 11l y IV. Diario
Oficial de la Federacién, 6 de enero de 1999, y sus reformas y adiciones.

Estatal ﬂ

=

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobiemo del Estado de México, L
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Gaceta del Goblerno del
Estado de México, 23 de oclubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de
1983, y sus reformas y adicionas.

Ley de Planeacidn del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobiemo del Estade de México, 21 de
diciambre de 2001, y sus reformas y adiciones.

o
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del A

Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

Ley de Documenios Administratives e Histdricos del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 24 de marzo de 1988, y sus reformas y adiciones,

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 9 de Q’
marzo de 1398, v sus reformas y adiciones. :

Cddigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Goblamo del Estado de México, 13 de diciembre
de 2001, y sus reformas y adiciones,

Ley de la Juventud del Estado de México. Titulo Sequndo, Seccidn Il articulo 9; y Seccidn [V, arti
Periddico Oficial, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de agosto de 2010, y sus
adiciones.
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- Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capitulo XX, articulos 431-499. Gaceta Municipal Mo.10 Vielumen 1, 22 de febrero de 2022, sus reformas
y adiciones.

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titule Cuarto, articulo 43, fraccidn XVIIl, Gaceta Municipal, 5 de
febrero de 2023, y sus reformas y adiciones.

i

IV. Responsabilidades.

El Dapartamento de Fomento y Apoyo Educative es el area administrativa responsable de la recepcion de las
| solicitudes ingresadas por parte de las y los jdvenes de Tlalnepantla de Baz, para su atencion y seguimiento.

El Auxiliar Administrativo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

¥ Recibir &l oficic de solicitud, estampar sello, firma y fecha de recepcidn, asi como entregar la solicitud al
Titular del Instituto Municipal de la Juventud.

El Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

F Recibir y analizar las peticiones recibidas, asi como remitidas para su atencién al Departamento
270 correspondients,

'r a El Jefe de Departamento de Fomento y Apoyo Educativo, deberd: a
= Recibir y dar contestacian a la solicitud mediante oficio o correo electrdnico a la o 8l ciudadano, en un lapso
43 de 7 dias habiles desde su recepcion, haciendo del conocimiento si tendra o no lugar la actividad en 43
comento.

= Otorgar la aclividad, en caso de respuesta positiva, en la fecha, hore y lugar previemente establecidos.

Q\L El Auxillar Administrativo del Departamento de Fomento y Apoyo Educativo, debera:
#  Realizar |a actividad y generar ficha técnica de la misma,

! e — il g, —
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Definiciones.

Oficio: Una comunicacion escrita que suele estar vinculada a los asuntos de las administraciones piblicas.
Se trata de un documento gue permite comunicar disposiciones o solicitudes.

Sello: Instrumento con imagenes grabadas que, a través de |a impresion de tinta sobre &l pape!, se utiliza
para autarizar documentos.

Departamento: Area encargada de gesticnar ylo atender las solicitudes recibidas.
IMJ: Instituto Municipal de la Juventud.
DFAE: Departamento de Fomento y Apoyo Educativo.

Enfermedades de transmisién sexual: Enfermedades que se contagian de una persona a otra, a fravés
del contacto sexual.

Embarazo adolescente: Aquel que se produce en una mujer entre el comienzo de la edad fartil y el final
de la etapa adolescente.

Métodos anticonceptivos: Medicamento o dispositivo que se usa para prevenir el embarazo.
Condones: Funda de |atex que se coloca en el drgano reproductor de la mujer o del hombre, en la ralacidn
saxual.

Insumos.

Escrito de solicitud, dingido al Titular del Instituto Municipal de la Juventud.

Resultados.

Oficio de contestacion en sentido afirmative o negativo de la solicitud.

Ficha técnica de la actividad impartida.

Politicas.

El horario de recepcion de solicitudes serd de lunes a viemes de 9:00 a 18:00 hrs, en las instalaciones del
Instituto Municipal de la Juventud, ubicadas en calle Riva Palacio, Esq. Presidente Jugrez, segundo piso,
Col. Tlainepantia Centro, Tlalnepantla de Baz, Estado de México

La atencidn y servicios brindados por parte dal Institute Municipal de la Juventud serd exclusivamente para
jovenes de 12 a 28 afios de edad, con residencia comprobable en el Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

Para la recepcidn de solicitudes de jdvenes menores de 18 afios, sera obligatorio acudir acompafado de
su padre, madre o tulor.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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= Todos los escritos de solicitud o pelicidn deben conlener fecha de elaboracion; fecha, lugar y hora en la
que sa requiere la actividad o servicio; incluyendo datos personales como niomero de teléfono, comeo
alectrdnico, nombre y firma del solicitante, al calce de la hoja.

= Para que la solicitud proceda en sentido afirmativo serd necesario que la actividad sclicitada beneficie un
minimo de 15 jdvenes residentes de Tialnepantia de Baz, Estado de México.

= El oficio de contestacion por parte del Instituto a la solicitud recibida, deberé considerar un plazo de 7 dias
habiles desde su recepcion.

—
——
T
v IX. Descripcién de Actividades.
II' * %
Puesto Actividad
1 Ciudadano (a). Ingresa la solicitud o peticion de la actividad o servicio al
Instituto Municipal de la Juventud.
2 | Auxiliar Administrativo del Titular del | Recibe y sella el oficio de solicitud y remite al Tilular del
Instituto Municipal de la Juventud, Instituto Municipal de la Juventud.
3 Titular del Instituto Municipal de la | Recibe y analiza la solicitud y en su caso, lo tuma al
272 Juventud. Departamento correspondiente. |
r'z |
ﬁ 4 Departamento de Fomento y Apoyo | Recibe y en su caso, da contestacion al oficio de solicitud, ﬁ
o Educativo. misma que puede ir &n santido afirmativo o negativo.
a5

¢ Es viable la realizacién de la solicitud o peticidn?

No: Se da contestacion a |2 o al ciudadano, informando la

negativa,
Si: 5e da contastacidn a la salicitud v se otorga el senvicio o
actividad.
5 | Ciudadano o ciudadana, Recibe contestacion en sentido negativo via comeo
electrénico.
6 | Departamento de Fomento y Apoyo | Da Instruccion al auxiliar administrativo del DPJ de impartir |
Educativo. la actividad. |
|
7 | Auxiliar administrative del Realiza a actividad y genera ficha técnica de la misma,
Departamento de Fomento y Apoyo
Educativo.
=
! P — AL R s
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Xl. Medicion.

Nombre del
indicador

Imparticién de talleres
de educacion sexual

L:‘ﬁ..‘:t.m i %ﬁfﬁ

Descripcion

Mide el porcentaje de
platicas de educacion
sexual olorgadas

Férmula

Mamero de
talleres de
educacion
sexual
realizadas

Mimero de
talleres de
educacion
sexual
programadas

X100

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Xll. Formatos e Instructivos.

Tialnepantla de Baz, Estado de México.

T Fecha (1)
B
e
=
(NOMBRE DE LA O EL TITULAR) (2)
\ TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL
! DE LA JUVENTUD
PRESENTE

Por medio de este escrito, me permito solicitar su apoyo a fin de otorgar al suscrito, asesoria juridica
en las instalaciones del Instituta Municipal de la Juventud, en el dia y hora que se seflale, segon la
disposicién del Departamento correspondiente.

276
-r i Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo, i
49 45
ATENTAMENTE
Q\L BRI I KRN, (3)
Correo electronico: X000
Mimero de teléfono: X000
Instructivo,
Informacion Instruce
Requerida kil
()] Se escribe mes, dia y afio de soliciiud.
(2) Se escribe nombre completo del Titular del Instiluto Municipal de la Juventud, |
(3) Se escribe nombre y firma del solicitante.
L
! T R
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XN, Validacién del Procedimiento.

Apoyo
Y

C. Siivia Antonia Flores Pardo Lic. Joa‘ﬂ/ rto Contreras Lic. José Alberto Contreras
Jefa del Departamento de Garcia Garcia
Fomento y Apoyo Educalivo Titular del Instituto Municipal de la | Titular del Instituto Municipal de la
Juventud

Juventud

277
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Imparticion de Curso de autoempleo para las y los jovenes del municipio de Tlalnepantia de
Baz

Objetiva.

Incrementar las oporunidades laborales y la economia de las y los jdvenes de Tlalnepantla de Baz, mediante
talleres de autoempleo, para generar un impacto positivo en la juventud gue se encuenira en estado de

ZiAR

desempleo.

Alcance.

Aplica a los titulares, Enlace Administrativo v servidores publicos adscritos al Instituto Municipal de la Juventud
de Tlalnepantla de Baz y parsonas de 12 a 29 afios de edad.

Referencias.

ederal

‘r

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, arliculo 4, dltimo parrafo.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1817, y sus reformas y adiciones.

»  Leyde Planeacion. Diario Oficial de la Federacién, 5 de enero de 1883, y sus reformas y adiciones.

F Ley del Institulo Mexicano de la Juventud. Capitulo Primero, articulo 3 Bis, fracciones I, 11, Il y IV, Diario
ﬁ Oficial de la Federacion, 6 de enero de 1999, y sus reformas vy adiciones.
51 Estatal

3* Constitucidn Politica del Estadao Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobiemno del Estado de México,

=

10 da noviembre da 1817, y sus reformas y adicionas.

Ley dal Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 2 de marzo de
1863, v sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de
diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones,

Ley da Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 30 de mayo de 2017, v sus reformas y adiciones

Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
Meéxico, 24 de marzo de 1988, y sus reformas y adiciones.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, & de
marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Codigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estade de México, 13 de diciembre
de 2001, y sus reformas y adiciones.

51
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* Ley de |a Juventud del Estado de México. Titulo Segundo, Seccion Il, articulo 9; y Seccién IV, articulo 11,
Periddico Oficial, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de agosto de 2010, ¥ sus reformas y
adiciones.

Municipal

¥ Reglamento Interno de la Administracién Pdblica Municipal de Tiainepantla de Baz, Estado de México,
Capitulo XX|, articulos 491-499. Gaceta Municipal No.10 Vielumen 1, 22 de febrero de 2022, sus reformas
y adiciones.

F Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz Titulo Cuarto, ariculo 43, fraccién XV, Gacata Municipal, 5 de
fabraro de 2023, y sus reformas y adiciones,

IV. Responsabilidades.

| El Departamento de Fomento y Apoyo Educativo es el drea administrativa responsable de la recepcion de las
solicitudes ingresadas por parte de las y los jévenes de Tlalnepantia de Baz, para su atencion y seguimients.

El Auxiliar Administrativo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

* Recibir el oficio de solicitud, estampar sello, firma y facha de recepcidn, asi como entregar la solicitud al
Titular del Instituto Municipal de la Juvantud,

ﬁ El Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

52 ¥ Recibir y analizar las peticiones recibidas, asi como remitidas para su atencidn al Departemenic
comrespondianta.

