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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracién son de observancia general y de caracter
obligatorio, ulilizados para regular la orgcnlzclaon el func1onczm|en’ro y los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento; asi COMo
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Aciminlsfroc:ién

PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempeiio de. las ochvadcd
los servidores pubhcos Conllevc ala actualizacién de las’ OTFIbUCIO

responsqblltdodes asi como de Ios procesos que desarrollan, medlcrﬁe el
Manuol de Organizacién y el Mcmuol de Procedimientos, con la ef' cienciay

efi CCICICI “administrativa.

Los 'I"’fulclres de las Unldades Admmls’rro’rlvcls del H.. Ayuntcmlem‘o de
Tehuacan, parda la mejor distribucién y el descrrollo de suUs funciones podrdn

conferir sus atribuciones y procedlmlen’fos defegcsbies a ServstTes Puki‘)hcos \
subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del e;ercmo directo

conforme a lo previsto en el Reglamen’ro los Manuales de Administraai
las demds dISpOSiCIoneS legales aplicables. :

Con fundamento en los c:r’nculos 115 fraccion il dela Cons’n’ruc;on Polifi
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccion Il de la Constitucion Politiq
Estado Libre vy Soberano de Pueblag; 78 fraccidn [V, 80, 84 y 149, fracci

de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de ia Adminisiracion
PUblica del Estado de Puebla; 2, fraccion V y 77 fracciones |, Ly il de Ja Ley

Dlrecclon del Instituto Municipal de

=3 de
1es \'Z

iony 5

= de
a del
ion X

de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado
para llevar a cabo la elaboracién y actudlizacién de los Mahuo!ﬁs de
Organizacién y de Procedimientos de Ias Depéndencias que componen I

Administracion Publica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacion del Reglamento Interior de la
Administracion Publica Mumczpal del Municipio de Tehuacan, Pueblc: en
el Periddico Oficial del Es’rqdo s& reohza la cc’ruaﬁzocnon de dichos

documentos.
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OBIJETIVO DE GENERAL

El Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestion que
describe en forma pormencrizada y secuencial la ejecucidn de los
procedimientos de cada Unidad Administrativa, tiene como objetivo seruna
herramienta de descripcion procedimental, que expone objetivos, integra
decisiones permanentes sobre asuntos que establecen las responsabilidades
directas de las diversas Unidades comprendidas en el procedimiento.

Es una herramienta administrativa, que coadyuva al épiimo desempeno de
las Unidades Administrativas que integran la Administracidn POblica
Municipal, a tfravés de la descripcidon detallada de procedimientos; esto es,
con actividades a seguir y toma de decisiones, reflejadas también en un
diagrama de flujo.

Finalmente, permite orientar el desempeno del trabagjador ante cualquier
duda y funciona como insfrumento que facilita el contfrol intermo de Ia
organizacion, ya que detalla las labores que se deben llevar a cabo,
refiiendo a los procedimientos como acciones concrelas y conjuntos de
labores, y materiales que se involucran, en el orden en que deben realizarse,
en conjunto sistemdtico y concafenado de procesos que fienen como
resuliado especificar las capacidades y responsabilidades de las Unidades
Administrativas, permitiendo una visidn integral de los procedimientos y una
evaluacién de los frabajadores.

Procedimiento Direccién del Instituto Municipal de

-
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PLANEACION ESTRATEGICA

Mision

Fomentar un gobierno abierto, w’rrcins'porenfe Y eﬁbién’re que g.erﬂere
puUblico a fravés del ejercicio responsable de los recursos publicos Eponi:

en el centro de la toma de decisiones a las y los Tehuacaneros.
Visién

Consohdcur al mun1c1pio de Tehuoccn como Un goblemo referem‘e al
esTclTal y naaonol por sU crec1m1em‘o y desarrolio econdmico desd
esquemas de coparticipacién y comresponsabilidad de todas y tode

actores involucrados.
Valores
Los valores insfitucionales que promueve esta administracion son:

e Valor piblico: Entendido como el valor que las y los ciudadano
a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado des
safisfaccién de las necesgdades bdsicas ¥ su promoqon ¢
sostenibilidad.
e Transparencid: Entendida como el mecanismo a fravés del ¢
Estado incrementa la eficiencia de la gestion piblica do’rcmc

informacidén a la ciudadania sobre su actuar.

i

Eficiencia: Entendida como la capacidad para realizar o ¢l
adecuadamente las funciones gque competen al Estado pon
siempre primero a las personas.
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Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcidén publica
promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en todas las

persondas.

Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird foda
la administracién y que se inclina a obrar y juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno lo que le corresponde.

Equidad: Enfendida como la capacidad de crear esquemas que
laseguren la calidad para todas y fodos sin afectar el de otra persona
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobierno de
asegurar las condiciones presenies sin comprometer las condiciones
de las generaciones futuras. .

