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IX.- PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR JORNADAS COMUNITARIAS CONFORMADAS POR JOVENES
OBJETIVO

Lograr la participacién activa de la poblacion joven, a fin de mantener un canal de comunicacion y conocer las necesidades
de su comunidad. Promover el sentido de cooperacién e internalizar una cultura de participacién social mediante el
desarrollo de programas culturales, deportivos, ecolégicos, educativos y de salud, entre otros.

ALCANCE.

Aplica a las y los servidores publicos adscritos al INTUJUVE, quienes son los encargados de establecer la logistica para la
realizaciéon de las actividades.

REFERENCIAS.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 6 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 25 de la
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; 5 parrafo VI'Y VII, de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 92, 93 y 94 del Bando Municipal de Tultitlan, Estado de México; y 294 y
295 del Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

RESPONSABILIDADES.

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

La Jefa o Jefe de la Oficina de Prevencién de la Violencia Juvenil debera de establecer la propuesta de los mecanismos de
convocatoria a las y los jovenes, asi como la tematica y objeto de las Juntas Comunitarias.

La Jefa o Jefe de la Oficina de Prevencion de la Violencia Juvenil esbozara y registrara los acuerdos alcanzados.
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La Directora o Director del INTUJUVE coordinara la gestién de los acuerdos alcanzados de acuerdo con las atribuciones
pertinentes de cada una de las Dependencias de la Administracion Publica.

INSUMOS.

Registro de los acuerdos alcanzados
RESULTADOS.

Registro de las peticiones.

Registro de las gestiones realizadas.

POLITICAS.

El INTUJUVE establecera la propuesta de los mecanismos de convocatoria a las y los jovenes, asi como la tematica y
objeto de las Jornadas Comunitarias.

El INTUJUVE registrara los acuerdos alcanzados.

El INTUJUVE coordinaré la gestién de los acuerdos alcanzados de acuerdo con las atribuciones pertinentes de cada una
de las Dependencias de la Administracién Publica.

Las Dependencias de la Administracién Publica, en el &mbito de sus atribuciones, llevaran a cabo las peticiones.
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DESARROLLO.

" UNIDAD ADMINISTRATIVA/ICARGO

ACTIVIDAD

la propuesta de los mecanismos de

I Establee

1 Jefa o Jefe de la Oficina de Atencién a la Violencia | convocatoria a las y los jovenes, asi como la tematica y
Juvenil objeto de las Jornadas Comunitarias.
5 Jefa o Jefe de la Oficina de Atencion a la Violencia | Registra los acuerdos alcanzados en las Jornadas
Juvenil Comunitarias.
Coordinar la gestiéon de los acuerdos alcanzados de
3 Directora o Director del INTUJUVE acuerdo con las atribuciones pertinentes de cada una de
las Dependencias de la Administracion Publica.
En el ambito de sus atribuciones, llevaran a cabo las
4 Dependencias de la Administracion Pablica peticiones.
FIN
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Establece la propuesta de los mecanismos de
convocatoria a las y los jévenes, asi como la
tematica y objeto de las Jornadas

Comunitarias.
©
\

Registra los acuerdos alcanzados en las
Jornadas Comunitarias.

Coordinar la gestion de los acuerdos
alcanzados de acuerdo con las atribuciones
pertinentes de cada una de las Dependencias
de la Administracion Publica.
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En el ambito de sus atribuciones, llevaran a
cabo las peticiones.

FIN
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SIMBOLOGIA

Nam. Simbolo Significado
Marca el inicio del procedimiento.

1 INICIO

@ Nuamero de actividad.
2

Cuadro con extracto de actividad.

Linea de flujo.

v

Decision (Si) (No).
> <:::::::::>
6 1

7 Fin

Linea de comunicacion.

Determina el final del procedimiento.

MEDICION. -
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NUmero de jornadas comunitarias realizadas
X.- PROCEDIMIENTO PARA OPERAR PROGRAMA TRANSPORTE CULTURAL TULTITLENSE

OBJETIVO

Brindar a las y los jévenes tultittenses una alternativa de transporte para eventos, conciertos, exposiciones y demas
actividades que, por su naturaleza y logistica de organizacion, complica el traslado de los asistentes; con esto, el Instituto
busca acercar la oferta cultural existente fuera de las fronteras del territorio municipal.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores adscritos al Instituto Tultitlense de la Juventud (INTUJUVE), quienes son los encargados de
establecer la logistica para la ejecucién del programa, designando los mecanismos de convocatoria, inscripcion, eleccion
del evento al que se acudira y todas las consideraciones requeridas para la realizacién de las actividades.

REFERENCIAS

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 4 parrafo XIll y XVIII de la Constitucion Politica: de los Estados Unidos
Mexicanos; 25 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; 5 fraccion VIl de
la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 10, 12 y 14 de la Ley General de Cultura y Derechos
Culturales; 11, 13y 23 de la Ley de la Juventud del Estado de México; 92, 93 y 94 del Bando Municipal de Tultitlan, Estado
de México y 294 y 295 del Reglamento Organico de la Administracién Ptblica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

RESPONSABILIDADES

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

La Jefa o Jefe de la Oficina de Atencién a la Juventud debera de establecer la propuesta de los mecanismos de
convocatoria, inscripcion, eleccion del evento al que se acudiré y todas las consideraciones requeridas para la realizacion
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de las actividades para su presentacion, y en su caso, aprobacién por parte del Consejo Municipal de la Juventud de
Tultitlan.

El Consejo Municipal de la Juventud de Tultitlan realizara las observaciones que considere pertinentes a la convocatoria.

DEFINICIONES

INTUJUVE: Es el Organo Desconcentrado del Ayuntamiento de Tultitlan que desarrollara las acciones tenientes a promover
el desarrollo integral de las y los jévenes del municipio que establece el articulo 123 de Ley Organica Municipal del Estado

de México.

