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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.
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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)

14

241

N



W AFUNEAMENTD TI
m:ll.m - i I T.
DA LA B S lalnepania

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
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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
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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,
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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
TR &
8
29
/ — T L R e

21 de noviembre de 2023



i
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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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31
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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)
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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

TR ]
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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.
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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)

Periodicidad

Trimestral

275

N



A LA T
ﬁ]:ﬁ:ﬂw" J ‘elneppya

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

|44tz

y
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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.
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