N
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ALINEACION ESTRATEGICA

Eie Estrategia _Linea de Accién
' Estrategia 2.2. “Impulsar el| - ' |

desarolio y la calidad de | LA2.2,5. (ODS 11.3, 16.7)
4. Bienestar ' : ‘

Social vida, desde la vinculacién | Impulsar - el desarrollo
SOCIC :

entre goblerno y ClUdOdOniCI | integral juvenil ('SIPIZNNA

del municipio de Tehuaccm
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MARCO JURIDICO
Feder&:ﬂ

. Coﬁsﬁfuciép Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado
(05/02/1917). Ultima reforma (06/06/2023).

» ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico, y su
Reglamento. Publicado (28/10/2023). Ultima reforma (24/02/2023).

e Lley de Coordinaciéon Fiscal. Publicado (27/12/1978). Ultima reforma
(30/01/2018).

o Ley del Impues‘ro al Valor Agregado, v su Reglamenfo. Publicado /
(04/12/2006). Ultima reforma (25/09/2015). \
. LeyiFederoE’ de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado i
(30/03/2006). Ultima reforma (27/02/2022).

olcy del Impuesto sobre la Renta, y su Reglamento. Publicado (08/10/2015).
Ul’ﬂmo reforma (06/06/2016).

e ley |de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas, y su
Reglamento. Publicado {04/01/2000). Uitima reforma {15/01/2016).

» Ley del Seguro Social. Publicado (21/12/1995). Uliima reforma (23/04/2021).

e Cédigo Fiscal de la Federacién. Publicado (31/12/1981). Ultima reforma
(12/11/2021).

sley éenerol de Responsabilidades Administrativas. Publicado (18/07/2016).
Uttima reforma (27/12/2022).

e Ley General de Confabilidad Gubernamental. Publicado (31/12/2008).
Uttimalreforma {30/01/2018).
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sley General de Transparencia y Acceso a la Informacién  Pblica.

Publicado (04/05/2015). Ultima reforma (20/05/2021).

» Ley General del Sistema NCICIOhCIl Anticorrupcion. Publicado ( 18/07/2(
Ultima reforma {20/05/2021).
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o Codigo Civil Federal. Publicado (26 de moyo T4 de julio, 3y 31 de agosto

de 1928}. Ul’rimcz reformo (1 1/01/2021)

Estatal .

« Constifucién Poltica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado /

(03/10/1917). Uttima reforma (31/07/2023). y
N\

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pubhco =
y Municipal. Publicado (04/01/2021) U[’ﬂmo reforma [20/05/2021)

e Ley de Archwos del Estado de Puebla. Publicado (28/05/2015) Uttima
reforma {19/10/2015).
« Ley de Cultura del Estado de Puebla. Publicado (12/01/2009). Ultima

reforma (14/02/2011).

¢ Ley de Coordinacién Hacendaria del Es’rc:do de Puebla vy sus Murnc
Publicado {20/03/200%}. Uliima reforma {11/02/2020).

e ley de Derechos, CUI’ruro y Desc:rrol!o de Ios Pueblos ¥ Comunlc
Indigenas del Estado de Puebla. Publscctdo (24/01/2011). Ul‘nmo re
(08/1 1/2021).

e Ley de Desarrollo Social para el Estado de Pueb[c Publicado (18/ 12/
Ulﬂmo reforma (17 /04/2023)

statal

CIPIOS.

:fc:.des
forma

0006).
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eleyde Descn:ro]lo Econdmico Sustentable del Estado de Puebla. Publicado
(30/03/2015). Ultima reforma (29/12/2017).

s ley de los Derechos de las Ninas, Nifios y Adolescentes del Estado de
Puebla. Publicado {03/06/2015). Ultima reforma {29/10/2018).

¢ ley de Deuda PGb]iC’O para el Estade Libre vy Soberano de Puebla.
Publicado {18/12/2006). Ullima reforma (29/12/2017).

e« ley Estalal del Deporte. Publicado (21/02/1997). Uliima reforma
{16/03/2023).

"o Ley de Educacién del Estado de Puebla. Publicado {18/05/2020). Ultima

reforma (06/04/2022).
» Ley Estatal de Salud. Publicacion (15/11/1994). Ultima reforma [29/06/2023).

. Ley§ de Egresos del Estado de Puebla, para el Eercicio Fiscal
correspondiente. Publicacion (21/12/2022).

. Leyi de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
correspo ndiente. Publicacién {16/12/2022).

e Ley/ de Gobierno Drgn‘oi para el Estado de Puebla y sus Municipios.
Pubilcac:]on (11/02/2015). Ultima reforma (sin reformay. :

s Loy Fie Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicacion
{08/1 21/201 0). Ultima reforma {18/12/2020).

i
s Ley de Gobernanza Regulatoria para el Estado de Puebla. Publicacion
(27/02/2017). Sin reformas desde su enfrada en vigor.
|

) Ley}Orgénicc de la Administraciéon Poblica del Estado de Puebla.
Publicacién (11/02/2011). Ultima reforma (19/06/2023).

e ley Orgdnica Municipal. Publicacion {25/08/2023). Uliima reforma
(07/08/2023).

10
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e Ley de Planeacién para el Desarollo del Esfado de Puebla. Publice

(31/03/1983). Ultima reforma (28/03/2019).