Consejo Municipal de la Juventud de Tultitlan: Es el Organo Auxiliar que coordina el actuar de las y los servidores publicos
municipales e integrantes de organizaciones de la sociedad civil, teniendo como objetivo la observancia en cuanto al disefio
e implementacion de lineas de accién y politicas publicas dirigidas a las y los jovenes del municipio conforme a la
normatividad vigente aplicable constituido a partir de lo establecido en:los articulos 44 fraccion V numeral 22 del Bando
Municipal de Tultitlan, Estado de México y 68 fraccion V numeral 22 del Reglamento Orgénico de la Administracion Publica
del Municipio de Tultitian, Estado de México.

INSUMOS

Convocatoria “Transporte Cultural Tultitlense”.

Registro de las y los beneficiarios del Programa “Transporte Cultural Tultitlense”.
RESULTADOS

Registro de las y los beneficiarios del Programa “Transporte Cultural Tultitlense”.

POLITICAS

TULTITLAN
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ElI INTUJUVE elaboraré la propuesta de los mecanismos de convocatoria, inscripcion, eleccion del evento al que se acudira
y todas las consideraciones requeridas para la realizacion de las actividades para su presentacion, y en su caso, aprobacion
por parte del Consejo Municipal de la Juventud de Tultitlan quien a su vez realizara las observaciones que se consideren

pertinentes.

El INTUJUVE a través de la Jefatura de Departamento de Comunicacion Social difundira la Convocatoria “Transporte

Cultural Tultitlense”.

ElI INTUJUVE, de acuerdo con los mecanismos de inscripcion establecidos, determinara el Registro de las y los beneficiarios
del Programa “Transporte Cultural Tultitlense”.

El INTUJUVE llevara a cabo la ejecucion de:la actividad.
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DESARROLLO

[ a1ty |
| NO. |

1 Jefa o Jefe de la Oficina de Atencién a la Juventud

~ UNIDAD ADMINISTRATIVAICARGO |

~ ACTIVIDAD
Elabora la propuesta de los mecanismos de convocatona
inscripcion, eleccion del evento al que se acudira y todas
las consideraciones requeridas para la realizacion de las
actividades.

Directora o Director del Instituto Tultitiense de la
Juventud

Revisa la propuesta y la remite al Consejo Municipal de la
Juventud de Tultitlan.

Consejo Municipal de la Juventud de Tultitlan

Realiza las observaciones que se consideren pertinentes.

4 Jefa o Jefe de la Oficina de Atencion a la Juventud

Atiende las observaciones realizadas por el Consejo
Municipal de la Juventud de Tultitlan.

Directora o Director del Instituto Tultitlense de la
Juventud

Remite a la Jefatura de Departamento de Comunicacion
Social la Convocatoria “Transporte Cultural Tultitlense”
para su difusion.

Jefa o Jefe de la Oficina de Atencion a la Juventud

Elabora el Registro de las y los beneficiarios del
Programa “Transporte Cultural Tultitlense”.

Jefa o Jefe de la Oficina de Atencion a la Juventud

Ejecuta la actividad.

FIN
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Elabora la propuesta de los mecanismos
de convocatoria, inscripcion, eleccion del
evento al que se acudira y todas las

consideraciones requeridas para la
realizacion de las actividades.

Tultitian.

Revisa la propuesta y la remite al
Consejo Municipal de la Juventud de

¢ Es correcta la propuesta

|

Corrige la propuesta.
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Realiza las observaciones que se

consideren pertinentes.

b
”
Atiende las obsernvaciones realizadas por A
@ el Consejo Municipal de la Juventud de | =
Tultitlan.
Remite a la Jefatura de Departamento de
Comunicacién Social la Convocatoria &
“Transporte Cultural Tultittense” para su
difusion.
Elabora el Registro de las y los

4

Cultural Tultitlense”.

beneficiarios del Programa “Transporte

N

Ejecuta la actividad

()

Fin.
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SIMBOLOGIA

Nam Simbolo Significado
Marca el inicio del procedimiento.
1 INICIO
Numero de actividad.
| O
Cuadro con extracto de actividad.
)
Linea de flujo.
4 |
Decision (Si) (No).
5 :
Linea de comunicacion.
6
Determina el final del procedimiento.
7 Fin
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MEDICIONES
Numero de programas ejecutados

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO DE CONVOCATORIA

&
E,'m L e e e Lo pd

CONVOCATORIA DE XXX

£l Ayuntamiento Constiucional 20222024 del municipio de Tutition, Estodo
de Mo, o kawds del nstiuto Tul¥ense de ko Juventud, con lurdamento
&n kx daspussio por lot orticulos X000

CONVOCA
Alosy ko4 [Gvene s del munkpio de Tuttidn poro que de ocverdo con los
requistos elablecidos en eifa convocaloria pobico, porficipen pora e
bengfcioros ¥ beneficiorios det
XK
Da confarridod con los siguienies
BASES:

“REDACCION™

£ste progroma es publico, 0Eno a cuolguier porfide poffico. Cueda
prohiblds el uso para fines s fn'os esfobiacidos en el programa”.

[klﬁ!Aul “;
:i;(,ir\ Golye o /

DIRECCION DEL INSTITUT0 \\}A
sz’rm'Mo;« DELA JUVENTUD

( ( —




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. X
INSTITUTO TULTITLENSE DE LA JUVENTUD

Actualizacién: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pdgina: 14 de 77

Febrero 2023

Xl.- PROCEDIMIENTO PARA IMPARTIR TALLERES
OBJETIVO

Brindar a las y los jovenes del municipio de Tultitlan a través de la imparticion de talleres referentes a las problematicas que
enfrenta este grupo etario a través de temas tales como de prevencion de adicciones, prevencion del acoso escolar, cultura
civica, prevencion de la violencia familiar, informacion de detenciones ilegales, salud emocional, emprendedurismo, salud
sexual y reproductiva y para madres adolescentes con la colaboracién de Asociaciones Civiles e Instituciones

especializadas en la tematica del taller.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores adscritos al Instituto Tultitlense de la Juventud (INTUJUVE), quienes son los encargados de
establecer la planeacién, coordinacion y ejecucion de los talleres.