El Jefe de Departamento de Fomento y Apoyo Educativo, debera:
\ P Recibir y dar contestacidn a la solicitud mediante oficio o correo electrénico a la o al ciudadano, en un lapso
de 30 dias habiles desde su recepcion, heciendo del conocimianto si tendrd o no lugar la actividad en
comento,

= Otorgar la actividad, en caso de respuesta positiva, en la fecha, hora y lugar prevismente establecidos.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Fomento y Apoyo Educativo, debers:
= Realizar la actividad y genarar ficha técnica de la misma.

V. Definiciones.

F Sello: Instrumento con imagenes grabadas que, a través de la impresion de linta sobre el papel, se utiliza
para autorizar documentos.

- Departamento: Area encargada de gesticnar y/o atender las soliciludes recibidas,

= IMJ; Institule Municipal de la Juventud.

= DFAE: Departamento de Fomento y Apoyo Educativo.

52
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Economia: Comarcio y consumo de bienes y senvicios de una sociedad,
Autoempleo: Situacion laboral de la persona que crea un puesic de trabajo para si misma.
Desampleo: Situacion de [a persona qua no tiene empleo o o ha perdido.

Apoyo: El beneficio que el Gobierno Municipal de Tlalnepantla de Baz a través del Instituto Municipal de la
Juventud, otorgard a las y los aspirantes que cumplan con los requisitos establecidos.

Ayuntamiento: Al drgano de Gobierno del Municipio de Tialnepantla de Baz, Estado da México,

IMJ: Instituto Municipal de la Juventud.

Expediente: Es la carpeta que contiene los documentos que las y los aspirantes del programa entregan en
&l Institute Municipal de la Juventud para beneficiarse del programa y que deberd contener la totalidad de
los requisitos previamente establecidos en la convocatoria comespondiente.

Formato: Modelos de documentos que entrega el Instituto Municipal de la Juventud a las y los aspirantes,

Escrito de solicitud, dingido al Titular del Institute Municipal de la Juventud.

Resultados. ﬁ

Oficio de contestacion en sentido afirmative o negativo de la soficitud. 53

Ficha técnica de la actividad impartida.

Politicas.

El horario de recepcion de scolicitudes sera de lunes a viermnes da 9:00 a 17:00 hrs, en las instalaciones del
Instituto Municipal de la Juventud, ubicadas en calle Riva Palacio, Esq. Presidente Judrez, segundo piso,
Col. Tialnepantia Centro, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

La atencidn y servicios brindados por parte del Institute Municipal de la Juventud serd exclusivamente para
jovenes de 15 a 29 afics de edad, con residencia comprobable en el Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

Para la recapcion de solicitudes de jovenes mencres de 18 afios, serd obligatorio acudir acompafado de
suU padre, madre o tutor.

El apoyo serd en especie, otorgando el kit para el taller de autoempleo.

Todos los escritos de solicitud o peticion deben contener datos personales come numero de teléfono, commeo
elactronico, nombre y firma del solicitante, al calee de la hoja.

El oficio de contestacion por parte del Institule a la solicitud recibida, dabari considerar un plazo de 30 dias
habiles desde su recepcian.
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E Llenar los formatos entregados por parte del Departamento de Fomento y Apoye Educative con tinta azul,

con letra legible, sin tachaduras. ni enmendaduras. sin errores, ni espacios en blanco; y
Que la informacion solicitada, se entregue sélo en los lugares, dias y horarios establecidos.

= Que sea la o el Gnico joven baneficiado por familia.

» La o el aspirante no podra acceder o solicitar otro programa municipal o bien no podra participar en el

Programa en caso de que actualmente cuente con el beneficic de uno diversa.

© de revocacion de mandato.

[X. Descripcion de Actividades.

1 Ciudadano (a).

b Las enlregas podran suspenderse en caso de emergencia Nacional o Estatal de cardcter sanitaria o de
prateccion civil, determinada por la autoridad competente por el tiempo que dure ésta, ademdas de las
causas establecidas an estas Reglas de Operacidn, cuando se dispongan vedas por procesas electorales

Actividad
Ingresa la solicitud o peticion de la actividad o servicio al
Instituto Municipal de la Juventud.

2 Auxiliar Administrative del Titular del
Institute Municipal de la Juventud,

Recibe y sella el oficio de solicitud y remite al Titular del
Instituto Municipal de la Juvantud.

Titular del Instituto Municipal de la
Juventud,

X
T

Recibe y analiza la solicitud y en su caso, lo tumna al
Departamento cormespondiente.

4 | Departamento de Fomento y Apoyo
Educativo.

Recibe v an su caso, da contestacion al oficio de solicilud,
misma que puede ir en sentido afirmative o negalivo.

LEs viable la realizacion de la solicitud o peticion?

Mo: Se da contestackdn a la o al ciudadano, informandao la
negativa.
Si: Se da contestacidn a la solicitud y se otorga el serviclo o
actividad.

5 | Ciudadanc o ciudadana,

Recibe contestacion en sentido negativc via comeo |

alectronico,

& | Departamento de Fomento y Apoyo
Educativa,

Da Instruccian al auxiliar administrative del DPJ de impartic
la actividad.

7 | Auxiliar administrative del
Departamanto de Fomento y Apoyo
Educativa

Realiza la actividad y genera ficha técnica de la misma,
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Xl. Medicién.

Nombre del
indicador

Formula Periodicidad
MNumero de
cursos de
Imparticién de curso autoempleo
de autoemplea para Mide &l porcentaje de impartidos
las y log jovenas dal cursos de autoempleo et | A Trimestral
municipio de olorgados Numero de
" Tlalnepantla de Baz solicitudes de
cursos de
autoempleo
recibidas
S
- £ o
=

37
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Xll. Formatos e Instructivos.

Tlalnepantla de Baz, Estado de México {1}

(2)
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE

Por medio del presente, me permite solicitar a usted fuera tan amable de instruir a quien
corresponda, con la finalidad de que me otorgué un kit para el curso de autoempleo

(3] comao parte de las acciones que usted lleva a cabo
como parte de un gebierno promotor de bienestar, preocupado por mejorar la calidad de vida de
los jévenes tlalnepantlenses.

Manifiesto que soy vecino del municipio de Tlalnepantla de Baz v que la necesidad por la que
requerimos se nos ayude es total v completamente comprobable.
Sin otro particular reciba un cordial y afectuoso saludo.

(4} i)
(3]
(7}
Instructivo.
Informacidn 4 g
Requerida Instruccion
= {y= Se escribe mes, dia y afic de solicitud.
(2) Se escribe nombre complete del Titular del Instituto Municipal de la |
Juventud. e el
L (3} Se escribe el nombre dal curso de autoempleo.
(4) Mombre completo de madre, padre yio tutor, Hifi
3} Se escnbe |a firma de la madre. Padre y/o tuter.
(] Se escribe el nombre de la o &l beneficiado.
{7} Se escnbe el teléfono de la o el beneliciado.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Tlalnepantla de Baz, Estado de México__ (1)

{2
— PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
- DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
= PRESENTE

Por medio del presente, me permito agradecer a usted, el otorgamiento de un kit para el curso
de autoempleo {2} + ¥ que tan amablemente me fue otorgado como
parte de las acciones que usted lleva a cabo con un gobierno promotor de bienestar,
preccupado por mejorar la calidad de vida de los jovenes tlalnepantlentlenses.

5in otro particular, reciba un cordial y afectuoso saludo.

(4] (5
& [
(6]
59
i7)

Informacion

Instru

Requerida

(1) Se escribe mes, dia y afio de solicitud. =
(2) Se escribe nombre completo del Titular del Instiluto Municipal de la Juventud.

(3) Se escribe el nombre del curso de autoempleo. |
(4) MNombre completo de madre, padre yio lutor, l
(5) Se escribe la firma de la madre. Padre yio tutor.

(8) Se escribe el nombre de la o &l banaficiado.

() Se escribe el teléfono de la o el beneficiado.

21 de noviembre de 2023
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Tlalnepantia de Baz, Estado de México (1)

Carta compromiso

(2)

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICD.

FPRESENTE
For medio del presente, yo {3) me comprometo con el Instituto
Municipal de la Juventud a seguir ejerciendo lo que he aprendido en este curso

(4) . Por tanto me comprometo a lo siguiente;

+ Poner en practica mis habilidades desarrolladas durante el curso.

+  Cubrir con el 85% para poder recibir el kit completo del curso.

*  Asistir a las jornadas que realiza el Instituto Municipal de la Juventud.

ﬁ s« [Durante el curso se deberd traer un modelo por dia. ﬁ
&0

287

N

Por lo anteriormente expuesto, extiendo el presente escrito donde me comprometo a realizar las 3
\( acciones anteriormente descritas.
Sin otro particular, reciba un cordial saldo
(5
Y
gr B)abies -
i 5
—
Informacion ettt
Requerids nstruccion 9/
(1) Se escribe mes, dia y afo de solicitud,
{2) Se escribe nombre complete del Tilular del Instituto Municipal de la Juventud. ]
(3) Se escribe el nombre del solicitante. - ]
(4} Se escribe el nombre del curso oblenido,
(5) Se ascribe el nombre de la o el beneficiado y firma-
{B) Se escribe el teléfono de la o el beneficiado. A

e
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Xlll. Validacion del Procedimiento.

Apoyo

Reviso

Aprobd

C. Silvia Antonia Flores Pardo
Jefa del Departamento de
Fomento y Apoyo Educative

| /

Lic. José Alberto Contreras
Garcia
Titular del Instituto Municipal de Iz
Juventud

Lic. José Alberto Contreras |

Garcia

Titular del Institute Municipal da la

Juventud

61
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Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles
Imparticion de Platica de prevencion de las adicciones

Objetivo.

Disminuir las diversas adicciones en las y los jovenes de Tlalnepantla de Baz, mediante la realizacion de
actividades lidicas utilizando diversas dindmicas y materiales educativos, para un desarrclio integral de la
Juventud.

Alcance.

Aplica a los titulares. Enlace Administrativo y servidores plblicos adscritos al Instituto Municipal de la Juventud
de Tlalnepantla de Baz y personas de 12 a 29 afios de edad.

lll. Referencias.

Federal

- Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articula 4, Gltima parrafa.
Diario Oficial de |a Federacion, 5 de febrero da 1917, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Planeacion. Diario Oficial de la Federacién, 5 de enero de 1983, y sus reformas y adiciones.

* Ley del Instituto Mexicanc de la Juventud. Capitule Primere, articulo 3 Bis, fracciones |, Il Il y IV. Diario
Oficial de la Federacién, 6 de enera da 1998, y sus reformas 'y adiciones.

Estatal

= Constitucidn Politica del Estado Libre y Scberano de México. Gacela del Gobierno del Estado de México,
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones,

ks Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierna del

Eslado de México, 23 da octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobieno del Estado de México, 2 de marzo de
1593, y sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacion del Estado da México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de
diciambre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones,

Ley de Documentas Administrativos e Histdricos del Estado de México. Gaceta del Gobierne del Estado de
México, 24 de marzo de 1986, y sus reformas y adiciones.

Cddigo Finenciero del Estade de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de
marzo de 1989, y sus reformas y adiciones.

Caodigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobiemno del Estado de México, 13 de diciembra
de 2001, y sus reformas y adiciones,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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b Ley de la Juventud del Eslado de México. Tilulo Segunde, Seccidn |, articulo 9; y Seccidn IV, articulo 11.
Periodico Oficial, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 da agosto da 2010, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

- Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capitulo XXI, articulos 431-499 Gaceta Municipal No.10 Volumen 1, 22 de febrero de 2022, sus reformas
y adiciones.

v

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Cuarto, articulo 43, fraccién XV1ll, Gaceta Municipal, 5 de
fabrera de 2023, y sus reformas y adiciones,

IV. Responsabilidades.

El Departamentc de Vinculacidn con Organizaciones Juveniles es el drea administrativa responsable de la
recepcion de |as solicitudes ingresadas por parte de [as y los jovenes de Tlalnepantia de Baz, para su atencion y
_ seguimiento.

El Auxiliar Administrativo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:
* Recibir el oficio de solicitud, estampar sello, firma y fecha de recepcidn, asi como entregar la solicitud al

ﬁ Titular del Instituto Municipal de la Juventud. ﬁ
= El Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:
= Recibir y analizar las peficiones recibidas, asi como remitirlas para su atencién al Departamento o
correspondiente,
| El Jefe de Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles, debera:
* Recibir y dar contestacion a la sclicitud mediante oficio o correo electrénice a la o al ciudadano, en un lapso
de 7 dias habiles desde su recepcidn, haciendo del conocimianto si tendrd o no lugar la actividad en
comento.
= Otorgar la actividad, en caso de respuesta posiliva, en la fecha, hora y lugar previamente establecidos
—
P El Auxiliar administrativo del Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles,
f  debera:
P
A *  Realiza la actividad y genera ficha técnica de la misma.
0'/ V. Definiciones.
F Oficio: Una comunicacion escrita que suele estar vinculada a los asuntos de las administraciones piblicas,
Se trata de un documento que permite comunicar disposicionas o solicitudes.
Sello: Instrumento con imagenes grabadas que, a través de la impresidn de linta sobre el papel, se utiliza
pera autorzar documentos.
ria : Area encargada de gestionar yic atender las solicitudes recibidas.
Lo I R R =
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= IMJ; Instituto Municipal de la Juventud.

= DVOJ: Departamento de Vineulacian con Organizaciones Juveniles.
F Ludica: Conjunio de estrategias disefladas para crear un ambiente de armonia dénde los estudiantes
adquieran conocimiento mediante el jusgo a través de actividades divertidas.

Vi. Insumos.

F Escrite de solicitud, dirigide al Titular del Instituto Municipal de la Juventud.

Vil. Resultados.

b Oficio de contestacidn en sentido afirmativo o nagative de la sclicitud.
F Ficha técnica de la aclividad impartida.

Vill. Politicas.

» El horario de recepcion de soliciludes sera de lunes a viemes da 900 a 18:00 hrs, en las instalaciones del 591
Instituto Municipal de la Juventud, ubicadas en calle Riva Palacio, Esq. Presidente Judrez, segundo piso,
Col. Tlalnepantla Centro, Tlalnapantla de Baz, Estado de México, -r

o4 jovenes de 12 a 29 afios de edad, con residencia comprobable en el Municipio de Tlalnepantla da Baz,

ﬂ = La atencion y servicios brindades por parte del Institute Municipal de la Juventud sera exclusivamente para i
Estado de México. B4

su padre, madre o futor,

S Todos los escritos de solicitud o peticién deben contener fecha de elaboracién: fecha, lugar y hora en la
que se requiere la actividad o servicio; incluyendo datos personales coma nimero de teléfono, cormeo

\ = Para la recepcidn de solicitudes de jovenes mencres de 18 afics, serd obligatorio acudir acompafiado de
% electrénico, nombre y firma del solicitante, al calce de la hoja.

El oficio de contestacién por parte del Institutc a la solicitud recibida, debera considerar un plazo de 7 dias

Para que la solicitud proceda en sentido afirmativo serd necesario gue la actividad solicitada beneficie un

minimao de 15 jovenes residentes de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

¥
habiles desde su recepcian.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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I%X. Descripcion de Actividades.

Puesto
1 Ciudadanao (a).

Ingresa la soficitud o petic da la actividad o servicio al
Instituto Municipal de la Juventud.

2 | Auxdliar Administrativo del Titular del
Instituta Municipal de la Juventud.

Recibe y sella el oficio de solicitud y remite al Titular del
Instituto Municipal de la Juvantud.

3 Titular del Instiulo Municipal de la
Juventud.

Recibe y analiza la solicitud y en su caso, lo turna al
Departamento cormaspondiants.

4 Departemento de Vinculacién con
Organizaciones Juvenilas,

Recibe y an su caso, da contestacién al oficio de solicitud, |
misma que puade ir en sentido afirmativo o negativo

LEs viable |a realizacion de la solicitud o peticion?

No: Se da contestacidn a la o al ciudadano, informande la
negativa.
Si: Se da contestacicn a la solicitud y se otorga el servicio o

5 Ciudadano o ciudadana.

Recibe contestacidn en sentido negativo via comeo
electronico.

6 | Departamento de Vinculacion con
Organizaciones Juveniles,

Da Instruccion al auxiliar administrative del DVOJ de
impartir la actividad.

T Auxiliar administrativo del
Departamento de Vinculacion con
Organizaciones Juveniles,

Realiza la actividad y genera ficha técnica de la misma.
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Xl. Medicion.

Nombre del

indicador

Imparticion de platicas
prevencidn da las

adicciones

Mide el porcentaje de
platicas prevencidn de las
adicciones otorgadas

Ndmero de
platicas
prevanciin de
las adicciones
realizadas

Mimero de
platicas
pravencién de
las adicciones
recibidas

X100

Trimestral

&
5

3
A
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Xll. Formatos e Instructivos.

Tlalnepantla de Baz, Estado da México.
1) (fecha)
(NOMBRE DE LA O EL TITULAR) (2)
TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE LA JUVENTUD
\ PRESENTE
Por medio de este escrito, me permito solicitar su apoyo a fin de otorgar al suscrito, la pldtica de
pravencidn de adicciones, en el dia, lugar y hora gue se sefiale, segin la disposicion del Deparlamento
206 comespondiente.
r'z
i Sin mas por el momenta, reciba un cordial saludo. a
B9
ATENTAMENTE
PO IO, (3)
Correo electrénico: XXOOO00C
i T Nimero de teléfono: KOO0
Informacion St
Recierida Instruccion
Se escribe mes, dia y afio de solicitud.
Se escribe nombre completo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud.,
Se escribe nombre y firma del solicitante.
/ P R e R =]

21 de noviembre de 2023
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Xlll. Validacion del Procedimiento.

Apoyd

Revisd Aprobd

C. Aram natan Hidalgo Lic. José Alberto Contreras Lic. José Alberto Contreras
a Garcia Garcia
Jefe del Departamanto de Titular del Instituto Municipal de la | Titular del Instituto Municipal de la
Vinculacion con Organizaciones Juventud
Juveniles

Juventud

297
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Objetivo.

Fortalecer la creatividad e imaginacion de las y los jovenes de Tlalnepantla de Baz, mediants la realizacion de
actividades y talleres utilizando diversas 1écnicas y materiales, para un desarrollo artistico y cultural de la juventud.

Alcance.

Aplica a los titulares, Enlace Administrativo y servidores piblicos adscritos al Instituto Municipal de la Juventud
de Tlalnepantia de Baz y ciudadanos de 12 a 20 afios de adad.

ll. Referencias.
Federal
\ » Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primere, Capitulo |, articulo 4, Gitimo pérrafo.
N Diario Oficial de la Federacion, § de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.
Ley de Planeacian. Diario Oficial de la Federacién, 5 de enaro de 1983, y sus reformas y adiciones.
= Ley del Institulo Mexicano de la Juventud. Capitule Primero, articulo 3 Bis, fracciones |, I, Ill y IV. Diario
Oficial de la Federacion, & de enero de 1999, v sus reformas y adicionas.
ﬂ Estatal
1 - Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberanc de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.
= Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobiemno del
Estado de México, 23 de octubre de 1993, y sus reformas y adiciones.
- Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 2 de marzo de
1883, y sus reformas y adiciones.
= = Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Goblerno del Estads de México, 21 de
_.-I-'*" diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones
i
;'-_,-__- P Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios. Gaceta del Gobierno del
[ Estado de México, 11 de septiembre de 1980, v sus reformas y adiciones,
- Ley de Documentos Administrativos a Histdricos del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 24 da marzo de 1986, y sus reformas y adiciones.
= Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 da
marzo de 1988, y sus reformas y adiciones.
ts Cadigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estade de México, 13 de dicismbre

de 2001, y sus reformas y adiciones.

Ley da [a Juventud del Estado de México. Titule Segundo, Seccidn Il, articulo 9; y Seccién IV, articulo 11.
Periddico Oficial, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de agosto de 2010, v sus reformas y
adicianes.

!
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Municipal

#  Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Capitulo XXI, articulos 491-498 Gaceta Municipal No.10 Volumen 1, 22 de febrero de 2022, sus reformas
y adiciones.

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Cuarto, articulo 43, fraccién XVIIl, Gaceta Municipal, 5 de
febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Vinculacidn con Organizaciones Juveniles es el area administrativa responsable de la

recapcion de las solicitudes ingresadas por parte de las y los jdvenes de Tlalnepantla de Baz, para su atencidn y
seguimiento.

El Auxiliar Administrative del Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

= Recibir al oficio de solicitud, estampar selio, firma y fecha de recepcion, asi como eniregar la solicitud al
Titular del Instituto Municipal de la Juventud.

El Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

- Recibir y analizar las peficiones recibidas, asi como remitilas para su atencidn al Departamento
correspondiente.

El Jefe de Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles, debara:

= Recibir y dar contestacion a la solicitud mediante oficio o cormeo electrdnico a la o al ciudadano, en un lapso
da 7 dias habiles desde su recepcion, haciendo del conocimiento si tendra o no lugar la actividad en
comento,

= Oftorgar la actividad, en caso de respuesta posiliva, en [a fecha, hora y lugar previamente establecidos.

El Auxiliar Administrativo del Departamentoe de Vinculacién con Organizaciones Juveniles,

debera:

¥  Realizar la actividad y generar ficha técnica de la misma.

V. Definiciones.

»  Oficio: Una comunicaciin escrita que suele estar vinculada a los asunlos de las administraciones pablicas.
Se trata de un documento que permite comunicar disposiciones o solicitudes.

v

Sello: Instrumento con imagenes grabadas gue, a través de la imprasidn de tinta sobre el papel, se utiliza
para autorizar documentos.
Departamento: Area encargada de gestionar ylo atender |as solicitudes recibidas.

'

F IMJ: Instituto Municipal de la Juventud.

)
)
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= DVOW: Departarmento de Vinculacion con Oroanizacionas Juveniles,
= Técnica: Conjunlc de procedimientos y recursos de que se sinve una ciencia o un arte,
! L e B =
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Artistico: Perleneciente o relativo a |as artes, especialmente a las bellas artes.
Cultural: Pertenecienta o ralativo a la cultura.