« Ley para la Proteccién del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentabl
Estado de Puebla. Publicacion (18/09/2002). Ultima reforma (21/10/20202).
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« Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla. Publicacion

(31/12/2012). Uitima reforma {10/11/2020).

o Ley de Tunsmo del Estado de Pueblo Publicacion (21/12/2010) L
reformo (20/04/2023) . _

e Ley de Transparencia y Acceso ala Informocxon Pubhcc del Estad
Puebia. Publ:cccnon (04/05/2016} Ultima reforma (10/04/2023).

fima

o de

e Ley de Seguridad PUblica del Estado de Puebla. Publicacion {15/07/2009).

Uttima reforma (19/04/2022}.

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil. Publicacion (20/03/2013). U}
reforma (21/12/2022). _

Ultima

¢ ley de Proteccién de Dalos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla. Publicacion (26/07/2017) Ultima reforma

(30/08/2017).

» lLeyde Rendicidn de Cuentas y Fiscalizacion: Supenor del Esi*odo de Puebid

Publicacién (11/02/2022). Uttima reformo (sin reforma}

eley de Responsobrhdodes de Ios Semdores Pubhcos del Es’rc:do de Py
Publicacion (29/06/1984). Ul’flma reformd (02/12/2022).

. Le.y del Sistema Amtlco

(27/12/2016). Utima reformd {11/02/2022].

11
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« Ley ipara la Igualdad enire Mujeres y Hombres del Estado de Puebla.
Public;ocién (22/08/2008). Ultima reforma (08/03/2023).

Municfpal

* Ley de Ingresos del Municipio de Tehgocén, para el Bercicio Fscal
correspondiente. Publicacion (31/03/2023) Ultima reforma (sin publicacion]).

« Decreto de Creacién del Instituto Municipal de la Juventud como Organo
Desconcenirado. Publicacidn (09/03/2012) Ullima reforma {sin publicacion).

e Regl@menfo de Proteccidon Civil para el Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Publicaciéon (27/04/2012).

» Bando de Policia y Gobiemo del Municipio de Tehuacdn. Publicacion
(10/08/2012). Ultima reforma (23/04/2015).

o [ey de H’c:ciendcx para el Municipio de Tehuacdn. Publicacidn
(24/12/2021). Ultima reforma (sin publicacién).

. Regliomem‘o de Transparencia y Acceso a la InformociQn PUblica del
Municipio de Tehuacdan, Puebla. Publicacion {28/07/2006). Ultima reforma
(sin publicacion}.

. Regl‘?men’ro de Transito para el Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Pubﬁcgcién {23/09/2009). Ultima reforma {11/02/2011).

. Reglbmenfo de mercados, cenirales de abasto y del comercio que se
ejerce  en la via publica del Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicacién
(30/06/1999). Ultima reforma (sin publicacién).

. Regjlomen’ro Interior de la Administracién PUblica Municipal del Municipio
de Tehuacdan, Puebla. Publicado {12/05/2023). Sin reformas.

e Cbdigo de Eica del Honorable Ayuntamienio de Tehuacdn, Puebla.
(Ulfima actualizacién 14/03/2024).

12
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e Cobdigo de Conducta para los Servidores PUblicos del Hono
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
(Ultima actualizacién 14/03/2024).

ZE| listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitativo, por la
puede existir normatividad complementaria aplicable-.

GLOSARIO
AA-IMJUVE: Refiere al Auxiliar Administrativo del Instituto Municipal

Juventud.

Atribucion: Conjunto de derechos y obligaciones que la ley oforga ¢
facultades expresas a los drganos que componen el gobierno.

Ciudadano: A las personas o comunidades, quienes reciben de mq
directa los beneficios en la ejecucion de obras y/o acciones de gobig|

Competencia: Puede ser deiinida como el complejo de funciones atri
a un drgano, dependencia, funcionario o incluso a una secr
administrativa, que se encuentre deniro del dmbito del servicio public
C-IMJUVE: Refiere al Coordinador del instituto Municipal de la Juventu

D-IMJUVE: Refiere al Director del Insfituto Munidpql. de la Juventud.

Municipio: Municipio de Tehuacdén, Puebla.

Reglamento Interior: Reg[qmen’fo Interior de la Adminisiracion Pt
Municipal del Municipio de Tehuoc;é-n, Puebla.

Ley Orgdnica: Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla

13
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Presidente Municipa[: Presidente Municipal Constitucional del Municipio de
Tehuacan, Puebla.

PS-!MJUVE: Refiere al Psicdlogo del Instituto Municipal de la Juventud.
Profesor: A las personas, quienes imparten los cursos dentro de las
insTolq‘ciones del Instituto.

H. A‘untamiento: Honorable Ayuniamiento de Tehuacdn, Puebla.
Regidpres: Ciudadanos Regidores del Honorable Ayuntamiento del !
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Unidades Administrativas: A las Direcciones Generales, Direcciones de Areq, |
Coordinaciones, Jefaturas de Departamento o Unidades Homdlogas, que /
conforman Ia Administracion Publica Municipal del H. Ayuntamiento del /
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Servidores PUblicos: Ciudadanos o autoridades electas, que desempefien
un empleo, cargo © comision en la Administracion Publica Municipal del H.
Ayuntamiento de Tehuacén.