REFERENCIAS

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 4 parrafo Xl y XVIII de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 27 fraccion V, 68, 72, 112 fraccion lll de la Ley General de Salud; 9 fraccién IX pérrafo Ill, 17 parrafo llI
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;12 fraccién Xll, 17 parrafo XIX, XXl de la Ley de Educacion
del Estado de México; 9, 10, 11, 13, 21, 22 y 23 de la Ley de la Juventud del Estado de México; 92, 93 y 94 del Bando
Municipal de Tultitlan, Estado de México; y 294 y 295 del Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio
de Tultitlan, Estado de México.

RESPONSABILIDADES

El INTUJUVE es la dependencia que desarrollara las acciones tenientes a promover el desarrollo integral de las y los
jovenes del municipio de Tultitlan.
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La Directora o Director del INTUJUVE, establecera el vinculo de colaboracion con las instituciones de los sectores publico,
privado y social para la coordinacién y ejecucion de los talleres.

La Jefa o Jefe de la Oficina de Atencién a la Juventud, Prevencién de la Violencia y Vinculacion Institucional deberan de
establecer los mecanismos de planeacién y coordinacion para la ejecucion de los talleres dirigidos a las y los jovenes del
municipio y los planteles escolares del mismo.

INSUMOS

Oficio de solicitud para la imparticion de talleres.
Registro de las y los beneficiarios de los talleres.
RESULTADOS

Registro de las y los beneficiarios de los talleres

POLITICAS

El INTUJUVE establecera el vinculo de colaboraciéon con instituciones de los sectores publico, social y privado
especializados en la tematica del taller para su imparticion.

El INTUJUVE establecera un canal de comunicacién con los planteles educativos del municipio de Tultitlan y con las y los
jovenes, asi como con las instituciones de los sectores publico, privado y social para la imparticion de los talleres de acuerdo

con las necesidades de la poblacion objetivo.

El INTUJUVE elaboraré el Registro de las y los beneficiarios de los talleres.
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DESARROLLO

ACTIVIDAD

Establece el vinculo de colaboracion con las instituciones
1 Directora o DlrectorJdeI Intstguto Tultitlense de la de los sectores publico, privado y social para la
Wehgd coordinacién y ejecucién de los talleres. ,
Establecen un canal de comunicacién con los planteles
Jefa o Jefe de la Oficina de Atencion a la Juventud | educativos del municipio de Tultitthn y con las y los
2 Jefa o Jefe de la Oficina de Prevencion de la jovenes, asi como con las instituciones de los sectores
Violencia publico, privado y social para la imparticion de los talleres
Jefa o Jefe de la Oficina de Vinculacién Institucional | de acuerdo con las necesidades de la poblacion objetivo.
Jefa o Jefe de la Oficina de Atencion a la Juventud
3 Jefa o Jefe de la Oficina de Prevencion de la Realizan el Registro de las y los beneficiarios de los
Violencia talleres.
Jefa o Jefe de la Oficina de Vinculacién Institucional
FIN
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INICIO @

Establece el vinculo de colaboracion con las instituciones de los
sectores publico, privado y social para la coordinacion y ejecucion
de los talleres.

Establecen un canal de comunicacion con los planteles educativos
del municipio de Tultitlan y con las y los jovenes, asi como con las
instituciones de los sectores publico, privado y social para la
imparticion de los talleres de acuerdo con las necesidades de la

poblacion objetivo.
‘, O,

Establecen un canal de comunicacion con los planteles educativos
del municipio de Tultitldn y con las y los jévenes, asi como con las
instituciones de los sectores publico, privado y social para la
imparticién de los talleres de acuerdo con las necesidades de la
poblacién objetivo.
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SIMBOLOGIA

Nam Simbolo Significado
Marca el inicio del procedimiento.
1 INICIO
Numero de actividad.
2 | O
Cuadro con extracto de actividad.
5 ,
Linea de flujo.
4 | .
Decision (Si) (No).
5 :
Linea de comunicacion.
6
Determina el final del procedimiento.
T Fin
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MEDICIONES
Numero de talleres impartidos.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO DE INVITACION A TALLER
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Xil.- PROCEDIMIENTO PARA APLICAR DIAGNOSTICO DE VIOLENCIA ESCOLAR ENTRE PARES Y DIAGNOSTICO
SOCIOECONOMICO

OBJETIVO

Implementar un diagnéstico basado en la metodologia de la Encuesta de Cohesién Social para la Prevencién de la Violencia
y la Delincuencia (ECOPRED) elaborada por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) para determinar el
nivel de victimizacién relacionada con la violencia escolar en las y los jévenes de los planteles escolares del municipio de
Tultitlan.

Implementar un diagnéstico basado en la metodologia del Cuestionario Unico de Informacién Socioeconémica elaborado
por el Consejo Nacional de Poblacién (CONAPO) para determinar las condiciones de vulnerabilidad social de las y los
jovenes de los planteles escolares del municipio de Tultitlan.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores adscritos al INTUJUVE, quienes son los encargados de establecer la metodologia y la poblacion
objetivo para la implementacion del Diagnostico de Violencia entre Pares y el Diagnéstico Socioeconémico.

REFERENCIAS

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 4 fraccion XIX de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 19 de la Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia; 8, fraccion V de la Ley de la
Juventud del Estado de México; 92, 93 y 94 del Bando Municipal de Tultitlan, Estado de México y 294 y 295 del Reglamento
Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

RESPONSABILIDADES

El INTUJUVE es la dependencia que desarrollaré las acciones tenientes a promover el desarrollo integral de las y los
jévenes del municipio de Tultitlan.
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La Directora o Director del INTUJUVE establecera la coordinacién con los planteles escolares para la implementacion del
Diagnéstico de Violencia entre Pares.

