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I.- PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE FOROS, CAPACITACIONES, PLATICAS O TALLERES

OBJETIVO

Brindar a los jévenes tultitlenses el acceso a foros, capacitaciones, platicas o talleres de expresion donde asociaciones
civiles, instancias educativas, gubernamentales y lideres de opinién puedan compartir informacion sobre distintas tematicas
de interés con perspectiva de juventudes.

ALCANCE
Aplica a las y los servidores adscritos al Instituto Tultitiense de la Juventud (INTUJUVE) y la Direccién de Administracion.

REFERENCIAS
Articulos 83 del Bando Del Municipio De Tultitlan 2025-2027, Estado De México.

RESPONSABILIDADES

El INTUJUVE es la dependencia que desarrollara las acciones tendientes a promover el desarrollo integral de las y los
jévenes del municipio de Tultitlan.

La Direccion de Administracion es la dependencia que dotara la actividad de los insumos necesarios para su correcta
realizacion.

La Coordinacién de Comunicacién Social generara el material impreso para utilizar en las actividades.

Los colaboradores invitados participaran emitiendo opiniones fundamentadas y siempre a titulo personal.

Los colaboradores sede brindaran las facilidades para la realizacion de foros en sus instalaciones y de acuerdo con sus
alcances.
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DEFINICIONES

FORO: Reunion de personas competentes en determinada materia, que debaten ciertos asuntos ante un auditorio que a
veces interviene en la discusion.

CAPACITACION: Conjunto de actividades didacticas que estan orientadas a ampliar los conocimientos, o las aptitudes y
habilidades de las personas participantes, con la finalidad de tener un mejor desemperio laboral 0 académico.

PLATICA: Es un didlogo oral breve entre dos o mas personas que intervienen alternativamente, expresando sus ideas o
posiciones sobre determinado tema o temas que se susciten en el transcurso.

TALLER: Actividad que facilita la colaboracién entre un grupo de participantes a través de una serie de reuniones y gjercicios
educativos; permite a los equipos fomentar la comunicacion y encontrar soluciones colaborativas a los problemas,
asimismo, implican a un gran grupo de personas en una experiencia educativa compartida.

INSUMOS

Proscenio o banners

Formato de solicitud

Formato de control de actividad
Lista de asistencia

Equipo de computo

Equipo de sonido

Proyector

Material de apoyo

RESULTADOS

Registro de asistencia

Encuesta de satisfaccion

Evidencia fotografica o videografica
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POLITICAS

El INTUJUVE ofrecera foros, capacitaciones, platicas o talleres en espacios para el intercambio de ideas, discusion y debate

a la juventud tultitlense.

El INTUJUVE atendera la solicitud de foros, capacitaciones, platicas o talleres en espacios para el intercambio de ideas,
discusion y debate a la juventud tultitiense.




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. ﬁhﬁ
INSTITUTO TULTITLENSE DE LA JUVENTUD ey

Cimeaiiatie

Febrero 2025

Actualizacién:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pegln: 7.de 44

DESARROLLO

___UNIDAD ADMINISTRATIVA/CARGO | BIET BIEC LR RETIVIDARES BT TN T B T B
Propondra ala Dlrecmén del INTUJ UVE la reallzamén de foros capacrtaclones
1 Jefatura de la Oficina de Vinculacion platicas o talleres, sobre tematicas relativas al empleo, emprendimiento, uso de
Institucional paqueteria Office y sensibilizacion a personas servidoras publicas. Asi como la
planeacion de los insumos a utilizar para dichas actividades.
- : L Propondra a la Direccion del INTUJUVE la realizacion de foros, capacitaciones,
2 JefEura de-la ?:’:éﬁu%e Alencion.a la platicas o talleres, sobre tematicas relativas a la salud mental. Asi como la
planeacion de los insumos a utilizar para dichas actividades.
Propondra a la Direccién del INTUJUVE la realizacién de foros, capacitaciones,
. ; platicas o talleres, sobre tematicas relativas a la prevencion de factores de
3 <eigiuns d?alfngg?:g; 33\2;‘(6“'6“ de riesgo en jovenes y adolescentes, detenciones ilegales, proyecto de vida y
prevencion de la discriminacion a grupos vulnerables. Asi como la planeacion
de los insumos a utilizar para dichas actividades.
; iz Recibira la solicitud o propuesta sobre la realizaciéon de foros, capacitaciones,
Clireczson dal IMILLUVE platicas o talleres, asi como la definicion de lugar a realizarse.
5 Direccion del INTUJUVE Determina si es viable: ¢ Es viable la propuesta o solicitud?
NO
6 | Direccién del INTUJUVE | Responde al peticionario o peticionaria la inviabilidad de su solicitud.
sl
Direccion del INTUJUVE Envia a la Direccién de Administracion la solicitud de insumos.
Direccion de Administracion o Jefatura ; b ; o .
de Comunicacion Social (JCS) Recibe la solicitud de insumos y dota a la actividad de los mismos.
9 Direccién del INTUJUVE Responde: la solicitud (mediante Oficio) o propuesta (de manera econémica)
como factible.
10 Direccion del INTUJUVE Recibe los insumos y opera la actividad.