Instifuto: instituto Municipal de la Juventud del Honorabie Ayuntamiento de
Tehuacdan, Puebla.

NOTA:| Toda referencia o mencion, incluyendo los cargos y puestos
senalados en el presente manual, deberan ser interpretados en senfido
igudlitario respecto al género.

i4
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD)

el

Servicio de Ase_son’o ‘P_SI._C'o'légICG‘ ' 1 ]MJUVE—DOI :

Servicio de cine vl T m JUVE-DOZ

T[SemicodeCumos | IMJUVEDO3
Eventos o | IMJUVE-DO4
| Servicio de Pidticas de Prevencién y/o talleres | - IMJUVE-D05

S N RN

_Eventos
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Direccidn del Institufo Municipal de
la Juventud-

DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS

IMJUVE-CO1
Servicio de asesoria psicolégica
Brindar apoyo emocional a la juventud, cuando se
presenten casos de conflictos en los que alteran su

bienestar emocional, social y afectivo, origindndoles
diversos problemas en su vida diaria.

Objetivo

Reglamento Interior de la Adminisiracién Publica
NOrmas y | municipal del Municipio de Tehuacdn. Decreto de
Politicas de . . . .
.z creacion del Instituto Municipal de la Juventud como
Operacion |
Organo Desconcentrado.

o

Responsables | Direccidn del Instituto Municipai de la Juventud.

Areas

‘ Direcciéon del instituto Municipdl de la Juventud.
Involucradas

Formatos de |

. .z Formato de Identificacion.
Aplicacion




it

E'El'g.

Z\h Gobjerno
=Tehuacan |

?mmuvs.f "

Dexezpenile ¥ ﬁd:rmb ﬂ‘* - B

Proce |mienio

IMJUVE 001

Semmo de asesona psrcologlcq "

re

Forma'go yio

: CLAVE HAMT/IMJV/MP/047
Elaboracién: agosto 2023

| Aclualizacién: agosto 2024
'Dlreccnon del Instituto I\humcnpal de

la Juvenfud—

Responsgble | Degcnpglon deg@wdades Documentd
inlc:lo del Procedlmlento
LR 1. Solicitar el servicio . ‘de’ ,
- Ciudadano S N/A
T - PSICoIoglca :
2 Proporc1on0r ol cwdodono Id.l
o lnforchron correspondlen’re 1
AA-IMJUVE | r N/A
C . parg bnndc:rel servicio, dem‘ro 1 -
del [ns’n*u’ro
3. sLe inferesa el servicio?
Si. continba con la actividad 5.
AAIMJUVE 4. En caso: conirario, terminar el N./ A
procedlm_len’ro
. Formato de
identiificacion.
. Las personas
5. Enfregar los requisitos, al .
AAIMIUVE - EF g d menores de ledad |
ciudadano. deberdan )
- presenfc:*rse '
acompafiadas de
| o - su tutor.
6.lenar el formato de '
. y & Formato de
Ciudadano ldenhﬁcqaon con los da’ros Identificacion
sohcn‘qd@s ‘
7. Venﬁcc:r Ios do’ros y procede "
A T para canalizar o agendar la |
AA-IMJUVE cita o_le__pendtendo el N/A
dispo_hibil-idqd_

17
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: ! CLAVE HAMT/IMJV/MP/047
Wil Gobierno LpimIuVE i Elaboracién: agosto 2023
@llﬁiﬁlﬁ% %%—m-m-w - p Mcm:.al-dei | Actualizacién: agosto 2024
= rocedimiento : Direccidn del Instituto Municipal de
! la Juventud:
8. 35e cuenta con
disponibilidadse
AA-IMJUVE Si, continUa con la actividad 10. N/A
9. En caso contfrario, regresa a
la actividad 7.
AA-IIL\JUVE 10. C_on?ahzor al civdadano con N/A
| el Psiclogo.
PS- IMJUVE H._ Bnr}dgr la atencion N/A
Psicolégica.
e
Fin del procedimiento

/"\
N

18
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C_I.A_VE HAMT/IMJV/MP/047
ey - . .
P Gobierno.  LmingJUVE Manual de Elaboracion: agosto 2023
& ofehpacan | Qe 'Procé dimiento Actudlizacién: agosto 2024
o Direccién del Instituto Municipal de
la Juveniud:
IMJUVE-001
Servicio de Asesoria Psicoldgica
AA — M IUVE PS ~ IMJUVE CIUDADANG
] [ INICI: DE, PROCEDBUENTO
PROPORCIONAR AL CIUDADANG LA T
INFORMACION  CORRESPONCEENTE i
PARA RECIER L SERVICIC z
;
| |
§ )2 NO -
SOUCTIAR DR SERVICID  DE
PRCOLOGHA
L5 INGERESA BL @
SERVACIOR
ENIREGAR 108 REQUSTCS AL LENAR B FORMAID  DE
| CHDADANG IDENTIRCACION
FORBSATC DE
, IDENTIFICACION
VERIFICAR LA INFORMACION ¥
PROCEDER A CANAUERIO O |
AGENDAR CifA DEPENDENDG LA
DISPONIBILIDAD
BRINDAR LA ATENCION
PSHIOLOGICA,
-
CANALIZAR CON 8 PSICOLOE0 AN DEL PROCEDMIENTO