Cultura: Conjunto de modos de vida y costumbres, conocimientos y grada de desamollo artistico.

Insumos.

Escrilo de solicitud, dirigido al Titular del Institule Municipal de la Juventud.

Resultados.

Oficio da cantastacion en sentido afimative o negative de la solicitud.

Ficha técnica de la actividad impartida.

Politicas.

El horario de recepcidn de solicitudes serd de lunes a viemes de 9:00 a 18:00 hrs, an las instalaciones del
Institute Municipal de la Juveniud, ubicadas en calle Riva Palacio, Esq. Presidente Judrez, segundo piso,
Col. Tlalnepantla Centro, Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

La atencion y servicios brindados por parte del Instituto Municipal de la Juventud serd exclusivamente para
jovenes de 12 a 29 afios de edad, con residencia comprobable en el Municipio de Tlalnepantia de Baz,
Estado de México.

Para la recepcion de solicitudes de jovenes menores de 18 afios, sera obligatorio acudir acompanada de
5U padre, madre o lutor,

Todos los escritos de solicitud o peticién deben contener facha de elaboracién; fecha, lugar y hora en la
que se requiere la actividad o servicio; incluyendo datos personales como nimero de teléfono, correo
electronico, nombre y firma del solicitante, al calce de la hoja.

Para que [a sclicilud proceda en senlido afimativo sera necesario que la actividad solicitada beneficie un
minimo de 15 j6venes residentes de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

El eficio de contestacion por parte del Instituto a la solicitud recibida, debera considerar un plazo de 7 dias
habiles desde su recepcion.

21 de noviembre de 2023
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IX. Descripcion de Actividades,

Ciudadana (a).

Instituto Municipal de la Juventud.

Ingresa la solicitud o peticion de la actividad o servicio al

Auxiliar Administrativo del Titular del
Institute Municipal de la Juventud.

Recibe y sella el oficio de solicitud y remite al Titular del
Instituto Municipal de la Juventud.

Titular del Instituto Municipal de la
Juventud.

Recibe y analiza la solicitud y en su caso, lo tuma nli

Departamento comespondiente.

Departamento de Vinculacidn con
QOrganizaciones Juveniles.

Recibe y en su caso, da contestacidn al oficio de solicitud,
misma gue puade ir en sentido afirmativo o negativo.

£ Es viable la realizacion de la solicitud o peticidn?

MNo: Se da contestacion a la o al ciudadane, informando la
negativa.
Si: Se da contestacién a la solicitud vy se olorga el servicio o
actividad.

“Cludadano o ciudadana.

Recibe contestacidn en sentido negativo via correo
electrénico.

Departamento de Vinculacion con
Organizaciones Juveniles.

Da Instruccidn al auxiliar administrative del DVO.J de
imparti la actividad.

Auxiliar administrativo del
Departamento de Vinculacion con
Organizaciones Juveniles.

Realiza la actividad y genera ficha lécnica de la misma.

.
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Xl. Medicién.

Nombre del T - 7
) d [ Farmula

indicador

[ Nomero de ]
solicitudes

Imparticidn de taller de r:!ail?:az;ﬁnl de m;:i;‘:dlgs | _aristicas X 100 Trimestral
e 1

chia artisticas Ntmero de

solicitudes
recibidas para
la realizacién
de actividades

L artisticas

’d_'_,.,-r'
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Xll. Formatos e Instructivos.

Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
| 1) (fecha)

(NOMBRE DE LA O EL TITULAR) (2)
TITULAR DEL INSTITUTC MUNICIPAL
DE LA JUVENTUD

I'l PRESENTE

Por medio de este escrito, me permita solicitar su apoyo a fin de olorgar al suscrito, el taller de

dibujo., en el dia, lugar ¥y hora que se sefiale, segin la disposicion del Departamento
correspondiente.

ﬁ Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.
T8

ATENTAMENTE
HHR R SR RN AW EN, (3)

Correo electrdnico: JCOO0OK
Numero de teléfono: X000

Instructivo.
Informacion IFsticcidn
Requerida : TR
(1) | Se escribe mes, dia y afo de solcitud,
(2) | S& ascribe nombre completo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud.
{3) | Se escribe nombre y firma del solicitante.

305
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XIll. Validacién del Procedimiento.

Apoyd

Aprobd

Vinculacién con Organi:aciunaa
Juveniles

Lic. José Alberto Contreras
Garcia
Titukar def Instituto Municipal de la
Juventud

Lic. José Alberto Contreras
Garcia
Titular ded Instituto Municipal de la
Juventud |
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Recuperacién de Espacios Piiblicos

Objetivo.

Reforzar el desarrclio de la expresion juvenil y la difusion de talentos artislicos y culturales de las y los jévenes
de Tlalnepantia de Baz, mediante la gestion v asignacion de espacios publicos, para incentivar a la juventud a un

libre
11

desarrolio de la personalidad.

Alcance.

Aplica a los titulares, Enlace Administrativo y servidores pliblicos adscritos al Instituto Municipal de la Juventud
de Tlalnepantla de Baz y ciudadanos de 12 a 29 afios de edad,

ll. Referencias.

Federal

= Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 4, altimo parrafo.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

¥  Ley de Planeacién. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de enero de 1583, y sus reformas y adiciones.

" Ley del Instituto Mexicano de la Juventud. Capitulo Primero, articulo 3 Bis, fraccionas |, I, Il y IV. Diario

Oficial de la Federacion, 6 de enero de 1599, y sus reformas y adiciones.

Estatal

=

Constitucién Politica del Estado Libre y Scberano de México. Gacela del Gobiemno del Estado de México,
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones,

Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado de México y Municipios. Gaceta dal Goblerna dal
Estado de México, 23 de octubre de 1988, v sus reformas y adiciones,

Ley Organica Municipal del Estado de Mexico. Gaceta del Gobierno del Estade de México, 2 de marzo de
1883, y sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacidn del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobiemno del Estade de México, 21 de
diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones,

Ley dea Responsabilidades de los Servidoras Plblicos dal Estado y Municipios. Gaceta del Goblerno del
Estadao de México, 11 de septiembre de 1890, v sus reformas y adiciones

Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 24 de marzo de 1988, y sus reformas y adiciones.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 9 de
marzo da 1958, y sus reformas y adiclones.

Codigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre
de 2001, y sus reformas v adiciones.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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» Ley de la Juventud del Estado de Méxice. Titule Segundo, Seccién |l articulo 9; y Seccian IV, articulo 11.
Perigdica Oficial, Gaceta dal Gobiernc del Estado de México, 31 de agosto de 2010, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capitulo XX, articulos 491-499 Gaceta Municipal No.10 Volumen 1, 22 de febrero de 2022, sus reformas
y adiciones.

= Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Cuarto, articuly 43, fraccion XV, Gaceta Municipal, 5 de
febrarc de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Vinculacidn con Organizaciones Juveniles es el area adminisirativa responsable de la
recepcion de las solictudes ingresadas por parte de [as y los jdvanes de Tialnepantia da Baz, para su atencidn y
seguimianto.

El Auxiliar Administrative del Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

= Recibir el oficic de solicitud, estampar selio, firma y fecha de recepcién, asi como entregar la solicitud al

Titular del Instituto Municipal de la Juventud. a

El Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

= Recibir y analizar las peticiones recibidas, asi como remitidas para su atencién al Departamento i
correspondiente.

El Jefe de Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles, debera:

= Recibir y dar contestacidn a la solicitud mediante oficio o correo electronico a la o al ciudadano, en un lapso
de 7 dias habiles desde su recepcion, haciendo del conocimiento si tendra o no lugar la actividad en
comento.

® Otorgar la actividad, en caso de respuesta positiva, en la fecha, hora y lugar previamente astablecidos.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles,

debera:

#  Realizar la actividad y generar ficha técnica da la misma.

! P R e o
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V. Definiciones.

» Oficio: Una comunicacién escrita que suele estar vinculada a los asuntos de las administracionas pablicas.
Se trata de un documento que permite comunicar disposiciones o solicitudes.

= Sello: Instrumento con imagenes grabadas que, a través de la impresion de tinta sobre el papel, se utiliza
para autorizar documentos.

= Departamento: Area encargada de gestionar yio atender |as solicitudes recibidas.
= IMJ: Instituto Municipal de |la Juventud.
= DVOJ: Departamenta de Vinculacidn con Organizaciones Juveniles.
= Técnica: Conjunto de procedimientos y recursos de que se sirve una ciencia o un arle.
| Artistico: Perteneciente o relativo a las artes, especialmente a las bellas artes,
= Cultural: Perteneciente o relativo a la cultura.
Cultura: Conjunto de modos de vida y costumbres, conocimientos y grado de desarrollo artistico.

Gestion: Resultado de llevar adelante una iniciativa o un proyecto.

\I'

= Asignacién: Hacer entrega de lo solicitado.

P Incentivar: Estimular algo para que auments o mejore.

VI. Insumos.

s Escrilo de solicitud, dirigido al Titular del Instituto Municipal de la Juventud.

Vil. Resultados.
F Oficio de contestacidn en sentido afirmativo o negativo de la solicitud.

= Ficha técnica de la actividad impartida.

Vill. Politicas.

¥

El horario de racepcién de solicitudes sera de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 hrs, en las instalaciones del
Institute Municipal de la Juventud, ublcadas en Riva Palacio, Esq. Presidente Judrez, segundo pisc, Col.
Tlalnepantia Centro, Tlalnepantla de Baz, Estado de México,

= La atencion y senvicios brindados por parte del Instituto Municipal de la Juventud serd exclusivamenta para
jovenes de 12 a 29 afos de edad, con residencia comprobable en el Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

w

Para la recepcidn de solicitudes de jovenes menores de 18 afios, serd obligatorio acudir acompafia
su padre, madre o lutor,

f A EEL R
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= Todos los escritos de solicitud o peticidn deben contener fecha de elaboracién; fecha, lugar y hora en la
que sa requiers |a actividad o servicio; incluyende datos personales como nimero de teléfono, correo
electranico, nombre y firma del sclicitante, al calce de la hoja.
= Para que la solicilud proceda en sentido afirmativo sera necesario que la actividad solicitada beneficie un
minimo da 15 jdvenes residentes de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
= El oficio de contestacian por parte del Instituto a la solicitud recibida, deberd considerar un plazo de 7 dias
habiles desde su recepcion.
IX. Descripcién de Actividades.
1 Ciudadano (a). Ingresa la solicitud o pelicidn de la aclividad o servicio al
Instituto Municipal de la Juventud,
2 | Auxiliar Administrativo del Titular del Recibe y sella el oficio de solicitud y remite al Titular del Instituto
Instituto Municipal de la Juventud. Municipal de la Juventud.
3 | Titular del Instituto Municipal de la | Recibe y analiza la solicitud v en su caso, lo tuma al
Juventud. Departamento comespondiente,
4 Jefe de Departamenta de Vinculacion | Recibe y en su caso, da contestacion al oficic de solicitud,
con Organizaciones Juveniles. misma que puede ir en sentido afimativo o negative.
LEs viable |a realizacion de la solicitud o peticién?
No: Se da contestacién a la o al ciudadano, informando la
negativa.
Si: Se da contestacién a la solicitud y se otorga el servicio o
actividad.
5 Ciudadana o ciudadana. Recibe contestacidn en sentido negativo via correc electrdnico.
6 | Jefe de Departamento de Vinculacién | Da Instruccion al auxiliar administrative del DVOJ de impartir ka
con Organizacionas Juveniles. actividad.
7 | Auxiliar administrativo dal Realiza la actividad y genera ficha técnica de |a misma.
Departamenta de Vinculacion con
Organizaciones Juveniles.
¥
A\
! L R e e e
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Xl.  Medicién.