FIN
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DIAGRAMACION

o
B==

sobre la realizacion de foros,
capacitaciones, platicas o talleres,
asi como la definicion de lugar a
realizarse.

4
Recibira la solicitud o pmpuele

" | Administracion o JCS

I INICIO I

i

Propondra a la Direccion del INTUJUVE la realizacion de foros, capacitaciones

platicas o talleres, sobre tematicas relativas al empleo, emprendimiento, uso de
paqueteria Office y sensibilizacion a personas servidoras publicas. Asi como la
planeacién de los insumaos a utilizar para dichas actividades.

g

la

No

6

Responde al

¢Es viable

propuesta

> Si

peticionario o

peticionaria la

inviabilidad de
su solicitud.

solicitud de
insumos.

Envia a la Direccit
de Administracion la

v

propuesta (de manera econémica) como

Responde |a solicitud (mediante Oficio) o
factible.

Ve
f/
Propondra a la Direccidn del INTUJUVE la realizacién de foros, capacitaciones, \

platicas o talleres, sobre tematicas relativas a la salud mental. Asi como la
planeacion de los insumos a utilizar para dichas actividades.

Propondra a la Direccion del INTUJUVE la realizacion de foros, capacitaciones, k
platicas o talleres, sobre tematicas relativas a la prevencion de factores de riesgo
en jovenes y adolescentes, detenciones ilegales, proyecto de vida y prevencion
de la discriminacion a grupos vulnerables. Asi como la planeacion de los insumos
a utilizar para dichas actividades.

(1)

10

Recibir la solicitud de
insumos y dota a la
actividad de los mismos.
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FIN

Recibe los insumos y opera la actividad(b
\-_

MEDICION
Foro/Capacitacién/Platica/Taller
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SIMBOLOGIA

. Simbolo |

LRI TR MU Silnificate: 2 il L

| Ndm. |
1

INICIO

Marca el inicio del procedimiento.

©,

Numero de actividad.

1]

Cuadro con extracto de actividad.

[
Ll

Linea de flujo.

e

Decision (Si) (No).

R =

Linea de comunicacion.

FIN

Determina el final del procedimiento.
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lll.- PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE FERIAS
OBJETIVO

Realizar ferias tematicas dirigidas a las y los jévenes Tultitlense orientadas a la promocion del empleo, salud sexual y
reproductiva, orientacion vocacional, asi como ciencia y tecnologia.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores adscritos al INTUJUVE, Coordinacion de Comunicacién Social, asi como a la Direccion de
Administracion.

REFERENCIAS
Articulos 83 del Bando Del Municipio De Tultitlan 2025-2027, Estado De México.
RESPONSABILIDADES

El INTUJUVE es la dependencia que desarrollara las acciones tendientes a promover el desarrollo integral de las y los
jovenes del municipio de Tultitlan.

Los colaboradores invitados participaran emitiendo opiniones fundamentadas y siempre a titulo personal.
Los colaboradores sede brindaran las facilidades para la realizacion de ferias en sus instalaciones y de acuerdo con)sus

alcances.
DEFINICIONES
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FERIA: Es un evento social o cultural que puede estar establecido o ser temporal, y que puede tener lugar en sede fija o
desarrollarse de forma ambulante, dichos eventos suelen estar dedicadas a un tema especifico o tener un propésito comun,
para efectos de este procedimiento se abordaran temas relacionados con el empleo, orientacion vocacional, salud sexual,
ciencia y tecnologia.