La Jefa o Jefe de la Oficina de Atencién a la Juventud debera de establecer la metodologia y la poblacién objetivo para la
implementacién del Diagnoéstico de Violencia entre Pares y el Diagnéstico Socioeconémico.

La Jefa o Jefe de la Oficina de Atencidn a la Juventud analizara los resultados del Diagnéstico de Violencia entre Pares y
el Diagnéstico Socioecondmico para su presentacion.

DEFINICIONES

ECOPRED: Encuesta de Cohesion Social para la Prevencién de la Violencia y la Delincuencia

INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

CUIS: Cuestionario Unico de Ihformacién Socioeconémica

CONAPO: Consejo Nacional de Poblacién

INSUMOS

Encuesta de Cohesion Social para la Prevencion de la Violencia y la Delincuencia. Sintesis Metodolégica.
Cuestionario Unico de Informacién Socioeconomica.

RESULTADOS

Analisis de los resultados del Diagnéstico de Violencia entre Pares

POLITICAS

El INTUJUVE establecera un canal de comunicacion con los planteles educativos del municipio de Tultitlan para la

implementacién del Diagnéstico de Violencia entre Pares. —
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El INTUJUVE elaborara andlisis de los resultados del Diagnéstico de Violencia entre Pares y el Diagnostico

Socioeconémico.
DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ICARGO

Directora o Director del Instituto Tultitiense de la
Juventud

Establece la coordmacuon con Ios planteles escolares para

la implementacion del Diagnéstico de Violencia entre Pares
y el Diagnéstico Socioeconémico.

2 Jefa o Jefe de la Oficina de Atencion a la Juventud

Establece la metodologia y la poblacion objetivo para la
implementacion del Diagnéstico de Violencia entre Pares y
el Diagnéstico Socioeconémico.

3 Jefa o Jefe de la Oficina de Atencién a la Juventud

Analiza los resultados del Diagnostico de Violencia entre
Pares y el Diagnéstico Socioeconémico para su
presentacion.

FIN
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DIAGRAMACION

INICIO

O,

Diagnéstico Socioeconémico.

Establece la coordinacion con los planteles escolares para la
implementacion del Diagnoéstico de Violencia entre Pares y el

Establece la metodologia y la poblacién objetivo para la

| implementacién del Diagnéstico de Violencia entre Pares y el

Diagnostico Socioecondmico.

Analiza los resultados del Diagnéstico de Violencia entre Pares y
el Diagnostico Socioecondmico para su presentacion.

1

Fin.

MEDICIONES

Numero de diagndsticos implementados.
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SIMBOLOGIA

Nam Simbolo Significado
Marca el inicio del procedimiento.
1 INICIO
Numero de actividad.
2 | O
Cuadro con extracto de actividad.
3
Linea de flujo.
4 | .
Decisién (Si) (No).
5 :
Linea de comunicacion.
6 T
Determina el final del procedimiento.
7 Fin
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XIll.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR FERIA DE ORIENTACION VOCACIONAL
OBJETIVO

Dar informacién a las y los jévenes estudiantes de los planteles de nivel medio superior del municipio de Tultitlan referente
a la oferta educativa de las instituciones de educacién superior.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos adscritos al INTUJUVE, quienes son los encargados de establecer la coordinacion
entre los planteles de educacion media superior del municipio de Tultitlan y las instituciones de educacion superior.

REFERENCIAS

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 3 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 72 fraccién
V de la Ley General de Educacion; 5 parrafos VIII, IX, X, XIl de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de
México; 1, 2 y 3 de la Ley de Educacién del Estado de México; 9, 10, 11, 13, 21, 22 y 23 de la Ley de la Juventud del Estado
de México, 92, 93 y 94 del Bando Municipal de Tultitlan, Estado de México; y 294 y 295 del Reglamento Orgénico de la
Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

RESPONSABILIDADES

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

La Directora o Director del INTUJUVE establecera la coordinacion con los planteles escolares de nivel medio superior del
municipio de Tultitlan, asi como con las instituciones de educacién superior.

La Jefa o Jefe de la Oficina de Atencién a la Juventud debera de establecer la planeacion y logistica para la ejecucion de
la feria.
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La Jefa o Jefe de la Oficina de Atencion a la Juventud elaborara el Registro de las y los beneficiarios.

INSUMOS

Oficio de invitacion a planteles educativos de educacién media superior.

Oficio de solicitud de participacién a instituciones educativas de nivel superior.

RESULTADOS

Registro de las y los beneficiarios de la feria de orientacién vocacional

POLITICAS

El INTUJUVE establecera un canal de comunicacion con los planteles educativos del municipio de Tultitlan para la ejecucion

de la feria.

El INTUJUVE debera establecer la planeacion y logistica para la ejecucion de la feria.
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DESARROLLO

~ UNIDAD ADMINISTRATIVAICARGO

Establece la coordlnacmn con Ios planteles escolares de

Directora o Director del Instituto Tultitlense de la | nivel medio superior del municipio de Tultitlan, asi como
Juventud con las instituciones de educacién superior.

Establece la planeacion y logistica para la ejecucion de la

feria.
Elabora el registro de las y los beneficiarios de la feria de

3 Jefa o Jefe de la Oficina de Atencion a la Juventud | orientacién vocacional.

2 Jefa o Jefe de la Oficina de Atencion a la Juventud

FIN
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DIAGRAMACION

INICIO @

Establece la coordinaciéon con los planteles escolares de nivel
medio superior del municipio de Tultittan, asi como con las
instituciones de educacion superior.

Establece la planeacion y logistica para la ejecucion de la feria.