]




Gobierno L e
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Po

Resp
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Forr
A

viatorey |

Obijetivo

lormas y

liticas de

Operacién

onsables

Areas
lucradas

natos de
slicacion

| CLAVE HAMT/IMJV/MP/047
| Elaboracién: agosto 2023
|
p Mf:m:.dl.dei , Actudlizacién: agosto 2024 .
rocedimiento | pieccién del Instituto Municipal de
1 la Juventud-
IMJUVE-002

Servicio de cine movil

Sensibilizar a la sociedad de la problemdtica que aquejan
alas y los jovenes en la actuaiidad.

Reglamento Infterior de la Administracidn PUblica
Municipal del Municipio de Tehuacdn. Decreto de
creacion del Instituto Municipal de la Juventud como
Organo Desconcentrado.

Direccién del Instituto Municipal de la Juventud.

Direccién del Instituto Municipal de la Juventud.

Oficio de peticion.

20
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-CLAVE HAMT/IMJV/MP/|047
s Elaboracmn agosto 2023

4RET

il covi
2k oo e;:;:" fmmm\m

!a_..s_..»_...._..

‘V Bﬁ.:-ms s,;-,;ﬁxtsm:

= . “:P' 3 d e i -Actuadlizacién: agosto ! |°24
i ' : T _l'o‘ge, imlento ™ "Dlrecmon del Instituto Municipal de
la Juveni‘ud~
IMJUVE- 002 |
Semcno de ¢ine Mévil
Responsable | -Dei‘sc;riipcidn'-de'actividades‘ - Formatoylo
_ S T R : ‘Documento
In|c10 del Procedlmlenio
Ctudcdono 1. Soilcﬁor el SeW[CIO de cine mov;l I - N/A
© | 2 Proporcishar <l ciudadans -':c' -
AAIMIUVE |  informacion comespondiente. para - N/A
: brindar el serwc:lo fuera del Ins‘mu’ro '

3. sle lm‘eresu e[ Serv‘u::io2 ‘
Si, conhnuo con la cc’nvrdod 5.

AAJIMIJUVE | 4. En caso ~ confrario, terminar el N/A
procedimi_em‘o. '
1. Cficig| de
peticion.
2. Contar con yn
espaagio
| considerable de
AA-IMJUVE | 5. Entrega los requisitos. acuerdo al
' : nYmMero de
OSIS’fenTes

Con’rar con anj
fuente |de energia
eléctrica 110v. |

6. RedllZCII' y enfregcnr el of cio de |
peficion con mformcaon de’rcllodo de la
fecha del evento, la ubicacién vy |
cczn’ndod aprommadc: de parﬁapcntes

Ciudadano Oficio de peticidn

21




; CLAVE HAMT/IMJV/MP/047
| Elaboracién: agosto 2023

Gobierno Lagts |
liﬁ%ﬁ%&’f}f&% rguYE p Mqr.':.c“.dei | Actudlizacién: agosto 2024 .
rocedimiento | pyeccign del Instituto Municipal de
: la Juventud-
AALUMIUVE 7. Recibir oficio de peticidn vy verificar N/A

la informacién, asi como la disponibilidad.

8. sSe cuenta con dispenibilidad?
Si, continta con la actividad 10.

9. En caso conifrario, regresa a la N/A
actividad 7.

AA-IMJUVE

10. Trasladar, el dia del evento, el
Auxiliar material e instrumentos a ocupar por NJA
AdmINISTrativo | narte del instituto.

N

11.  Proyectar el material para la
. funcién. Al término de la misma se
Auxiliar ) .

Administrative | guardan los materiales y herramientas N/A

utilizados.

12. Vigilar que terminada la proyeccion
s& cuente con el material e
instrumentos y que estos se utilizaron de N/A
manera correctaq, durante o]
reqlizacion del cine movil.

C-IMJUVE

Fin del procedimiento

22




CLAVE HAMT/IMJV/MP/047
gy : - .
Bl covierno. mimiuvE | Manualde . | Elaboracion: agosto 2023
o «Tehuacan | e Procedimiento Actualizacién: agosto 2024
. eEEs PR [ ] o - re - =
T cedimiento Direccion del Instituto A'Aunlc:lpal de
la Juventud-
IMJUVE-002
Servicio de Cine Mévil
AA - IMIUVE T C-IMIUVE CIUDADANG
i [ INICIO DEL PROCEDIMIENTO }
PROPORCICNAR AL CHIDADAND LA '
INFORMACION  CORRESPONDIENTE
FARA BRINDAR £ SERVICIO FUERA
DEL REETITC .
'g SOUCTAR B SERVICIO OF OINE
¢ : NG '
7
i
/
N
ENREGAR 10§ REQUSAOS AL , i
CHDADARD REAUZAR Y ENTREGAR 81 ORCIO) DE
1 PERCION  CON  iNFORMACION
_ g : DEYAILADA DOF LA FECHA |DE
X | EVENTO, LA UBICACION CANIDAD
RECIBIR OQRCIO DE PERCION Y APROWIMADA DE PARTICIPANTES,
VERIACAR LA BECRMACION, A8
COMO LA DISPONIILIDAD. T opcoDE
L