INSUMOS

Mesas

Banners

Material didactico

Material entregable (de ser el caso)

RESULTADOS

Registro de asistencia

Encuesta

Evidencia fotografica o videografica

POLITICAS

El INTUJUVE ofrecera ferias sobre diversas tematicas en beneficio de la juventud Tultitlense.
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DESARROLLO
O. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ICARGO | = A AT [ SE T T
Jefatura de la Oficina de Vinculacién Propondra a la Dweccmn del INTUJUVE la reahzacron de fenas sobre
1 Inatiilicional tematicas relativas al empleo. Asi como la planeacién de los insumos
a utilizar para dichas actividades.
Propondra a la Direccién del INTUJUVE la realizacion de ferias, sobre
5 Jefatura de la Oficina de Atencidon a la | tematicas relativas a la orientacion vocacional, asi como la ciencia y la
Juventud tecnologia. Asi como la planeacion de los insumos a utilizar para
dichas actividades.
- . Propondra a la Direccién del INTUJUVE la realizacién de ferias, sobre
3 Jefetura dal?/iglfggiz (.jji\f)err?i\ll Rngionae tematicas relativas a la salud sexual y reproductiva. Asi como la
planeacion de los insumos a utilizar para dichas actividades.
S Recibira la solicitud o propuesta sobre la realizacion de ferias, asi
Direccion del INTUJUVE como la definicién de lugar a realizarse.
Direccion del INTUJUVE Determina si es viable: ¢ Es viable la propuesta o solicitud?
NO
6 Direccién del INTUJUVE | Responde al peticionario o peticionaria la inviabilidad de su solicitud.
si
Direccion del INTUJUVE Envia a la Direccién de Administracion la solicitud de insumos,
Direccion de Administracion o Jefatura . i s . w ;
8 de Comunicacion Social (JCS) Recibe la solicitud de insumos y dota a la actividad de los mismos.
. - Responde la solicitud (mediante Oficio) o propuesta (de manera
2 Direccion de! INTUJUVE econdmica) como factible.
10 Direccion del INTUJUVE Recibe los insumos y opera la actividad.
FIN /)
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DIAGRAM

ACION

=H

T

b A

sobre la realizacion de foros,

4
Recibira la solicitud o propuesta \

dministracién o JCS

| INICIO |

Propondra a la Direccién del INTUJUVE la realizacion de ferias, sobre temética‘s\'
relativas al empleo. Asi como la planeacion de los insumos a utilizar para dichas

capacitaciones, platicas o talleres,
asi como la definicion de lugar a

actividades.

realizarse.

i

Propondra a la Direccién del INTUJUVE la realizacion de ferias, sobre teméticas\
relativas a la orientacion vocacional, asi como la ciencia y la tecnologia. Asi

como la planeacién de los insumas a utilizar para dichas actividades. P

¢ Es viable
la

________ 3

Si

No

Responde al
peticionario o
peticionaria la
inviabilidad de
su solicitud.

Envia a la Direccion
de Administracién la
solicitud de
insumos.

/‘

Responde la solicitud (mediante Oficio) o
propuesta (de manera econémica) como
factible.

!

relativas a la salud sexual y reproductiva, Asi como la planeacion de los insumos
a utilizar para dichas actividades.

i
Propondré a la Direccion del INTUJUVE la realizacidn de ferias, sobre tematicas \_

2

Recibir la solicitud de
insumos y dota a la
actividad de los mismos.

\‘\I

10,

v

'\YL--E‘”-"""- T TV
1y b
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FIN

Recibe los insumos y opera la actividad(b
\"‘-_

MEDICION

Feria
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SIMBOLOGIA
Nim.| Bl ol T R T TR R g AT IR

1 INICIO Marca el inicio del procedlmlento

2 @ Numero de actividad.

3 ,:] Cuadro con extracto de actividad.

< > Linea de flujo.

Q Decision (Si) (No).
6 _|—> Linea de comunicacion.

7 FIN Determina el final del procedimiento.
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IV. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE CONVENIOS EN BENEFICIO DE LA JUVENTUD TULTITLENSE

OBJETIVO
Concertar convenios con diversas instancias de gobierno, asociaciones civiles, instituciones educativas o de salud, centros

de capacitacion, entre otros, como vinculos para el desarrollo de la juventud Tultitlense.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores adscritos al INTUJUVE, Secretaria del Ayuntamiento, asi como a la Presidencia Municipal.

REFERENCIAS
Articulos 83 del Bando Del Municipio De Tultitlan 2025-2027, Estado De México.

RESPONSABILIDADES

El INTUJUVE es la dependencia que desarrollara las acciones tendientes a promover el desarrollo integral de las y los
jovenes del municipio de Tultitlan.

La Jefatura de la Oficina de Vinculacion institucional se encargara de proponer las alianzas necesarias para el logro de los
objetivos del INTUJUVE.

La Consejeria Juridica es la dependencia que se encargara de analizar las propuestas de Convenios para contar con un

adecuado soporte juridico. A
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La Secretaria del Ayuntamiento a través de su titular sera la encargada de signar convenios de colaboracion.
La o el titular del ejecutivo municipal signara los convenios correspondientes a la vinculacién de los 6rganos

desconcentrados para el cumplimiento de sus objetivos.