1

()

Elabora el registro de las y los beneficiarios de la feria de
orientacién vocacional.

l

Fin.
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SIMBOLOGIA

Nam. Simbolo Significado
Marca el inicio del procedimiento.
1 INICIO
Numero de actividad.
2 | @
Cuadro con extracto de actividad.
3
Linea de fiujo.
4 B
Decision (Si) (No).
5 . :
Linea de comunicacion.
6 —~|__>
Determina el final del procedimiento.
7 Fin
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MEDICIONES

NuUmero de ferias de orientacion vocacional realizadas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO DE INVITACION A FERIA DE

ORIENTACION VOCACIONAL

xex
A GUEN CORRIPONDA
FRESENTE

FEDAL OO

AVENTAMENTE

DRECION O DFECIONA DEL INHTTVTO FATALINSE OF LA Y END

FORMATO DE SOLICITUD DE

COLABORACION PARA FERIA DE

ORIENTACION VOCACIONAL

nx
A GUEN COMEIFONDA
FRESENTE

FOM O

ATENTAMENTE
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XIV.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR FERIA DE SALUD REPRODUCTIVA Y SEXUAL
OBJETIVO

Dar informacién e insumos materiales para la prevencién del embarazo y la salud sexual a las y los jévenes del municipio
de Tultitlan ubicados en las localidades que cuentan con una mayor tasa de fecundidad.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos adscritos al INTUJUVE, quienes son los encargados de establecer la coordinacion
con las dependencias de la Administracién Publica municipal y estatal para la realizacion de la feria de salud sexual y
reproductiva.

REFERENCIAS

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 4 parrafo XIIl y XVIlli de la Constitucién Politica: de los Estados Unidos
Mexicanos; 27 fraccién V, 68, 72, 112 fraccion Ill de la Ley General de Salud; 9 fraccién IX péarrafo lll, 17 parrafo llI
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 12 fraccion Xll, 17 parrafo XIX, XXI de la Ley de Educacion
del Estado de México; 9 fraccion V, 12 fraccion IX, 13 fraccién X de la Ley de la Juventud del Estado de México; 92, 93y
94 del Bando Municipal de Tultitlan, Estado de México; y 294 y 295 del Reglamento Organico de la Administracion Publica
del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

RESPONSABILIDADES

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

La Directora o Director del INTUJUVE establecera la coordinacion con las dependencias de la Administracion Publica
municipal y estatal para |a realizacion de la feria de salud sexual y reproductiva.

THLTITLAN
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La Jefa o Jefe de la Oficina de Atencion a la Juventud debera de establecer el diagnéstico socioeconémico a través de la
investigacion documental, para determinar las localidades con la mayor tasa de fecundidad.

La Jefa o Jefe de la Oficina de Atencién a la: Juventud elaborara el Registro de las y los beneficiarios.
INSUMOS

Oficio de solicitud de participacion a dependencias de la Administracion Pablica Municipal y Estatal para la realizaciéon de
la feria de salud sexual y reproductiva.

Censo de Poblacion y Vivienda 2020 (INEGI)

RESULTADOS

Registro de las y los beneficiarios de la feria de salud sexual y reproductiva.
POLITICAS

El INTUJUVE establecera la coordinacion con las dependencias de la Administracion Pablica municipal y estatal para la
realizacion de la feria de salud sexual y reproductiva.

El INTUJUVE debera establecer el diagnéstico socioeconémico a traves de la investigacion documental, pafa determinar
las localidades con la mayor tasa de fecundidad para determinar la ubicacion para la realizacion de la feria de salud sexual
reproductiva.

El INTUJUVE elaborara el Registro de las y los beneficiarios.
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DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/CARGO

Directora o Director del Instituto Tultitlense de la
Juventud

ACTIVIDAD : 1
Establece la coordinacién con las dependencias de la
Administracion Publica Municipal y Estatal para la
realizacion de la feria de salud sexual y reproductiva.

2 Jefa o Jefe de la Oficina de Atencion a la Juventud

Elabora el diagnéstico socioeconémico a traves de la
investigacion documental, para determinar las localidades
con la mayor tasa de fecundidad para determinar la
ubicacion para la realizacién de la feria de salud sexual
reproductiva.

3 Jefa o Jefe de la Oficina de Atencién a la Juventud

Elabora el registro de las y los beneficiarios de la feria de
salud sexual y reproductiva.

FIN
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DIAGRAMACION

INICIO

O,

Establece la coordinaciébn con

las dependencias de la
Administracion Publica Municipal y Estatal para la reahzaclén de la
feria de salud sexual y reproductiva.

Elabora el diagnostico socioeconémico a través de la investigacion
documental, para determinar las localidades con la mayor tasa de
fecundidad para determinar la ubicacién para la realizacién de la

feria de salud sexual reproductiva.

l

©

Elabora el registro de las y los beneficiarios de la feria de salud

sexual y reproductiva.

l

Fin.
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SIMBOLOGIA

Num. Simbolo Significado

Marca el inicio del procedimiento.
1 INICIO

@ Numero de actividad.
2

Cuadro con extracto de actividad.

Linea de flujo.

v

Decision (Si) (No).

-

Linea de comunicacion.

6 | T L,

7 Fin

Determina el final del procedimiento.
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MEDICIONES
Numero de ferias de salud sexual y reproductiva realizadas.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO DE SOLICITUD DE
FORMATO DE INVITACION A FERIA DE COLABORACION PARA FERIA DE SALUD
SALUD SEXUAL Y REPRODUCTIVA SEXUAL Y REPRODUCTIVA

L.