Nombre del

2 escripcid
indicador Descripcion

Farmula

Perodicidad
Namero de |
solicitudes
atendidas para
la recuperacion
de espacios
Mide el porcentaje da plblicos
espacios publicos
recqpe;adoe

Recuperacion de
espacios publicos

—_— %100 Trimestral
Mumero de
solicituces
recibidas para
la recuparacion
de espacios
L publicos
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Xll. Formatos e Instructivos.

Tlalnepantla de Baz, Estado de México
1) (fecha)
(NOMBRE DE LA O EL TITULAR} (2)
TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE LA JUVENTUD
PRESENTE
— | Por medio de este escrito, me permito solicitar su apoyo a fin de otorgar al suscrito, asesoria
juridica en las instalaciones del Instituto Municipal de la Juventud, en el dia y hora que se sefiale,
34 segin la disposicion del Departtamento correspondiante.
[ i
r a Sin mas por &l momeanto, reciba un cordial saludo. i
ET
87
ATENTAMENTE
| XHORKHHKHKKRAK (3)
& Correo electrdnico: X000
= Nimero de teléfono: X000
- Lk
Instructivo.
Informacion Instruceis
Requerida nstruccion
(1) Se escribe mes, dia y afio de solicitud.
(2) S escribe nombre completo del Triular del Instituto Municipal de la Juventud.
(3) Se escribe nombre y firma del solicitante.
Y
T R e e
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XIll. Validacién del Procedimiento.

Jefe del Departamento de
Vinculacion con Organizaciones
Juveniles

Lic. José Alberto Contreras
Garcia
Titular del Instituto Municipal de la
Juventud

Lic. José Alberto Contreras
Garcia
Titular del Institute Municipal de la
Juventud

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Imparticién de Taller de teoria del color

l.  Objetivo.

Ampliar el conocimiento de las y oz jovenes de Tlalnepantla de Baz interesados en temas relacionados con la
teoria del color, que busquen incursionar en carreras afines al disefio o las artes plasticas, mediante la imparticidn
de talleres artisticos, para otorgaries la practica y conocimientos necesarnos en su vida escolar.

Il. Alcance.

Aplica @ los titulares, Enlace Administrativo y servidores piblicos adscritos al Institulo Municipal de la Juventud
de Tlalnepantla de Baz y ciudadanos de 12 a 29 afos de edad.

. Referencias.

Federal

= Constitucién Politica de los Estados Unides Mexicanos. Titule Primero, Capitulo |, articulo 4, ditime parrafo.
Diaria Oficial de |a Federacién, 5 de febrero de 1817, y sus reformas y adiciones.

e - Ley de Planeacidn. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de enero de 1983, y sus reformas y adiciones.

n

1H %—v b

* Ley del Instituto Mexicano de la Juventud, Capitulo Primero, articulo 3 Bis, fracciones |, I, Il y IV, Diario
Oficial de la Federacion, & de enero de 1939, y sus reformas y adiciones. i

Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Goblemo del Estado de México,
10 de noviembre de 1817, y sus reformas y adiciones

Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Eslado de Meéxico y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones,

# Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobiarno del Estado de México, 2 de marzo de
18983, v sus reformas y adiciones.

= Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de
;,;"_' diciembre de 2001, y sus reformas y adicicnes.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios. Gaceta del Gobiarno del
Estado de México, 11 de septiembre de 1980, v sus reformas y adiciones,

B Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 24 de marzo de 1986, v sus reformas y adiciones.

= Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de Mexico, 9 de
marzo de 1999, y sus reformas y adicionas.

Cddigo Administrativo del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 da diciembra
de 2001, y sus raformas y adiciones.
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= Ley de |a Juventud del Estado de México, Titulo Segundo, Seccian I, articula 3¢ ¥ Seccidn IV, articulo 11.
Periddico Oficial, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de agosto de 2010, ¥ sus reformas y
adiciones.

Municipal

} Reglamento Interno de la Administracidn Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Eslado de México.
Capitulo XX, articulos 491-499.Gaceta Municipal No.10 Violumen 1, 22 da febrero de 2022, sus reformas
y adiciones.

¥ Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz. Titule Cuarto, articulo 43, fraccién XVIIl, Gaceta Municipal, 5 de
febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles es el rea administrativa responsable de la
recepcion de las solicitudes ingresadas por parte de las y los jdvenes de Tlalnepantla de Baz, para su
atencién y seguimiento.

El Auxiliar Administrativo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:
= Recibir el oficio de solicitud, estampar zello, firma y fecha de recepcion, asi como entregar la solicitud al

a Titular del Instituto Municipal de la Juventud. a
El Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:
i #  Recibir y analizar las peficiones recibidas, asi como remitilas para su atencién al Departamento =
correspondiente,

El Jefe de Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles, debera:

= Recibir y dar contestacidn a Ia solicitud mediante cficio o correo electrdnico a la o al ciudadano, en un lapso
ge 7 dies hébiles desde su recepcidn, hacienda del conocimiento si lendra o no lugar la actividad en
comento.

» Otorgar la actividad, en caso de respuesta positiva, en la fecha, hora y lugar previamente astablecidos.

El Auxiliar Administrative del Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles, ﬁ'

debera:
Pl
»  Realizer la actividad y generar ficha técnica de la misma. _
———
B el ALE SN P I —— e e
e -
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V. Definiciones.

= Oficio: Una comunicacion escrita gue suele estar vinculada a los asuntos de las administraciones plblicas.
Se frata de un documento que permite comunicar disposicionas o solicitudes.

= Sello: Instrumento con imagenes grabadas que, a través de la impresion de tinta sobre el papel, se utiliza

para autorizar documentos.
- Departamento: Area encargada de gestionar y/o atender las solicitudes recibidas.
F IMJ: Instituto Municipal de la Juventud.

» DVOJ: Departamento de Vinculacion con Organizaciones Juveniles,

" Técnica: Conjunto de procedimientos v recursos de qgue s& sirve una ciencia o un arte.

- Artistico: Perleneciente o relativo a las artes, especialmente a las ballas arles,

= Cultural: Perteneciante o ralativo a la cultura.

Es Cultura: Conjunto de modos de vida y costumbres, conocimientos y grado de desarrollo artistico.

* Gestion: Resultado de llevar adelante una iniciativa o un proyecto.

218 > Asignacidn: Hacer entrega de lo solicitado.
4
r i s Incentivar: Estimular algo para que aumente o mejore. ﬁ
Vl. Insumos. N

= Escrito da solicitud, difigido al Titular del Instituto Municipal de la Juventud,

Il. Resultados.
= Oficio de contestacidn en sentido afirmetive o negativo de la solicitud.
e
o e Ficha técnica de la actividad impartida.
 ils
=
Vill. Politicas.

= El horario de recepcion de solictudes serd de lunes a viemneas de 8:00 a 18:00 hrs, en las instalaciones del
Instituto Municipal de la Juventud, ubicadas en calle Riva Palacio, Esq. Presidente Judrez, segundo piso,
Caol. Tlalnepantla Cantro, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

1 s La atencion y servicios brindades por parte del Instituto Municipal de la Juventud serd exclusivamente para
jovenes de 12 a 29 efos de eded, con residencia comprobable en el Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de Mexico.

Para |a recepcidn de solicitudes de jdvenes menores de 18 afios, sera obligatorio acudir acompafiado de
su padre, madre o tutor,

21 de noviembre de 2023
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#  Todos los escritos de solicitud o peticidn deben contener fecha de elaboracién; fecha, lugar y hora en la
que se requiere la actividad o servicio; incluyendo datos personales como nimero de teléfono, comes
electrdnico, nombre y firma del solicitante, al calce de la hoja.

= Para que la solicitud proceda en sentido afirmalivo serd necesario que la actividad solicitada beneficia un
minimo de 15 jévenes residentes de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

¥ El oficio de contestacién por parte del Instituto a la solicitud recibida, debera considerar un plazo de 7 dias
habiles desde su racepcion,

IX. Descripcion de Actividades.

Puesto Actividad
1 Ciudadano (a). Ingresa la solicitud o peticion de la actividad o servicio al
Instituto Municipal de la Juventud.

2 | Auxiliar Administrative del Titular del | Recibe y sella el oficic de soliciud y remite al Titular del
Instituto Municipal de la Juventud. Instituto Municipal de la Juventud.

3 | Tilular del Instituto Municipal de la | Recibe y analiza la solicilud y en su caso, lo tuma al
Juventud. Departamento correspondiente.

319

4 Departamento de Vinculacidn con Recibe v en su caso, da contestacion al oficio de solicitud,
Organizacionas Juvaniles. misma que puede ir en senlido afirmativo o negativo. ﬁ

R

LEs viable |la realizacién de la solicitud o peticion?

o) 82
Mo: Se da contestacion a la o al ciudadano, informando la
negativa.
5i: Se da contestacién a la solicitud y se otorga el servicio o
actividad.
5 | Cludadano o ciudadana. R i i

Recibe contestacién en sentido negative via correo

electronico.

6 | Departamentoc de Vinculacién con Da Instruccién al auxiliar administrative del DVOJ de
Qrganizaciones Juveniles. impartir la actividad.

7 | Auxiliar administrativo del Realiza la actividad y genera ficha técnica de la misma. @ ~
Departamenta de Vinculacién con —he
Organizaciones Juveniles. -

!
—
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Xl. Medicion.

Nombre del

: Descripcion Formula
indicador el

Periodicidad
—Nﬂm de _",
solicitudes |
| alendidas para
| la realizacién
| Mide al ie o de talleres de
i & el porcen ]
Imparticion de Taller iearia dal color :
talleres de tecria del color - 1 Trimestral
| de teoria del color s i Mimero de X 100

solicitudes.
| recibidas para
Y | la realizacion
‘ [ de talleres de
| teoria del color

3
|

N

S —
A ER
e

(5

4
W,
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Xll. Formatos e Instructivos.

Tlainepantla de Baz, Estado de México.

1) (fecha)

(NOMERE DE LA O EL TITULAR) (2)
TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE LA JUVENTUD

PRESENTE

Por Imadic de _esla escrito, me permito soficitar su apoyo a fin de ctorgar al suscrito, asesoria
juridica en las instalaciones del Instituto Municipal de la Juventud, en el dia y hora que se sefale,
segun la disposicien del Departamanto carrespondiente.