DEFINICIONES
CONVENIO: Acuerdo o pacto entre dos o mas partes cuya finalidad consiste en regular, crear, transferir, modificar o

extinguir obligaciones; dichos acuerdos fortalecen la operacién de las partes que convienen.

INSUMOS

Propuesta Convenio

RESULTADOS

Firma de Convenio

POLITICAS

El INTUJUVE buscara fortalecer la vinculacion intersectorial en beneficio de la juventud tultitiense.
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DESARROLLO - | . _
X ADMINISTRATIVAICARGO | W R e ACTIVIGADES L] [ g [ i
i Jefatura de I?nsotgﬁgindael Vmculacnon Identifica aliados estratégicos para el cumplimiento de los objetivos del INTUJUVE.
2 Direccion del INTUJUVE Analiza las propuestas.
3 Jefatura de la Oficina de Vinculacion | Programa reuniones de trabajo para trazar los objetivos de la vinculacién por medio
Institucional de un convenio.
4 Jefatura de la Oficina de Vinculacién | Genera un Convenio Marco con los acuerdos establecidos en las reuniones de
Institucional trabajo y lo turna a la Consejeria Juridica para un andlisis mas detallado.
5 Consejeria Juridica Analiza 'el documento y determina si es correcto: ;EI Convenio tiene
observaciones?
NO
6 Direccién del INTUJUVE gembe !as observaciones de la Consejeria Juridica y realiza las adecuaciones al
onvenio Marco.
si
7 Conseijeria Juridica Remite con Visto Bueno el Convenio Marco.
8 Direccion del INTUJUVE Turna a la Secretaria del Ayuntamiento para su superior conocimiento.
9 Direccion del INTUJUVE Planea firma de Convenio Marco.
10 Titular del Ejecutivo Municipal Signa el Convenio Marco, junto con la o el titular de la Secretaria del Ayuntamiento,
la o el fitular del INTUJUVE y la o el representante de la alianza.

FIN
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DIAGH

Analiza las propuestas. F—

INICIO

Identifica aliados estratégicos
para el cumplimiento de los

objetivos del INTUJUVE.

( 3
Programa reuniones de trabajo para
> trazar los objetivos de la vinculacion

¢El Convenio
tiene

—~

6
Recibe las observaciones de la \‘
Consejeria Juridica y realiza las
adecuaciones al Convenio Marco.

B e L

por medio de un convenio.

v [ 4
Genera un Convenio Marco con Iosk_,-
acuerdos establecidos en las
reuniones de trabajo y lo turna a la
Consejeria Juridica para un analisis
maés detallado.

Remite con Visto Bueno el

v
Tumna a la Secretaria del (

~I

Ayuntamiento para su superior

Convenio Marco.

8

conocimiento. |

v ()
Planea firma de Convenio )
Marco.

Signa el Convenio Marco, junto con la
o el titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, la o el titular del

INTUJUVE y la o el representante de

la alianza.

FIN
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MEDICION
Convenio
SIMBOLOGIA
Nﬁm@"%;,'ff ER DA e T EO T S R e |
Marca el inicio del procedlmlento
2 Numero de actividad.
3 Cuadro con extracto de actividad.
4 Linea de flujo.
Decision (Si) (No).
6 Linea de comunicacion.
7 FIN Determina el final del procedimiento.
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V. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE FUNCIONES ITINERANTES DE CINE “CINEMA JOVEN”

OBJETIVO :
Realizar funciones de cine en espacios publicos con cortometrajes o largometrajes que aborden problematicas sociales,
cuya finalidad sea generar reflexiones colectivas entorno a la tematica central.

ALCANCE
Aplica a las y los servidores adscritos al INTUJUVE.

REFERENCIAS
Articulos 83 del Bando Del Municipio De Tulititlan 2025-2027, Estado De México.

RESPONSABILIDADES

El INTUJUVE es la dependencia que desarrollara las acciones tendientes a promover el desarrollo integral de las y los
jévenes del municipio de Tultitlan.

La Jefatura de la Oficina de Prevencion de la Violencia Juvenil y la Jefatura de la Oficina de Atencion a la Juventud se
encargaran de proponer los fiimes que aborden problematicas sociales diversas o enfocados a la salud mental de las
personas jovenes, asi como de los espacios para su proyeccion.

La Direccion de Administracion dotaré de los insumos necesarios para la realizaciéon de los cines itinerantes.