RASLADAR. £ Dia DS BVBWO. 2
MATERRAL E INSTRUMENTOS A OUUPAR
POR PARTE DEL PESTHLIC

VIGRAR QUE  TERMINADA LA
PROYECCION SE CUENTE CON B
MATERIAL E NSTRUMENIOS Y QUE
BSTOS 58 UTUZARON DE MANERA
CORRECTA, DURANTE LA
REAHZACION DEL CINE MOV

i

h 4
PROYECTAR EL MATERIAL PARA LA
FLINCION, AL TERMING DF LA MISMA SE
GUARDAN 105 MATERIMLES Y
HERRAMIENTAS URLZADOS

ibivsstret st mTTRC oy

|

e wia et
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Objetivo

Normas y
liticas de
peracién

onsables

Areas

involucradas

Formatos de
Aplicacion

SBIMIUVE

i
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i
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| i
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. CLAVE HAMT/IMJV/MP/047
Elaboracién: agosto 2023

Man;.d!.dei Actualizacion: agosto 2024

Procedimiento Direccién del Instituto Municipal de
la Juventud:
IMJUVE-003C
SERVICIO DE CURSOS
IMJUVE-003

Servicio de cursos

Proporcionar a las y los jdvenes con estrategias y
herramientas para su desarrollo en beneficio de la
sociedad.

Reglamento Interior de la Administracién PUblica
Municipal del Municipio de Tehuacdan. Decreto de
creacion del Instituto Municipal de la Juventud como
Organo Desconcentrado.

Direccién del Instituto Municipal de la Juventud.

Direccion del Instituto Municipal de la Juventud.

Formato de identificacion.

24
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Manual de
Procedlmlento

la Juvenfud—

CLAVE HAMT/ IMJV/MP/
Elaboracién: agosto 20;
_Actudlizacién: agosto 2024 ,
Dweccnon del lns’ﬂfuto Ahumc:pal de

047
23

) “IMJUVE-003
'séivicio de cursos |
Responsable Descripcién de acfividades Formato y/o
R . Documento
Inicio del Procedimiento
A Pubhcor Icn convocatoria de los
,AA:'lM JUVE | cursos dondo a conocer ¢l horario, los |  Convocatoria
: diasy requasl’sos pcra I mscnp’éion
1. Cuip
2. INE| {Si es
| menor de edad
| | se solicita el INE
Ciuda dlano 2. . Presen’rc'ru_[o's're_quisi’ros e indica el ge] mgg‘_
v curso de su interés. LT
, nomeros de
contacto.
Para anexar al
formato | de
identificgcion.
3. Verificar  la  informacién vy |
AA -IMJUVE | disponibiidad del curso solicitado. N/A
4 s5é cuen’ro con dispoi’ﬁbﬁidéﬁ?“
| Si, continda con la actividad 6. ;
AA-IMJUVE | 5. En caso contrario, regresa a la | N/A
actividad 3. '
AA-IMJUVE | 6. Lienar el formato de registro. N/A
25




CLAVE HAMT/IMJV/MP/047

-
-

24; Gobierne LmmJUVE | Manualde | Elaboracion: agosto 2023

&Y «Tehwacan (G U7 | iento | Actualizacién: agosto 2024

—— . Procedimiento " | pireccién del Insiituto Municipal de
i i la Juventud-

7. Hacer la presentacion con €l profesor
C - IMJUVE que impartird el curso. N/A

8. Imparte el curso de acuerdo a la

PROFESOR duracién del mismo N/A
9. Eniregar constancias de
C- IMJUVE participacion por parte del Instituto al Constancia

finalizar el curso.

Fin del procedimiento /

26




i CLAVE HAMT/IMJV/MP/047
LALL] | . r p
7 : Elaboracion: agosto 2023
2, Il Gobierno }%:MJUVE ! Manual de : HEI0n: Agos)
=W «Tehuacan | @ ... = | o i 2t Actuadlizacion: agosto 2024
g Desarrelioy futuro> | Procedlmlento ) i o e
== | - Direccién del Instituto Municipal de
la Juventud-
IMJUVE-003
Servicio de Cursos
AA — IMJUVE C - IMJUVE PROFESOR CIUDADANO
INICIO DEL )
PROCEDIMIENTO
Y “' |
PUBLICAR La PRESENTAR LO§ REQUISTTOS
CONVOCATORIA CON LOS E INDICAR EL CURSO DE SU
HORARIOS, DiAs Y INTERES
REGUSTOS  PARA  SU
INSCRIPCION FORMAYQ DE
IDENTIFICACION
 §
A 4
VERIRCAR LA
INFORMACION v L1
DISPONIBILIDAD DEL CURSC
SOUCITADO
5 11 NO
25E CUENTA CON
DSPONIBRIDADT
LLENAR EL FORMATO DE
REGISTRO
1
h 4
HACER LA PRESENTACION
coN B PROEIOR QB | Lo,
IMPARTIRA EL CURSO v
I IMPARTE EL CURSQ DE
ACUERDO A LA DURACION
! DEL MISMO
h 4
ENTREGAR  CONSTANCIAS ]
DE PARTICIPACION POR
PARTE DEL INSTIIUTO AL
FINALIZAR EL CURSO
CONSTANCIA
FiN DEL PROCEDIMIENTO
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Objetivo