Sin mas por &l momento, reciba un cordial saludn,

ATENTAMENTE

JOOUC, (3)

Correo electronice; XXO0000
Mimero de teléfona: X000

Instructivo

Informacion

Instruccion

(1) Sa escribe mes, dia y afio de solicitud.
(2) Se escribe nombre complato del Titular del Instituto Municipal da la Juventud.
(3) __| Se escriba nombre y firma del solicitante.

323
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Xlll. Validacién del Procedimiento.

C. Aral Hidalgo Lic. José Alberto Co & Lic. José Alberto Contreras |
Garcia Garcia
Jefe del Deparlamento de Titular del Instituto Municipal de la | Titular del Instituto Municipal de la
Vinculacion con Organizaciones Juventud Juventud
Juveniles
a7
i\
N \ Q
/ \ B _— il B e
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Enlace Administrative
Ejecucién de Movimientos de Personal del Instituto Municipal de la Juventud

I Objetivo.

Ejecucion de los movimientos de personal, sea alta, baja o cambio, mediante los Iramites administrativos ante la
Direccion de Administracion, para la adscripcion del parsonal al Institute Municipal de la .lwemwj

. Alcance.

Aplica a los titulares, Enlace Administrativo y servidores piblicos adscritos al Instituto Municipal de la Juventud
de Tlalnepantla de Baz y ciudadanos de 12 a 29 afios de edad.

Ill. Referencias.
Federal

» Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial de la Federacién, 1 de abril de 1970, y sus reformas y adiciones.

Estatal
= Ley del Trabaje de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Gacela del Gobiemo del Estada de
México, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones \
a Municipal
ag = Reglamento Interno de la Administracidn Poblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal No. 10 Volumen 1, 22 de febrero de 2022, sus reformas y adiciones. 58

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo s el area responsable de gestionar los movimientos del personal sea por alta, baja o
cambio de los ciudadanos o servidores plblicos adscritos al Instituto Municipal de la Juventud.

El Titular dal Instituto Municipal de la Juventud, debera:

= Salicitar los movimientos del personal.

W

b Firmar el formato de movimiento de personal. —
e
> Vigilar la correcta aplicacion de los recursos asignados al Instituto Municipal de la Juventud, conforme a la s
normatividad aplicable. ? X

El Enlace Administrative del Instituto Municipal de la Juventud, debera;

g Realizar los tramites y gestiones administrativas necesarias para los movimientas de personal del Instituto
Municipal de la Juventud en tiempeo v forma.

s Mantener contacto con |8 Subdireccidn de Capital Humano para la aplicacion de los movimientos de -
personal.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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bdireccion de Capital Humano, debera:
Recibir la solicitud de movimiento de personal.

Realizar el procedimiento de movimiente de personal.

Definiciones.

Movimiento de Personal: Procesos administrativos internos con 1a situacidn laboral del parsonal adscrito a
cada una de las unidades administrativas del Institute Municipal de la Juventud.

Movimiento de Alta: Mueva creacitn, sustitucidn, licencia, promocidn.
Movimiento de Baja: Renuncia, jubilacidn, cambio de adscripcion, licencia defuncidn.
Movimiento de Cambigo: Categoria, tipo de plaza, adscripcion, gratificacion, compensacitn.

Estructura Organica: Es la reprasentacion grafica en el organigrama de las responsabilidades y niveles de
autoridad de los recursos humanos que conforman una organizacion para alcanzar objetivos especificos.

Insumos.

Solicitud de movimiento de personal. ﬁ
59

Resultados.

Alta, baja o cambio de area del senvidor piblico invelucrado en el movimiento de personal.

Politicas.

Las solicitudes de movimiento de perscnal, alta, baja o cambio, se realizan previo al corle de Capital
Humano segin lo sefalado en el calendario de pagos.

La recepcitn de las solicitudes son previo visto bueno del Departiamento de Nomina.

La recepcién de los documentos de la Subdireccion de Capital Humano es de 02:00 a 18:00 horas.
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Actividad
Solicita al Enlace Administrativo el movimiento de personal
(alta, baja o cambio).

Recibe la instruccidn, revisa el tipo de movimiento de
personal y en su caso solicita la documentacion requerida al
civdadano o servidor publico.

Prepara y entrega la documentacidon solicitada al Enlace
Administrativo.

Recibe |la documentacion necesaria y genaera al formato
Movimiento de Personal.

Entrega el formato al Director del Institute Municipal de la
Juveniud para firma.

Recibe el formato Movimiente de Personal, firma y devuelva
al Enlace Administrativo para su trdmite cormespondiente.

Recibe el formato Movimienlo de Personal debidamente
firmado para envié a la Subdireccidn de Capital Humano.

Recibe y proporciona acuse.

ﬁ g ff lainenagra
IX. Descripcién de Actividades.
Titular del Institute Municipal de la
Juventud.
2 Enlace Administrativo dal Instituto
Municipal da la Juveniud.
3 Ciudadano o Servidor Publico.
4 Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de la Juventud.
5 Enlace Administrative del Instituto
Municipal de la Juveniud.
& | Titular del Instituto Municipal de |a
| Juventud.
)] T Enlace Administrativo del Instiluto
Municipal de la Juventud.
] Subdireccién de Capital Humano.
2] Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de la Juventud.

Obtiene acuse de recibo y se genera expediante.

s B
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Nombre del
indicador

Periodicidad

Mumero de

movimientos

Ejecucién de de perscnal
movimientos de Mide el porcentaje de | atendidos

personal del Instituto | movimientos de personal | X% 100 Anual
Municipal de la realizados

Juventud Nomera de
movimientos
de personal
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Instructivo

Informacion Requerida

Waossoy

Instruccion

Fecha de elaboracion: Se pondra la fecha en la que s& elabora &l formato.
A partir de: Se asentara la fecha en la que se solicita aplique el movimiento solicitado.
Alta: Se marcara la casilla gue justifique el movimiento de alta del personal.
 Baja: Se marcara la casilla gue justifique |a baja del personal.
Cambio; Se seleccionara la casilla que describa el tipo de movimiento que desea realizar.
Observaciones: Anotar las obsenvaciones comespondientes.
Tipo da contrato: Se seleccionara una de las siete casillas que defina el tipo de plaza que se
propane para el parsonal mencicnado.
Mombre: Se colocard el nombre de la persona a quién se hace referencia el movimiento
= Sﬂlkﬂtﬂdﬂ. ......... - — - -
RFC Se debera colocar el Registro Federal da Contribuyentes de [a persona
_promovida. .
CURP Se debera colocar la Clave Unica de Registro de Poblacion de la perscna

promovida.

Coreo Electrénico
Fersonal:

Se debera colocar el correo electronico de la persona promovida.

Num. Telafénico:

Se debera colocar el nimero lelefénico de la persona promovida. :

Categoria;

Se colocara el nombre de la categoria que as solicitada y permitida por el
tabulador.

Clave:

Se pondra el nimero clave correspondiente a la categoria asignada a la persona
promovida.

MNo. Empleado:

Se colocara el nimero de empleado asignado a la persona promaovida.

Adscripeion.

Se pondra el titulo de |a Unidad Administraliva a la que perlenecerd la persona
promovida.

Clave de Area: Se pondra el nimero de clave correspondiente a la unidad administrativa.
Sueldo mensualk _Se pondra el sueldo mensual antes de impuestos.

Gratificacion mensual. Se pondra |a gratificacion mensual antes de impuestos.

Percepcicn neta mensual; | Se colocard el sueldo mensual despuss de impuestos.

Compensacion mensual: Se pondra la compensacion mensual antes de impuestos.

Registra asistencia: Se colocard un tache eligiendo una de las dos opcicnas SIINO

Harario de: Se colocara la jornada laboral a cubnir por parte de [a persona promovida.
Cuenta con clave Elegir entre SINO cuenta con clave y colocar un tache.

ISSEMYM:

Clave ISSEMYM En caso de contar con el Nimera qua hace referencia al nimero de beneficiario

registrado en la unidad medica correspondiente.

Sueldo mensual neto:

Esla cantidad se obtiene al restar del salario bruto las aportaciones del trabajador
a la sequridad social y la retencién de impuesics aplicables.

*Sustitucitn Este apartado se llenara Gnicamente en caso de sustituir a una persona dada de
baja por una nueva persona promovida.
[ Solicita: Se colocara nombre, firma y sallo del Director de la dependencia.
| Tramita:: Se pondra el nombre, firma y sello del Enlace Administrativo de [a depandencia.
SAutoriza: Contendra el nombre, firma y sello del Director de Administracidn.

Fuente: Subdireccion de Capital Humanao de la Direccion de Administracion.
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Xlll. Validacién del Procedimiento.

Apoyo
s
i |
/
Lic. Ruth Noami Navarro Lic. José Alberto reras Lic. José Alberto Contreras
Mendoza Garcia Garcia
Enlace Administrativo del Instituto | Titular del Instituto Municipal de la | Titular del Instituto Municipal de la
Municipal de la Juventud Juventud Juventud i
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l.  Objetivo.

Mantener la operatividad del Instituto Municipal de la Juventud mediante la elaboracién y gestidn de requisiciones
de bienes o servicios necesanos para la realizacion de aclividades y cumplimientos de metas plasmadas en el
Prasupuestio Basado en Resultados (PhRM's).

Il. Alcance.

Aplica al Titular del Instituto Municipal da la Juventud, a los Jefes de Dapartamento, al Enlace Administrativo del
Instituto Municipal de la Juventud, & I8 Subdireccion de Recursos Materiales v al Departamanto dea Registro y
Control Presupuestal.

lll. Referencias.

Federal

#  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Séptimo, articulo 134, Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, articulo 1, fraccidn V1, articulos 27 v
49_ Diario Oficial de la Federacidn, 4 de enero da 2000, v sus refermas y adicionas.

Estatal

107
- Ley de Contratacion Piblica del Estado de México y Municipios. Gacela del Gobierno del Estado de México,
03 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.
Municipal \
= Reglamento Interno de la Administracién Pdblica Municipal de Tlainepantla de Baz, Estado de México,
Capitule XXI, aticulos 14 v 499, Gaceta Municipal No 10 Volumen 1, 22 de febrerc de 2022, y sus reformas
y adiciones.
IV. Responsabilidades.
El Enlace Administrativo del Institute Municipal de la Juveniud, s el area responsable de elaborar y gestionar las
requisiciones necesarias y solicitadas por los Jefes de Departamento del Instituto Municipal de la Juventud para
su operatividad y cumplimiento de metas.
Los Jefes de Departamento del Instituto Municipal de la Juventud, deberan:
= Solicitar mediante oficio los requerimientos necesarnocs para el cumplimiento de sus actividades de manera
mensual, dirigido al Enlace Administrative del Instituto Municipal de la Juventud.
s Una wvez recibidos los insumos solictados para realizar su evento o actividad, entregara al Enlace
Administrativo del Instituto Municipal de la Juventud, evidencias de recepcion y uso de los mismos.
~.\’ \
X 9
/ Bl R ==}
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El Enlace Administrativo del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

B

¥

‘I'

Realizar los trdmites y gestionas administrativas necesarias para la adquisicion de bienes o servicios,
llamese Fermate Unico de Cotizacion de Bienes o Servicios, Formato de Requisician de Bienes o Servicios
y Suficiencia Presupuestal eprobeda.