DEFINICIONES
CINEMA JOVEN: Proyeccién cinematografica en espacios publicos dirigida principalmente a jovenes, cuya finalidad
consiste en abordar problematicas sociales y generar reflexiones en torno a ello.
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INSUMOS

Proyector

Pantalla portatil

Luces

Bebidas (refresco o agua)
Palomitas

Bolsas de palomitas
Vasos

Extensiones

RESULTADOS
Cinema Joven
Evidencias fotograficas y videografica

POLITICAS
El INTUJUVE instrumentara actividades para fortalecer la cohesion social y comunitaria con perspectiva de juventudes.
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DESARROLLO

1 Jefatura de la Oficina de Atencién a la

T e A

] Propondra a Ia Dn‘ecc;én ‘del INTUJUVE la proyecmén lugar y “fecha de la

la Violencia Juvenil

Jusentud fmugﬁltg? de CINEMA JOVEN, con temas que aborden el cuidado de la salud
. . Propondra a la Direccién del INTUJUVE la proyeccién, lugar y fecha de la
2 Jefatura de la Oficina de Prevencién de funcién de CINEMA JOVEN, con temas que aborden los factores de riesgo en

un sentido critico o descriptivo.

Direccion del INTUJUVE

Recibira la propuesta sobre la proyeccion, lugar y fecha de la funcion de
CINEMA JOVEN.

Direccion del INTUJUVE

Envia a la Direccion de Administracion la solicitud de insumos.

Direccion de Administracion

DO W

Recibir la solicitud de insumos y dota a la actividad de los mismos.

Direccion del INTUJUVE

Recibe los insumos y opera la actividad.

FIN
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Administracion la solicitud de
insumos.

el
Recibe los insumos y \

Recibir |a solicitud de insumos y

dota a la actividad de los mismos.

Febrero 2025
DIAGRAMACION N — N
_ Direccion I\ aturas INTUJUVE] [0 ([ L0l [0 il
INICIO
(1)
Propondra a la Direccion del INTUJUVEST]
la proyeccién, lugar y fecha de la funcién
de CINEMA JOVEN, con temas que
aborden el cuidado de la salud mental.
{5
3 L4 Propondra a la Direccion del INTUJUVE \__
ecibira la propuesta sobre la la proyeccién, lugar y fecha de la funcién
proyeccion, lugar y fecha de la de CINEMA JOVEN, con temas que
funcion de CINEMA JOVEN. aborden los factores de riesgo en un
sentido critico o descriptivo.
" (2
Envia a la Direccion de \ 2 5

opera la actividad.

FIN

4l
-
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MEDICION
Funcion

SIMBOLOGIA

TSR Tt s S g I8 ) e R O s e ey 1 A T N SRS T ST i
T iGmbole, B SR OF S0 TR0 T i Signilicadel [ETRE RS I
INICIO Marca el inicio del procedimiento.

2 @ Nimero de actividad.

3 I:I Cuadro con extracto de actividad.

Linea de flujo.

-
it

<> Decision (Si) (No).
6 —|_, Linea de comunicacion.

i FIN Determina el final del procedimiento.

&
|
|
[ INSTTY
| ~
i e
LR
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VI. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE CONCURSOS Y PREMIACIONES

OBJETIVO

Promover el talento de las juventudes Tultitlense a través de la realizacién de torneos, debates, concursos y premiaciones
con perspectiva de juventud, cuya finalidad sea destacarles, reconocerles e incentivarles a que sus aptitudes sean fuente
de inspiracion para otras generaciones.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores adscritos al INTUJUVE, Coordinacion de Comunicaciéon Social, asi como Direccion de
Administraciéon.

REFERENCIAS
Articulos 83 del Bando Del Municipio De Tultitlan 2025-2027, Estado De México.
RESPONSABILIDADES

El INTUJUVE es la dependencia que desarrollara las acciones tendientes a promover el desarrollo integral de las y los
jévenes del municipio de Tultitlan.

La Jefatura de la Oficina de Atencién a la Juventud se encargara de realizar actividades que fomenten y reconozcan el
talento de las juventudes Tultitlense en diversos ambitos.

La Direccién de Administracion dotara de los insumos necesarios para la realizacion de torneos y premiaciones. 2
DEFINICIONES / /
/
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TORNEO DEPORTIVO JUVENIL: Evento cuya finalidad consiste en reconocer el talento deportivo de las juventudes
tultitlenses en una o diversas disciplinas.

DEBATE JOVEN: Evento que consiste en la exposicion de ideas entre dos o mas participantes, cuya finalidad sea propiciar
el dialogo y la participacion juvenil en los temas politicos actualmente relevantes.