Normas y

Politicas

Operacion

Responsa

Areas

Involucra

bles

>

das

Formatos de
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CLAVE HAMT/IMIJV/MP/047
Elaboracién: agosto 2023

|
L g
9 %’Eﬂ{ﬁ § P Mant;’.cl.dei - Actudlizacién: agosto 2024
| rrocedimiento | pireccién del Insfituto Municipal de
; | la Juventud-
IMJUVE-004
Eventos

Realizar eventos para la participacién de la juventud con la
sociedad.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del
Municipio de Tehuacdn. Decreto de creacidn del Insiituto '
Municipal de la Juventud como Organo Desconcentrado. /

Direccién del Instituio Municipal de la Juventud.

Direccidn del Instituto Municipal de la Juventud.

Convocatoria
Oficio de peticidn

28
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CI.AVE HAM‘I’/IM.!V/MPA047
oracién: agosto 2023 - .
6n:-agasto #024 |

' Dlrecaon del Insh’futo Municipai de
la Juventud-

Gﬂbemo gt EE
AT eix %%M.}G‘JE

Mn—:ﬁajﬂ:mra: T

ffz‘ éﬁg

, o L - . Formato ylo
Responsable  Deseripcidndpactiyidades - Documento
Inicio del Procedimiento |
e 1. Publicar convocatoria en redes | . .
_AA—_IMJUVE SOCiOieSY_iD,QﬁinQ._ det H. Ayun.tqmie_mo. Cor;wocc’rono
I o | o | 1.Oficio de
Ciudadano T plos, requisitos .pra | petigion.
S L 2. Cronpgrama
- de acfividades. ]
AAIMIUVE | 3 Validar la informacion e inscribir N/A AN
ai ciudadano. .
4, sle interesa el evento?
. Si. continda con la actividad 4. ‘ .
Cludaaano 5. En caso confrario, ’rermlnc: el N/B
procedimiento. _
_ . informar el dia y - horario al
AA-IMIUVE participar. | | N/A
7. Llevar el mcn‘enal a ocupcxr por | e
AA-MIUVE parte delInstituto. ' CNA
_8- Vgllcr que cuem‘en con el |,
_ maferigl y que estos se utiicen de} .
C - IMJUVE manera correc’rci durcn’re la | : NAA
rechzoaon del evento. . D
. Fm del procedimlento
29




|
i CLAVE HAMT/IMJV/MP/047
TEEY -
- l{_ -
g_‘iig Gobierno  LgnMJUVE Manual de i Elabon_:mo‘n’. agosto 2023
S «Tehuacan | @l .. p dimienfo | Actualizacién: agosto 2024
4 " LEEK i e 5 . - . . .
o rocedimiento i Direccion del Instituto Municipal de
| la Juventud:
IMJUVE-004
Eventos
AA - IMJIUVE C = IMJUVE CIUDADANO
INICICr DEL
PROCEDRUENIC
|
] r
v
PUBLICAR CONVOCATORIA SREGAR LOS  REGUINTOS
EN REDES SOCIALSS Y PAZA PARTICIPAR
PAGINA DEL H,
AYUNTAMIENTO
EF 0 DE PENCOON /
CONVOTATORIA LSTA DE  ZLUMNTS
Sy POR GRUPD
-___,..-"—— \
v
VAUDAR LA INFORMACION
E BSCRIBR AL i
CIUDADANG
§ & 1:.. NO
i 2 EVENTO?
‘!'
INFORMAR BLDIA Y
HORARID A PARGICIPAR
!
+
LLEVAR ZL MATERIAL A
OCU?MiI?ST?;:SR o VIHEAR QUE CUENTEN CONEL
MATERIN, ¥ QUE EIQS SE
I UTLICEN DE MANERA
CORRECTA, DURANTE LA
REAZACION DEL EVBNIO. -
”
FIN DE PROCEDINVIENTO @




. ‘ = . | : CLAVE HAMT/IMJV/MP/ 047
Bl Gobieras '-Eg LR P S E[qb ‘;agosfo 2023
Tf‘i.«gl “‘;Le,,{fé“?gsﬁ ¥ wj : P dimia f __.Actu n: cgosto 024 _
= : -Frocedimiento | ‘niraccién del Insfituto Municipal de
‘ ' la Juvenfud—-
) IMJUVE 005

Servicio de platlcas de prevenc:on y/o ialleres

_ Proporc:onor alas y los jdvenes las herrclmien’rcas de andlisis
.objeﬁyo en femas de: onen’rocxon y prevenCIon parg enfren’rcr Ia
' o prob[emo’rlcc que ocfuolmente se vive.