Mantener contacto con la Subdireccién de Recursos Materiales para el seguimiento durante el proceso de
la adquisicion de bienes o servicios.

Hacer entrega de la comprobacién a la Subdireccion de Recursos Materiales, y en su caso, Carta
Recepcion de Servicio.

La Subdireccion de Recursos Materiales, debera:

-

El Dapartamento de Registro y Control Presupuestal, debera:

*

Recibir solicitud de cotizacion, colizar los bienes o servicios y otorgar la colizacidn al Enlace Administrativo
del Instituto Municipal de la Juventud.

Recibir y entregar al Enlace Administrative del Instituto Municipal de la Juventud, la suficiencia presupuestal
aprobada,

El Auxiliar Administrative de la Subdireccion de Recursos Materiales, debara:

=

R

: 335
Reclibe &l Formato de Requisicion de Bienes o Servicios, asi como la Suficiencia Presupuestal aprobada y ﬁ
adquiere o contrata el bien o servicio. ﬁ

Recibe el Formato de Reguisicion de Blenes o Servicios, asi como la Suficiencia Presupuestal aprobada y
adquiere o contrata el bien o servicio. 108

El Auxiliar del Almacén General debera:

W

Recibir gl bien adquirido y entregar al Jefe de Departamento correspondiente.

Definiciones.

Operatividad: Capacidad para realizar una funcion. g

Requisicion: Solicitud de ciertos bienas o servicios mediante un formato disefiado exciusivamente para
ese proposito,

Bien: Cosas materiales o inmateriales en cuanto objetos de derecho T
Servicio: Trabajo, especialmante cuande s hace para otra persona.

Presupuesto Basado en Resultados (PbRM): Mélodo que permite mejorar la calidad del gasto publico y
promover una adecueda rendicién de cuentas.

Cotizacién: Poner o fijar precio a algo.
SRM: Subdireccién de Recursos Materiales,
IMJ: Institute Municipal de la Juventud

EAIMJ: Enlace Administrative del Instituto Municipal de la Juventud,
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RBS: Requisicion de Bienes o Servicios,
DRCP: Departamento de Registro y Control Presupuestal.

5P: Suficiencia Presupuastal.
AASRM: Auxiliar Administrative de la Subdireccion de Recursos Materiales.

Suficiencia presupuestal: Documento mediante el cual se observa la existencia de recurso registrado en
el Presupuesto de Egresos.

Comprobacion: Certeza de un dato o un resultado mediante democsiracion o pruebas que los acreditan
como ciertos.

Carta Recepcion de Servicio: Documento mediante el cual se comprueba que se recibio un servicio.
DRCP: Departamento de Registro y Control Presupueslal,

AAG: Auxiliar del Almacén General.

Insumos.

Formato Unico de Cotizacién de Blanes o Sarvicios

Formato de Requisicion de Bianes o Servicios

Suficiencia Presupuestal aprobada i
Carta Recepcion de Servicio i
Resultados.

Requisicién autorizade para la adquisicidn de bienes o servicios.

Bienes ylo servicios a disposicién de los Departamentos del Instituto Municipal de la Juventud.

Politicas.

Mantenar comunicacién clara y precisa con el Enlace referente a las necesidades para la realizacidn de
eventas o actividades de los Departamentos, solicitando kos requerimientos mediante oficio,

La recepcion de oficios para requerimientos, se recibirdn con 30 dias habiles de anticipacién a su evento,
dirigide al Enlace Administrative del Instituto Municipal de la Juventud,

La recepcion de los oficios se realizara de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 18:00 horas.

21 de noviembre de 2023
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IX. Descripcién de Actividades,

Puesto

1 Jefe (a) de Departamento del Instituto | Solicita al Enlace Administrativo del Instituto Municipal de la
Municipal de la Juventud. || Juventud mediante oficio. sus requerimientos.
2 Enlace Administrativo del Instituto Recibe oficio con los requerimientos del Depariaments
Municipal de la Juventud, solicitante.
3 Enlace Administrativo del Instituto Elabora y prepara el Formato Unico de Cotizacian de
Municipal de la Juventud. Bienes o Servicios.
4 Subdireccion de Recursos Materiales | Recibe solicitud de cotizacion, coliza los bienes o servicios y
otorga cotizacion al Enlace Administrativa del Institulo
Municipal de la Juveniud.
5 Enlace Administrativo del Instituto Recibe colizacidn de bienes o servicios para elaborar la
Municipal de la Juventud. Requisicion de Bienes o Servicios.
&  |Enlace Administrativo del Instituto Elabora la Requisicién de Bienes o Servicios y entrega
Municipal de la Juventud. copia al Departamento de Registra y Control Presupuestal
para darke acceso al sislema para reelizar la suficiencia
presupuestal y entregarla al Departaments en mencién para
5U aprobacidn.
T Departamento de Registro v Control Recibe y entraga al Enlace Administrativo del Institulo
Presupuestal. Municipal de la Juventud, la suficiencia presupuestal
aprobada
8 Enlace Administrativo del Institulo Recibe v entrega al Auxiliar Administrative de la
Municipal de la Juveniud. Subdireccion de Recursos Maleriales en criginal, el Formato
de Requisicion de Bienes o Servicios junto con el original de
la Suficiencia Presupuastal aprobada.
9 Auxiliar Administrativo de la Recibe el Formato de Requisicidn de Bienes o Servicios, asl
Subdireccion de Recursos Materiales. | como la Suficiencia Presupuestal aprobada, adquiere o
conftrata &l bien o servicio y da aviso al Auxiliar del Almacén
General para su recepcion.
10 | Auxiliar del Almacén General Recibae &l bien adquirido y entrega al Jefe de Departamenta
correspandignte,
11 | Jefe de Departamento del Institulo Recibe el bien o servicio requerido y entrega comprobacién
Municipal de la Juventud, al Enlace Administrative del Instituto Municipal da la
Juventud.
12 | Enlace Administrativo del Instituto Reciba comprobacion y en su caso, realiza Carta Recepcidn
Municipal de la Juventud. de Servicio y la entrega a la Subdireccién de Recursas
Malariales.
13 | Auxiliar Administrative de la Recibe comprobacion ylo Carta Recepcidn de Senvicio.
Subdireccién de Recursos Materiales.

110
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o L | requisiciones
Fteqmlsr!::mn de ""’."“ ;i Mide el parcentaje da [ elaboradas i
sarvicios dal Institto requisiciones elaboradas —— (X100 e
Municipal de la Juventud Nimero de
regquisiciones
solicitadas
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Informacic

Fecha de elaboracion del oficio o solicitud, calocar
dia/mes/afo; (Solicitar con 45 dias habiles de
anticipacidn, los bienes o servicios que se requieren
para el desarrollo de las acciones programadas).

_Area solicitante

Numera de oficio o solicitud del drea solicitante.

Especificar condicién dal tramite (Ordinario o urgente).

Esp'_m'rﬁl:artipo de tramite {Cotizacidn o cambio de
partida).

Consecutivo del bien ¢ servicio que se solicita.

Detallar &l bisn o servicio que se esta solicitando
utilizando los nombres comerciales, especificar las
caracteristicas técnicas, modelos, nimero de parte,
folletos y toda la informacién que permita su
identificacién preciza a efecto de que se lleve a cabo el
estudio de mercado.

Especificar la unidad de medida corracta
cormaspondiente al bien o servicio solicitado.

Para control interno de la Subdireccidn de Recursos

| Materiales.

La cantidad es imporiante, ya que puede influir

Indicar si s& anexa: muestra, ficha técnica, manual, o en
5U caso archivo electrdnico.

Adicicnar solo la informacidén complementaria al
requerimiento del bien o servicio (fecha de evento,
lugar, horario, contacto, identificar para qué
departamento es lo requerido, efc).

Indicar nembre con firma de Enlace Administrativo.

Indicar nembre con firma de la Coordinacion de
Enlaces.

Requer
1
2
3
4
5
&
T
& °
115 9
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Xlll. Validacidn del Procedimiento

Apoyd

Lic. Ruth Moemi Navarro
Mendoza

Lic. José Alberto Contreras Lic. José Alberto Contreras
Garcla Garcia /
Enlace Administrativo del Instituto | Titular del Instituto Municipal de la | Titular del Instituto Municipal de la
Municipal de la Juventud Juventud Junventud
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Actualizacion del Inventario de Bienes Muebles del Instituto Municipal de la Juventud
I Objetivo.

Mantener aclualizado el registro y control de bienes muebles en uso y custodia del Instituto Municipal de la
Juventud, mediante la revision fisica preliminar por parte del Enlace Administrativo v el levantamiento fisico de
bienes muebles hecho por la comisién integrada por la Subdireccién de Patrimonic Municipal, Segunda
Sindicatura y Contraloria Interna Municipal, para confirmar la existencia fisica y en su caso, actualizer el formato
de Resguardo por Trabajador, para llevar & control de los bienes muebles al resguarde de cada servidor plblico.

. Alcance.

Aplica al Titular, a los Jefes de Dapatamento, al Enlace Administrativo, y servidores pablicos adscritos al Instituto
Municipal de la Juventud; asi como a la Subdireccion de Patrimonio Municipal dependiente de la Secretaria del
Ayuntamignto del municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

. Referencias.

Estatal

\_ > Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y Desincorporacién de Bienes
Muebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México, Gaceta del Gobierno del
.Ii? Estado de México, 11 de julio de 2013, v sus reformas y adicionas.

Municipal

= Reglamento Interno de la Administracién Plblica Municipal de Tlainepantia de Baz, Estado da México, ﬁ
g Capitulo |, articulos 14, Gaceta Municipal No 10 Valumen 1, 22 de febrera de 2022, y sus reformas y
adiciones. 117

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrative es el drea administrativa responsable de elaborar el Pre-Levantamiento y participar en
el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles para mantener aclualizado el registro y control de los bienes muebles
en uso y custodia del Instituto Municipal de la Juventud, mediante el formato de Resguardo por Trabajador.

E!l Auxiliar Administrativo de la Contraloria Interna Municipal, debera:

S —

t = Motificar &l oficic signado per el Contralor Internc Municipal mediante el cual comunica al Enlace

o> Administrativo de los plazos para el Pre-Levantamiento y Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso
y custodia del Instituto Municipal de la Juventud,

El Enlace Administrativo del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

- Realizar el Pre-Levantamiento Fisico en materia de Bienas Muebles de los Departamentos del Instituto
Municipal de la Juventud; debiendo informar a la Subdireccion de Patrimonio Municipal el nombre de los
resguardatarios; para actualizar el formato de Resguardo por Trabajador y en su caso, solicitar las etiquetas
de nimero de inventario,

F Participar en el Levantamiento Fisico de Bienas Muablas y firmar el Acta Circunstanciada correspondiente.

Recibir y recopilar la firma del formato de Resguarda por Trabajador de los servidores publicos adscritos al
Instituto Municipal de la Juventud.