PREMIO MUNICIPAL A LA JUVENTUD: Presea que reconoce el talento, esfuerzo y dedicacién de las juventudes en

diversos ambitos.

CONCURSO DE EXPRESION ARTISTICA EN MODALIDAD MURAL: Concurso que busca promover y premiar el talento
artistico juvenil desde el muralismo tematico.

INSUMOS

Banners digitales e impresos
Cheques simbdlicos
Convocatorias

Alimentos
Bebidas

RESULTADOS

Torneo Deportivo Juvenil

Evidencias fotograficas y videografica
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POLITICAS
El INTUJUVE instrumentara concursos con perspectiva de juventudes para reconocer el talento juvenil.
DESARROLLO
[ NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVAICARGO | = TIACTIVIDADESY . o0 (a0 [t FiT i 1
Reallza !as Convocatorlas para los Concursos y Premlacmnes con
1 Jefatura de la Oficina de Atencién a la | perspectiva de juventudes a realizarse durante el ejercicio fiscal
Juventud (Debate Joven, Premio Municipal a la Juventud, Torneo Deportivo
Juvenil y Concurso de Expresion Artistica en modalidad mural).
.  } Revisa las Convocatorias y remite a la Secretaria del Ayuntamiento
2 Direccion del INTUJUVE para su andlisis en la Comisién Edilicia correspondiente.
. Gr s En Sesion de Cabildo autoriza la publicacion de las Convocatorias
S H. Ayuntamiento Constitucional para los Concursos y Premiaciones con perspectiva de juventudes.
Solicita a la Coordinacién de Comunicacién Social el disefio y difusion
4 Direccion del INTUJUVE de las Convocatorias, asi como los banners a utilizar durante los
eventos.
: - Solicita a la Direccion de Administracion los insumos necesarios para
Direccion del INTUJUVE la realizacion de los eventos.
6 Direccién del INTUJUVE Organiza un evento protocolario de premiacion.
Direccién del INTUJUVE Solicita a I"a T}asorerla Municipal la emisién de los cheques sobre
cada premiacion.

FIN
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DIAGRAMACION_

Revisa las Convocatorias y remite
a la Secretaria del Ayuntamiento
para su analisis en la Comision
Edilicia correspondiente.

INICIO

Realiza las Convocatorias para los Concursos y Premiaciones
con perspectiva de juventudes a realizarse durante el ejercicio
fiscal (Debate Joven, Premio Municipal a la Juventud, Torneo
Deportivo Juvenil y Concurso de Expresion Artistica en
modalidad mural).

Solicita a la Jefatura de

Comunicacién Social el disefioy \ 4

intamiento |

e

)

-

difusién de las Convocatorias, asi
como los banners a utilizar durante
los eventos.
v
Solicita a la Direccion de &5
Administracion los insumos
necesarios para la realizacion de
los eventos.
v
Organiza un evento
protocolario de premiacion.
v
Solicita a la Tesoreria Municipal
la emisién de los cheques
sobre cada premiacion.

En Sesion de Cabildo autoriza la
publicacién de las Convocatorias para
los Concursos y Premiaciones con
perspectiva de juventudes.
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FIN
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SIMBOLOGIA
N Sbola. [l GA] L4 [f [ 74 UN Sighiianer, 15 101 T G (6
1 INICIO Marca e| |n1010 del proced|m|ento
2 @ Ndmero de actividad.
3 ’:’ Cuadro con extracto de actividad.
4 - Linea de flujo.
5 <> Decision (Si) (No).
6 1 Linea de comunicacion.
¥ FIN Determina el final del procedimiento.
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Vil. PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DE PROGRAMAS SOCIALES MUNICIPALES CON PERSPECTIVA DE
JUVENTUDES

OBJETIVO
Empoderar a las juventudes tuliitenses a través de transferencias monetarias destinadas para atender diversas

problematicas y, en la corresponsabilidad, contribuyan en sus comunidades con acciones en colaboracion con el
INTUJUVE.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores adscritos al INTUJUVE, H. Ayuntamiento Constitucional, Coordinacion de Comunicacion Social,
asi como Direccién de Administracion.

REFERENCIAS
Articulos 83 del Bando Del Municipio De Tultitlan 2025-2027, Estado De Mexico.

RESPONSABILIDADES

El INTUJUVE es la dependencia gue desarrollara las acciones tendientes a promover el desarrollo integral de las y los
jévenes del municipio de Tultitlan.

La Jefatura de la Oficina de Atencion a la Juventud se encargara de operar los Programas Sociales Municipales que tengan
la finalidad de empoderar a las juventudes del municipio desde los ambitos de permanencia escolar y emprendimiento.