'Reglamen’ro En’renor de la Admlnls’rrodon PUblica Muhicipal
| dei MUI’]ICI[DEO de Tehuacon Decre’ro de creoc:lon del
| Instituto Munlc:lpol de la Juveritud como C)rgcmo <
Operqcmn | 7

‘.Normqs.y '

De_sconc_e)_n’frado, ‘_

Responsables | Direccién del ln_s’fi’ru’fo'_'Munic_ipal-de la-Juventud.

Areas .

7 Direc:ciién del Instfituto Municip.di de la Juventud.
involucradas | - o

Formatos de

Aplicacién Formato Qe regisiro

31
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Manual de
Procedimiento

IMJUVE-005

CLAVE HAMT/IMJV/MP/047
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccion del Instituto Municipal de
la Juventud-

Servicio de pldticas de prevencioén y/o tdlleres

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
) 1. Solicitar el servicio de pldticas de
Civudadano . N/A
prevencion y /o talleres.
2. Proporcionar al ciudadano la
AA - IMJUVE | informacidn  comespondiente  para N/A
brindar el servicio fuera del Instituto.
3. zleinteresa el evento?
. Si, continta con la actividad 5.
Cudadano | 4 gy caso confrario, termina el N/A
procedimiento.
5. Entregar los requisitos al
AA 1 IMJUVE . N/A
ciudadano,
. ) .- Oficio de
6. Redlizar y entregar el oficio de peticién.
Civdad peticidn con informacién detallada de |
\Wgaaano la fecha del evento, la ubicacidn y i 2.- Lisia de
cantidad aproximada de participantes. | @lumnos por
grupo.
7. Recibir oficio de peticidn y verificar
la informacién, asi como o
AA - IMJUVE | disponibilidad vy confimar con el N/A

ciudadano la fecha a levar a cabo el
servicio.

32




CLAVE HAMT/IMJV/MP /047
Til: Gobierno a . Elaboracion: agosto 2023
?é—!!i # Tehuacan E%WEE p Mun;gl-de*_ Actudlizacién: agosto 2024
== rocedimiento | pireccién del Instituto Municipal de
la Juventud:
8. 3Cuen’fa con disponibilidade
Si, continta con a la actividad 10. I
AA-IMJUVE | o En caso contrario, regresar a ia N/A
actividad 7. '
UVE 10. Confirmar con el ciudadano la N/A
AA- lMJ fecha del evento.
» 11, Trasladar el material e instrumento :
Ag rﬁ‘;’ggjg}rﬁvb. a ocupar por parte del personal del N/A
- 1 Instifuto, el diq del evento. '
12.  Vigilar que cuenten con el
Coordinador | maferial y heramientas, y esios se N/A

utilicen de manera comrecta.

N

Fin del procedimiento
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' CLAVE HAMT/IMJV/MP/047

fé’g[!, Gobierno @M IUVE | Manual de | Elaborgmo.n’: agosto 2023

WY «Tebuacdn [§ .~ | P dimiento | Actudlizacién: agosto 2024

= | Frocedimienio ' pireccién del Instituto Municipal de

| la Juventud:
IMJUVE-005
Servicio Pldticas de Prevencion Y/O Talleres
AA - IMIUVE C —IMJUVE CIIDADANO
; [ INICXO DB PROCEDIMIENTC ]

PROPORCIONAR AL CIUDADAND LA
INFORMACION ~ CORRESPONDIENTE
PARA ERENDAR EL SSRVECIO FUERA
DEL INSTIUTO -

SOUCITAR EL SERVICKO DE PLATICAS
DE PREVENCION Y/Q TALLERES

2LE
INTERESA 5

X SERMVICICR
SNTREGAR 105 RIQUSHOS AL
CIUDADANG
i
- x
RECISR ORCO DE PEICION Y REALITAR ¥ ENTREGAR £L ORCIC D€
VIERIRCAR LA INFORMACION, ASi PELCION CON  INFCRMACION
COMO LA DISPONBILIDAD. e DETALADA DE tA SECHA DAL
: | EVENTO. LA UBICACION CANTIDAD
i i APROXIMADA DE PARTICIEANTSS.
s ¥ NO |
OFCID DE PETHION i
J USTA DE ALUMNDS POR 5
255 CUENTA CON GRUPD |
DISPONEILIDADE e

TRASLADAR, B Dia DEL EVENTO. EL
MATERIAL E INSTRUMENTOS A OCUPAR
BOR PARTE DEL INSTIFUTO

VIGILAR QUE CUBENTEN CON B
: MATERIAL ¥ HERRAMIENTAS ¥ ESTOS

L 2
Unes MANERA CORRECTA
TRASLADAR 2 MATERAL £ SE UTHICEN DE coR

INSTRUMENTO A OCUPAR POR PARTE
DEL PERSONAL DEL INSTITUTO. B DiA

DEL EVENTO

AN DEL PROCEDIMENTO O
“ 1
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