9
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El Auxiliar Administrative del Enlace Administrativo del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

>

'

v

Realizar &l Pre-Levantamiento con @ Enlace Administrativo del Instituto Municipal de la Juventud e informar
del nombre de los resguardatarios de los bienes muebles.

Participar en el Levantamiento Fisico de Bienes Mueblas.

Recopilar la firma de los resguardatarios en el Formalo de Resguardo por Trabajador.

La Subdireccion de Patrimonio Municipal, debera:

=

Participar en el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.

La Segunda Sindicatura, debera:

=

V.

Participar en el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.

Definiciones.

Resguardo: Bien mueble designado a un servidor plblico para su uso y custodia, mismo del cual sera
responsable del correcto uso del bien,

Bien mueble: Recurso fisico que por su naturaleza es de uso o consumo, propiedad de una entidad
fiscalizable.

IM.J: Instituto Municipal de la Juventud.

EAIMJ. Enlace Administrativo del Instituto Municipal de la Juventud.
AAEA: Auxiliar Administrativo del Enlace Administrativo.

CIM: Contraloria Interna Municipal.

SPM: Subdireccidn de Patrimanio Municipal,

35: Segunda Sindicalura

Levantamiento Fisico: Establece con exactitud la existencia fisica de una cosa.

m%%
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Insumos.

Oficio dirigide al Enlace Administrativo del Institute Municipal de la Juventud, mediante el cual se dan a
conocer los plazos para realizar &l Pre-Levantamiento y Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso
y custodia del Instituto Municipal de la Juventud,

Resultados.

Formato de Resguardo por Trabajador actualizado de los bienes muebles asignados a cada servidor
plblico adscrito al Instituto Municipal de la Juventud.

. Politicas.

Comunicar en un término de 5 dias habiles previe al Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, sobre los
cambios de resguardatario para que la Subdireccion de Patrimonio Municipal emita el formate de
Resguardo por Trabajador.

El resguardalario de bienes muebles, debera firmar el formato de Resguardo Actualizado en un término de
tres dias habiles.

La recepcion de los oficios sa realizard de lunes a viernes en un horario de 0500 a 18:00 horas.

119
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Descripcién de Actividades.

Puesta
Auxiliar Administrative de la
Contraloria Intarna Municipal.

Motificar el oficio signado por el Conlralor Intermo Municipal
mediante el cual comunica al Enlace Administrative de los
plazos para el Pre-Levantamiento v Levantamiento Fisico de
Bienes Muebles en uso y custodia del Institute Municipal de la
Juventud.

Enlace Administrativo del Inslituto
Municipal de la Juventud.

Recibe y otorga acuse del oficio.

Auxiliar Administrative de la
Contraloria Interna Municipal.

Recibe acuse de recibo y archiva en el expediante
cofrespandiente.

Enlace Administrative del Instituto
Municipal de la Juventud.

Auxiliar Administrativo del Enlace
Administrativo del Instituto Municipal
de la Juventud.

Efectiian Pre-Levantamiento Fisico de Bienes Muebles,

Auxiliar Administrativo del Enlace
Administrativo del Instituto Municipal
de |a Juventud.

Informa al Enlace Administrativo del Instituto Municipal de la
Juventud el nombre de los resguardatarios de los bienes
muebles.

Enlace Administrative del Instituto
Municipal de la Juventud.

Recibe informacion y notifica mediante oficio a la Subdireccién
de Patrimenio Municipal los nombres de los resguardatarios y
en su caso, solicita la emision de etiquetas de nimero de
inventaro.

120

Subdireccion de Patrimonio Municipal,

Recibe oficio, ctorga acuse, revisa el contenido del oficio y en
su caso, otorga etiquetas al Enlace Administralivo del Instituto
Municipal de la Juventud.

&Solicitaron etiquelas de nimero de inventaric?

No: Actualiza informacidn sobre el resguardataric en el
inventario de bienes muebles.

Si: Elabora etiquetas de nimero de invenlario y entrega al
Enlace Administrativo.

Subdireccian de Patrimanic Municipal

Actualiza informacion sobre el resguardatario en el inventario
de bienes muebles.

Subdireccion de Patrimonio Municipal,

Elabora etiquetas de nimero de inventario y entrega al Enlace
Administrativo.

10

Auxiliar Administrative del Enlace
Administrativo del Institute Municipal
de la Juventud.

Recibe eliguetas y las coloca en los bienes muebles.

1

Enlace Administrativa del Instituto
Municipal de la Juventud.

Auiliar Administrativo del Enlace
Administrativo del Instituto Municipal
de |a Juventud,

Subdireccién de Patrimonio Municipal,

Sagunda Sindicatura,

Efectian el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles,

y
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Auxiliar Administrative de la
Contraloria Interna Municipal.

Puesto /! Unidad Adminis IV E Actividad

12 | Auxiliar Administrativo de la Emite Acta Circunstanciada de los hechos del Levantamiento
Contraloria Interna Municipal. Fisico de Bienes Muebles y turna a los participantes de la
misma.
13 | Enlace Administrativo del Instituto Firman Acta Circunstanciada de los hechos del Levantamiento
Municipal de la Juventud. Fisico de Bienes Muebles

Auxiliar Administrative del Enlace
Administrativo del Institulo Municipal
de la Juventud

Subdireccion de Patrimonio Municipal.

Segunda Sindicatura.
14 | Subdireccién de Patrimonio Municipal. | Emite y enirega resguardos actualizados al  Enlace
Administrative del Instituto Municipal de la Juventud.

15 |Enlace Administrativo del Instituto Entrege resguardos al Auxiliar Administrativo del Enlace

y Municipal de la Juventud. Administrative del Institute Municipal de la Juveniud para
i obtenar del resguardatario a firma corespondiente.
16 | Auxiliar Administrativo del Enlace Recibe y recaba firma en los resguardos y devuelve al Enlace
348 Administrative del Instituto Municipal. | Administrativo del Instiluto Municipal de I Juveniud.
> 17 | Enlace Administrativo del Instituto Recibe resguardos y los envia mediante oficic a la
r ﬁ Municipal de la Juventud. Subdireccion de Patrimonio Municipal. ﬁ
18 | Subdireccién de Patrimenio Municipal. | Recibe oficic con los resguardos y otorga acuse de recibo
121 18 | Enlace Administrativo del Instituto Recibe acuse y archiva. o
Municipal de la Juventud.
—
e
=
—
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Nombre del

indicador Descripcion Periodicidad
| MNamero de
Actualizacién del | resguardos por
trabajador
Bionos Musbtos | _Mide el porcentaje de actualizados
del Instituto registro y control a través aatral
Municipal de la del Resguardo por X100
Trabajador
Juventud AT
resguardos por
trabajador
recibidos |

Mo aplica. 353
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Xll. Formatos e Instructivos. %
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XIll. Validacién del Procedimiento.

Lic. Ruth Noemi Navarro
Mendoza
Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de la Juventud

Reviso

N

Lic. José Alberto Contreras
Garcia
Titular del Instituto Municipal de la
Juventud

Titular del Instituto Municipal de la

Aprobd

Lic. José Alberto Contreras
Garcia

Juventud

21 de noviembre de 2023

127




4. Simbologia.

Simbolo

Significado

Inicio del procedimiento.

Mimero de actividad,

PrrerrrreTrrreerH Cuadro con extracto de actividad.
s Linea de flujo.
|
]
Decisian. I

Linea de comunicacion via cormeo o
talafdnica.

Determina el final del procedimiento.

Conector de pagina.

Conector de actividad.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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5. Registro de Ediciones. |

NUMERO DE DESCRIPCION PAGINA (S)
Elaboracion del Manual de Procedimientos
conforme a la estructura orgénica v
atribuciones conferidas en el Reglamenta
Intenc de la Administracibn  Puablica
Muricipal de Tlalnepantla de Baz, Estado
de Meéxico, publicade en la Gaceta
Municipal, el 22 de febrero de 2022; asi
como, en o establecido en los

EDICION

Primeara Edicidn de la Lineamientos para la Elaboracién De la pagina 1 a la
Administracion Pablica | Julio 2022 | Actualizacién de los Manuales de : 1%'0“ =
Municipal 2022-2024. Organizacién y Procedimientos de la pagina

Administracidn  Pdblica Municipal 2022-
2024, emitidos por la Conlraloria Interna
Municipal, previa opinidn de la Contraloria
Intarna Municipal, los cuales toman en
'cuenta la metodologia para la formulacion
- de los instrumentos administrativos en

comento, recomendada por el Instituto
i Hacendario del Estado de México. i

n

Actualizacién del Manual  de
Procedimientos conforme a la estructura
129 organica y atribuciones conferidas en el 129
Reglamento Interno de la Administracion
Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, publicado en la Gaceta
Municipal, & 22 de febrero de 2022; asi
como, en |0 establecidc en los
Segunda Edicidn de la Lineamientos para la Elaboracién y
Administracion Piblica | Agosto 2023 | Actualizacidn de log  Manuales de
Municipal 2022-2024. Organizacidn y Procedimientos de la
—_— Administracién Puoblica Municipal 2022-
LS 2024, emitides por la Contraloria Interna
e

Dela pagina5ala
pagina 127

Municipal, previa opinion de la Contraloria
Interna Municipal, los cuales toman en
cuenta la metodologia para la formulacidn
de los instrumentos administrativos en
comento, recomendada por el Instiuto
Hacendario del Estado de México.

A
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6.

El ariginal del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Instituto Municipal da la Juventud.
Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:

=

=

"I'

= ar T RS

e [T

Distribucién,

Departamento de Programas Juvenilas
Departamentc de Fomento y Apoyo Educalivo

Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles

Enlace Administrativo.
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7.  Validacién del Manual

Autorizé siol8 By
’ |‘-4 "
& F?Ir_ ¥ C11
ininenas
== -‘l—:-"_.___ﬁh_

Lie. Marco Antonio Redriguez Hurtado
Presidente Municipal Constiticional de
Tialnepantla de Baz. Estado de México.

Reviso,arél Ambfteduridico

131

4 o] g
Lic. Alberto Contreras Garcia Lic. %ﬂl Nava -ﬁlﬂdﬂ!l
Titular del uto Municipal Juventud. | Enlace Admi o d Municipal de
% Agz 2022 la Juventud.
/ SRR e — =}
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2022-2024

C. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal

C. Ivette Yadira Campos Padilla
Primera Sindica

C. Samuel Ugalde Chavez
Primer Regidor

C. Rafael Johnvany Rivera Lépez
Tercer Regidor

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Quinto Regidor

C. Christian Alejandro Quintana Mufioz
Séptimo Regidor

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Novena Regidora

C. Marisela Blanquet Torres
Décima Primera Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Segunda Sindica

C. Teresa Garduino Suarez
Segunda Regidora

C. Nadya de Jesus Cruz Serrano
Cuarta Regidora

C. Verdnica Liliana Rocha Vélez
Sexta Regidora

C. Ivan Moisés Gatica Lépez
Octavo Regidor

C. Mauricio Ontiveros Salgado
Décimo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Décimo Segundo Regidor

C. Edmundo Rafael Ranero Barrera
Secretario del Ayuntamiento
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