La Tesoreria Municipal es la dependencia que se encargara de las transferencias econémicas por medio de instituciones
bancarias. //)
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El Comité de Admisidn y Seguimiento es el érganc que se encargara de la revision documental de las solicitudes de las
personas jovenes a ser beneficiarias de los programas, asi como otorgar puntual seguimiento para la permanencia en los
mismos.

DEFINICIONES

PROGRAMA BIENESTAR JOVEN: Programa cuyo objetivo consiste en prevenir la desercion escolar de personas jovenes
(de 18 a 29 afios) estudiantes del nivel superior (sin considerar posgrados) en escuelas publicas, que habiten dentro del
municipio de Tultitlan, por medio de la transferencia directa de un estimulo econémico que complemente los gastos
inherentes al proceso educativo.

PROGRAMA EMPODERA-T JOVEN: Programa cuyo objetivo consiste en contribuir al fortalecimiento de los
emprendimientos locales pertenecientes a jovenes de 18 a 29 afios mediante el otorgamiento de dispersiones econdémicas
y capacitacion.

INSUMOS
Convocatorias

RESULTADOS
Padrén de personas beneficiarias

POLITICAS
El INTUJUVE instrumentara programas sociales con perspectiva de juventudes para empoderar a la poblacién joven del
municipio.
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DESARROLLO
IDAD ADMINIST : F Eal D IACTIMDADES! THF il B Bl By B0
- . Reallza Ias Reglas de Operamon y Convocatorias pertenecrentes a Ios
1 oEigiuraice 2 ?::'\fg:ﬁ u(:ie Arencion a la Programas Sociales Municipales con perspectiva de juventudes
(BIENESTAR JOVEN y EMPODERA-T JOVEN).
Revisa las Reglas de Operacion y Convocatorias, posteriormente
2 Direccién del INTUJUVE remite a la Secretaria del Ayuntamiento para su analisis en la Comisién
Edilicia correspondiente.
Tras la revisién y andlisis en la Comisién Edilicia correspondiente,
3 H. Ayuntamiento Constitucional aprueba las Reglas de Operacion y Convocatorias pertenecientes a
los Programas Sociales Municipales con perspectiva de juventudes.
; - Solicita a la Coordinacion de Comunicacién Social el disefio y difusion
4 Direccién del INTUJUVE 46 188, CONOEABIES.
e . _— Aprueba las solicitudes de personas jovenes aspirantes a ser
5 Gomiieus Admision y Segquimiento beneficiarias e integra el padrén.
6 Direccion del INTUJUVE SOIICI!ZE a la Tesoreria Mgrjlmpal la regll_za'_clon de transferencias
econdmicas a las personas jévenes beneficiarias.
7 Comité de Admisién y Seguimiento Bnr_lda seguimiento a Ias. personas jévenes beneficiarias desde su
registro y hasta la conclusion del mismo.
FIN
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Revisa las Reglas de Operacion y
Convocatorias, posteriormente remite
a la Secretaria del Ayuntamiento para

su analisis en la Comision Edilicia

correspondiente.

N

INICIO

Realiza las Reglas de Operacién
y Convocatorias pertenecientes a
los Programas Sociales
Municipales con perspectiva de
juventudes (BIENESTAR JOVEN
y EMPODERA-T JOVEN).

Solicita a la Coordinacion de \_/
Comunicacién Social el disefioy |4
difusién de las Convocatorias.

(4)

Comisién Edilicia correspondiente,
aprueba las Reglas de Operacion
y Convocatorias pertenecientes a
los Programas Sociales
Municipales con perspectiva de

juventudes,
P

Tras la revision y analisis en la ‘\

6
Solicita & la Tesoreria Municipal la
realizacion de transferencias

econamicas a las personas

)

Aprueba las solicitudes de

personas jovenes aspirantes a ser

jévenes beneficiarias.

» beneficiarias e integra el padron.

D U

Brinda seguimiento a las personas
jovenes beneficiarias desde su registro

[
>

y hasta la conclusion del mismo.,

| °(

FIN
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MEDICION
Dispersién

SIMBOLOGIA

15

Marca

NUumero de actividad.

Cuadro con extracto de actividad.

Linea de flujo.

<> Decisién (Si) (No).

Linea de comunicacion.

7 FIN

Determina el final del procedimiento.
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VIil. PROCEDIMIENTO PARA CANALIZAR A JOVENES A INSTITUCIONES QUE BRINDEN AYUDA EN DIVERSOS AMBITOS

OBJETIVO
Canalizar a las personas adolescentes y jovenes a diversas instituciones de apoyo con la finalidad de tratar alguna situacion
especifica manifestada por dichas personas o a través de sus escuelas, familias, entre otros grupos en los que se desarrolle.