O
A GUEN COTEWONDA
PRESENTE

1 At i Lt do b o by Vot b Lk el W,
DEPENDENCIL: 241U
NO'JCU:-‘ JAST OGN
N'H‘o VAT A TIDA T

L] ll'llf l ' A

€0, by E3d ‘ !-J& 100 \. 0 XX

BTDALOON

ATENTAMENTE

CEHECTOR O DRECTONA DIL INFTAWEC TULIFLENSE DE LA JUVENTVD

e

10: SOLE
muu .M SALLD ALY
.  Fabont do Wbk 0 0 XK o 0K e X0

A C

X
A QFEN CORFEIFONDA
PRESENIE

EINAECRN

ATENTAMEINTE

CRHECTOR O DRECTORA DEL INSTACIO TTTLINSE OF LA IVENTLD

f gie‘i'_ﬁa;,l ;-
1 Gobaarno Municipo! E\l

2022 2024

DIRFCCION DELINSIT UTO
| TOUTITLENSE DE LA JUVENTUD |

AW



AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. \
INSTITUTO TULTITLENSE DE LA JUVENTUD

T

Aetuslagelin: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pdgina a7 e 7

XV.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PREMIO MUNICIPAL A LA JUVENTUD
OBJETIVO

Otorgar el reconocimiento publico, aunado a un estimulo monetario que sirva de impulso para su desarrollo a las y los
jovenes mas destacados en los rubros anteriormente mencionados, sirviendo esto como factor de resiliencia ante los
diversos factores de riesgo que enfrenta este grupo poblacional fortaleciendo las acciones del Ayuntamiento tendientes al
bienestar social.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores adscritos al Instituto Tultitlense de la Juventud (INTUJUVE), quienes son los encargados de
establecer la logistica para la ejecucion del premio, designando los mecanismos de convocatoria e inscripcion.

Aplica a las y los integrantes del Consejo Municipal de la Juventud que, de acuerdo con lo establecido en la convocatoria,
determinaran a las y los ganadores del premio.

Aplica a la Tesorerfa Municipal quien hara entrega del estimulo econémico a las y los ganadores, de acuerdo con lo
establecido en la convocatoria.

REFERENCIAS

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 4 parrafo Xlll y XVIII de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 25 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; 5 fraccion VIl de
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 33 y 34 fraccién VIl de la Ley General de Cultura Fisica y
Deporte; 10, 12 y 14 de la Ley General de Cultura y Derechos Culturales; 115 fraccién Xl de la Ley General de Educacién
6, 10y 11 de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México; 11, 13 y 23 de la Ley de la Juventud del Estado de México;
7 fraccion IX de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 92, 93 y 94 del Bando
Municipal de Tultitlan, Estado de México; y 294 y 295 del Reglamento Organico de la Administracion Publica del Mummplo

de Tultitlan, Estado de Méxica. :
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RESPONSABILIDADES

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

S

El INTUJUVE son los encargados de establecer la logistica para la ejecucion del premio, designando los mecanismos de

convocatoria e inscripcion.

Consejo Municipal de la Juventud que, de acuerdo con lo establecido en la convocatoria, determinaras a las y los ganadores

del premio.

INSUMOS

Convocatoria “Premio Municipal a la Juventud”.

Registro de las y los ganadores del “Premio Municipal a la Juventud”.
RESULTADOS

Registro de las y los ganadores del “Premio Municipal a la Juventud”.
POLITICAS

El INTUJUVE elaborara la propuesta de los mecanismos de convocatoria e inscripcion.

El Consejo Municipal de la Juventud de Tultitlan quien a su vez realizara las observaciones que se consideren pertinentes.

El INTUJUVE a través de la Jefatura de Departamento de Comunicacién Social difundira la Convocatoria “Premio
Municipal a la Juventud”.

perno Municipa:
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Las y los candidatos a obtener el Premio Municipal a la Juventud de Tultitlan deberan ser jévenes originarios (comprobado
mediante la presentacién del Acta de Nacimiento) y/o residentes (comprobado mediante la Credencial para Votar,
Comprobante de Domicilio y/o Constancia Domiciliaria del municipio de Tultitlan); y no haber obtenido un premio de la
juventud a nivel municipal, con la finalidad de dar oportunidad a nuevos talentos.

Las y los jovenes que sean registrados como candidatos a obtener el Premio Municipal a la Juventud de Tultitlan, deberan
tener entre 12 y 29 afios cumplidos a la fecha de su registro y las categorias se dividiran en dos, la primera de 12 a 17 afios
(CATEGORIA A) y la segunda de 18 a 29 afios (CATEGORIA B), en tres rubros cada una.

El Premio Municipal a la Juventud de Tultitlan se entregara a cada uno de los siguientes rubros:
LOGRO ACADEMICO: Se otorgara a las y los jovenes que hayan destacado en cualquier ambito académico.

CULTURA Y ARTE: Se otorgara a las y los jovenes con desemperio o aportaciones sobresalientes en disciplinas artisticas
y culturales.

DEPORTE: Se otorgara a las y los jovenes que tengan una trayectoria sobresaliente en algtin deporte.
El registro de las y los candidatos debera acompafiarse de dos copias simples de los siguientes documentos:
-Carta de exposicion de motivos (maximo una cuartilla y dirigida al Consejo Municipal de la Juventud).

-Carta de aceptacion de las bases y resultados, con la firma autégrafa de la candidata o candidato o del padre, madre y/o
tutora o tutor en el caso de la Categoria A.

-Documentos probatorios pertinentes que acrediten los merecimientos, actividades y/o participaciones de la candidata o
candidato, anexando evidencia fotografica.

-Comprobante de domicilio con residencia en el municipio de Tultitlan (no mayor a tres meses).

T
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-Credencial para votar con residencia en el municipio de Tultitlan del candidato (a) o del padre, madre y/o tutor (a) en el
caso de la Categoria A.

o En caso de no contar con Credencial para votar, se debera presentar Pasaporte vigente y Constancia Domiciliaria
de la candidata o candidato o del padre, madre y/o tutora o tutor en el caso de la Categoria A.
o Sila residencia presentada en la Credencial para votar y/o la mostrada en el comprobante de domicilio no cuentan
con residencia en el municipio de Tultitlan, se debera presentar Constancia Domiciliaria de la candidata o candidato
o del padre, madre y/o tutora o tutor en el caso de la Categoria A.
-Acta de Nacimiento del candidato(a).

-CURP de la candidata o candidato.

-En caso de las y los candidatos menores de edad sean representados por un tutor(a), deberan presentar documentacion
que lo acredite.

-Consultar y descargar el formato de la CARTA DE EXPOSICION DE MOTIVOS y CARTA DE ACEPTACION DE LAS
BASES Y RESULTADOS en: www.tultitlan.gob.mx

La falta de cualquiera de los documentos descritos en el numeral anterior sefialados como requisitos, sera motivo insalvable
de descalificacion de las y los candidatos.

La documentacion entregada para el registro de las y los candidatos sera confidencial y se empleara solo para los fines del
premio.

La inscripcion de las y los candidatos para la entrega de documentos se realizara a partir de la publicacién de la presente
convocatoria y hasta el dia X del mes X del presente ario, de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas en el “Territorio Joven”
ubicado en Av. Mexiquense s/n, Fracc. Los Portales (frente a la Universidad Politécnica del Valle de México).

La revision y evaluacion de las y los candidatos inscritos la realizara el jurado, conformado por los integrantes del Consejo
Municipal de la Juventud. Las decisiones del jurado seran definitivas e inapelables. r
%{s,;;_g—?(‘i i amﬂm ﬂ
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Las deliberaciones del jurado tomaran en cuenta las siguientes consideraciones:

A) Actividades y/o participaciones destacadas llevadas a cabo por las y los candidatos durante su trayectoria, hasta la
publicacién de esta convocatoria.

B) Carta de exposicion de motivos elaborada por el candidato (a), donde explicara las razones por'las cuales considera ser
acreedor al Premio Municipal a la Juventud de Tultitlan.

C) Los aspectos a considerar por rubro seran los siguientes:

o LOGRO ACADEMICO:
o Trayectoria de excelencia académica.
o Aportaciones relevantes (proyectos, innovaciones, publicaciones, etc.)
o Participaciones destacadas en competiciones a nivel estatal, nacional o internacional en el ambito académico.

e CULTURAY ARTE:
o Fomento y relevancia dentro de la disciplina cultural o artistica que desempefie.
o Contribuciones relevantes a la cultura popular a través de expresiones culturales y artisticas.
o Participaciones destacadas en galerias, exposiciones, presentaciones, muestras culturales a nivel municipal,

estatal, nacional o internacional.

e DEPORTE:
o Fomento y relevancia dentro de la disciplina deportiva que desempefie.
o Participaciones destacadas en competencias a nivel municipal, estatal, nacional o internacional en el ambito

deportivo.

El premio para las y los ganadores por rubro y categoria sera de:

Primer lugar: $10,000 (diez mil pesos mexicanos 00/100 M.N.)

a? (FULTITLA % l%%
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Segundo lugar: $8,000 (ocho mil pesos mexicanos 00/100 M.N.)

Tercer lugar: $5,000 (cinco mil pesos mexicanos 00/100 M.N.)

Una vez que se hayan determinado los resultados, la lista de las y los ganadores se publicara el dia X del mes X del
presente afio en las redes sociales del Instituto y en la pagina oficial del Ayuntamiento: www.tultitlan.gob.mx

La participacion en esta convaocatoria significa la aceptacion de todas las bases.

El INTUJUVE, de acuerdo con los mecanismos de inscripcion establecidos, determinara el Registro de las y los candidatos

al “Premio Municipal a la Juventud”.

El INTUJUVE llevara a cabo la ejecucion de la actividad.

La Tesoreria Municipal hara entrega del estimulo econémico a las y los ganadores, de acuerdo con lo establecido en la

convocatoria.

{
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DESARROLLO

TACTIVIDAD

~ _UNIDAD ADMINIS ICARGO
Jefa o Jefe de la Oficina de Atenclén a la Juventud

Elabora la propuesta de Ios mecanismos de convocatona mscnpcuﬁn

Directora o Director del Instituto Tultitlense de la Juventud

Revisa la propuesta y la remite al Consejo Municipal de la Juventud de
Tultitian.

Consejo Municipal de la Juventud de Tultitlan

Realiza las observaciones que se consideren pertinentes.

Jefa o Jefe de la Oficina de Atencién a la Juventud

Atiende las observaciones realizadas por el Consejo Municipal de la
Juventud de Tultitlan.

Directora o Director del Instituto Tultitlense de la Juventud

Remite a la Jefatura de Departamento de Comunicacion Social la
Convocatoria “Premio Municipal a la Juventud de Tultitlan” para su
difusion.

Directora o Director del Instituto Tultitlense de la Juventud

Remite al Consejo Municipal de la Juventud de Tullitlan el expediente
de las candidatas y candidatos para su evaluacion.

Consejo Municipal de la Juventud de Tultitlan

De acuerdo con lo establecido en la convocatoria, determinaran a las
y los ganadores del premio.

Consejo Municipal de la Juventud de Tultitlan

Remite a la Directora o Director del Instituto Tultitlense de la Juventud
el Registro de las ganadoras y ganadores del Premio Municipal a la
Juventud de Tultitlan

Directora o Director del Instituto Tultitlense de la Juventud

Remite a la Jefatura de Departamento de Comunicacion Social el
Registro de las ganadoras y ganadores del Premio Municipal a la
Juventud de Tultitlan para su difusién.

10

Directora o Director del Instituto Tultitlense de la Juventud

Remite a la Tesoreria Municipal el Registro de las ganadoras y
ganadores del Premio Municipal a la Juventud de Tultitlan para la
entrega de los estimulos econdmicos de acuerdo con lo establecido en
la convocatoria.

Fin.

MHEUORMLESDRMU \\525
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Elabora la propuesta de los mecanismos
de convocatoria, inscripcion.

Revisa la propuesta y la remite al
Consejo Municipal de la Juventud de
Tultitlan.

¢ Es correcta la propuesta?

|

Corrige la propuesta.
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\Z

@ Atiende las observaciones realizadas por

A

Realiza las obhservaciones que se

el Consejo Municipal de la Juventud de
Remite a la Jefatura de Departamento de Tultitlan.