ALCANCE
Aplica a las y los servidores adscritos al INTUJUVE.

REFERENCIAS
Articulos 83 del Bando Del Municipio De Tultitlan 2025-2027, Estado De México.

RESPONSABILIDADES
El INTUJUVE es la dependencia que desarrollard las acciones tendientes a promover el desarrollo integral de las y los
jovenes del municipio de Tultitlan.

La Jefatura de la Oficina de Atencion a la Juventud se encargara de realizar actividades que fomenten la salud mental de
las personas adolescentes y jovenes del municipio, asi como de realizar las vinculaciones necesarias para la asesoria
juridica.

La Jefatura de |la Oficina de Prevencion de la Violencia Juvenil llevara a cabo intervenciones orientadas a reducir los factores
de riesgo en las juventudes.

DEFINICIONES
INSTITUCION DE APOYO A PERSONAS JOVENES: Dependencia, asociacion u otro érgano que se dedique a atenzlﬁr
diversas problematicas que se presenten en las personas jovenes y adolescentes para su adecuado desarrolio.
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INSUMOS
Formato de canalizacién
RESULTADOS
‘Persona joven canalizada
POLITICAS
El INTUJUVE realizara las canalizaciones necesarias para la atencion de la poblacién joven del municipio.
DESARROLLO
NO. [ UNIDAD ADMINISTRATIVA/CARGO | | | ' ACTIVIDADES . |
; v Identificara y registrara mediante formato a personas adolescentes o
1 Jefatura deda ?j:;ﬁucée Aencion aia jovenes susceptibles a ser canalizadas a instituciones de apoyo en
materia de salud mental y asesoria juridica.
o - Identificara y registrara mediante formato a personas adolescente o
2 o d?alslig [1(;‘1'2; ?Ji\zrr?i\!’ encion de jovenes susceptibles a ser canalizadas a instituciones de apoyo en
materia de factores de riesgo.
3 Direccién del INTUJUVE Remitira mediante Oficio los formatos requisitados a las instituciones
de apoyo correspondientes.
P . Brindaran atencion mediante sus servicios a las personas
4 Institucion de apoyo a personas jovenes adolescentes y jévenes.

FIN




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
INSTITUTO TULTITLENSE DE LA JUVENTUD

i

4
-

[ TULTITLAN]
Sovlame qus Timnkeme

Actualizacion:
Febrero 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 40 de 44

DIAGRAMACION

@ [ INICIO

v

Remitira mediante
Oficio los formatos
requisitados a las

instituciones de apoy

correspondientes.

Identificara y registrara
mediante formato a

personas adolescentes o
jovenes susceptibles a
ser canalizadas a
instituciones de apoyo en
materia de salud mental y
asesoria juridica.

)

Identificara y registrarda mediante
formato a personas adolescente o
jovenes susceptibles a ser
canalizadas a instituciones de apoyo

en materia de factores de riesgo.

®

Brindaran atencion mediante
sus servicios a las personas
adolescentes y jovenes.

MEDICION
Canalizacion

FIN
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FORMATOS

PERS IR RTEICOE AT GIE LA CAMALIZAL
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SIMBOLOGIA
Num.| tpolo Tl B T [0 0T EET U Signiibadel T NE ML D0 DA
1 INICIO Marca el inicio del procedimiento.
2 O Numero de actividad.
3 |:| Cuadro con extracto de actividad.

Linea de flujo.
<> Decision (Si) (No).
6 1 Linea de comunicacion.

7 FIN Determina el final del procedimiento.
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IX.- VALIDACION

i = : Y
—_af A8

LICENCIADO ERICK/MISSAEL HERRERA RUIZ

DIRECTOR DEL INSTITUT I TULTITLENSE DE LA JUVENTUD
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X. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE _
ACTUALIZACION

'DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

22 de abril de 2024

Actualizacién. El presente Manual de Organizacién de la Direccion del Instituto Tultitlense
Juventud de Tultitlan, deja sin efectos y deroga versiones anteriores del presente Manual, mismo

que sera publicado en la “Gaceta Municipal” para su difusién, asi mismo, en la pagina web de
http://www tultitlan.gob.mx/

Febrero 2025

Actualizacion. El presente Manual de Organizacion de la Direccion del Instituto Tultitlense
Juventud de Tultitlan, deja sin efectos y deroga versiones anteriores del presente Manual,
mismo que sera publicado en la “Gaceta Municipal” para su difusion, asi mismo, en la pagina
web de http://www.tultitlan.gob.mx/