Comunicacién Social la Convocatoria “Premio

Municipal a la Juventud de Tultitldn® para su

difusidn

N

Y

Remite al Consejo Municipal de la Juventud de
Tullittan el expediente de las candidatas y
candidatos para su evaluacion.

consideren pertinentes.

Vv

Qll®

Remite a la Jefatura de Departamento de
Comunicacién Social el Registro de las ganadoras
y ganadores del Premio Municipal a la Juventud de

Tultitlan

Remite a la Tesoreria Municipal el Registro de las
ganadoras y ganadores del Premio Municipal a la
Juventud de Tultittan para la entrega de los

estimulos econémicos de acuerdo: con lo
asfahlecitdn an la ennvneataria

Fin.

De acuerdo con lo establecido en la
convocatoria, determinaran a las y los
ganadores del premio.

y

Remite a la Directora o Director del
Instituto  Tultittense de la Juventud el
Registro de las. ganadoras y ganadores
del Premio Municipal a la Juventud de
Tultitlan
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SIMBOLOGIA

Nam Simbolo Significado
Marca el inicio del procedimiento.
1 INICIO
Nuamero de actividad.
. | O
Cuadro con extracto de actividad.
3
Linea de flujo.
4 |
Decision (Si) (No).
5 :
Linea de comunicacion.
6 _1
Determina el final del procedimiento.
7 Fin
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MEDICIONES
Namero de estimulos econémicos entregados.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO DE CONVOCATORIA FORMATO DE C?w%fﬁvlg&SEXPOSICION DE

(@P e |
1
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FORMATO DE REGISTRO DE LAS CANDIDAYAS Y

CANDIDATOS AL PREMIO MUNICIPAL A LA
JUVENTUD DE TULTITLAN

FORMATO DE CARTA DE ACEPTACION DE LAS

BASES Y RESULTADOS
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XVI.- PROCEDIMIENTO PARA IMPARTIR TALLER “YO EMPRENDO”.
OBJETIVO

Brindar a las y los jovenes tultitlenses las herramientas necesarias para emprender, gestionar y conseguir financiamiento
para generar un negocio propio.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos adscritos al INTUJUVE disefiar, organizar y ejecutar el taller “Yo emprendo” en las
instalaciones Del Instituto Tultitlense De La Juventud, dirigido a jévenes interesados en emprender un negocio y gestionar
recursos para ello.

REFERENCIAS

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 4, parrafo XVIII, 25, parrafo IV de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 13, parrafo XVII, 14, parrafo VIl de la Ley de la Juventud del Estado de México; En el articulo 93,
fraccion IV del Bando Municipal de Tultitlan; 294 y 295 del Reglamento Organico de la Administraciéon Publica del Municipio
de Tultitlan, Estado de México.

RESPONSABILIDADES

El INTUJUVE es la dependencia ehcargada de desarrollar las acciones tendientes a contribuir al desarrollo integral de las
y los jovenes de Tultitlan.

La Directora o Director del INTUJUVE instruira el inicio, definira fechas, modos y evaluara de principio a término la ejecucion
del procedimiento de imparticion del taller “Yo emprendo”, asi como entregara las constancias de participacion.

El Jefe de Oficina de Vinculacion Institucional elaborara los materiales de imparticion, gestionara y divulgara la convocatoria
del taller, asi como realizaré su ejecucién y realizara una evaluacion de satisfaccion que entregara a la Direccién del

W
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INSUMOS

Convocatoria “Taller yo emprendo”.

Registro de las y los beneficiarios del taller “Yo emprendo”.

Encuesta de satisfaccion.

Constancias de participacion.

RESULTADOS

Beneficiarios atendidos y constancias entregadas.

POLITICAS

Los beneficiarios del taller seran unicamente jovenes entre 16 a 29 arios.

El INTUJUVE no tiene facultades para dar seguimiento externo a cualquier caso.

Las inscripciones seran validas siempre y cuando el beneficiario se presente de manera personal al INTUJUVE con: acta
de nacimiento, INE o IFE (en caso de ser mayor de edad), CURP, comprobante de domicilio y llene correctamente la cedula
de inscripcion.

Los beneficiarios del programa tnicamente podran ser jovenes de 16 a 26 arios, con residencia comprobable en Tultitlan.

La atencién al publico se brindara en un horario de 09:00 a 18:00 h.
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DESARROLLO

UNIDAD ADMINI

1 | Directora o Director del Instituto Tultltlense de la

Instruir el inicio y las caracteristlcas del taller.

Juventud
2 Jefa o Jefe de la Oficina de Vinculacion Institucional | Publicar la convocatoria del taller, evaluar bajo los criterios
establecidos en las citadas politicas a los aspirantes
registrados, para seleccionar a los beneficiarios.
3 Jefa o Jefe de la Oficina de Vinculacién Institucional | Impartir el taller a los beneficiarios y aplicar encuesta de
satisfaccion.
4 - Directora o Director del Instituto Tultitlense de la Evaluar encuesta de satisfaccién y ejecucion general del
Juventud procedimiento
FIN
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DIAGRAMACION

@ INICIO

Instruir el inicio y las Publicar la convocatoria del taller,
caracteristicas del taller. evaluar bajo los criterios establecidos en
las citadas politicas a los aspirantes
registrados, para seleccionar a los
beneficiarios.

© 1

Evaluar  encuesta de
satisfaccion y ejecucion
general del procedimiento.

v

A

Impartir el taller a los beneficiarios y
aplicar encuesta de satisfaccion.

FIN
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SIMBOLOGIA

Num Simbolo Significado
Marca el inicio del procedimiento.
1 INICIO
Numero de actividad.
2 | O
Cuadro con extracto de actividad.
3
Linea de flujo.
4 b
Decision (Si) (No).
5 :
Linea de comunicacion.
6 1
Determina el final del procedimiento.
7 Fin
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Medicion.
Cedulas de inscripcion,
Constancias entregadas.

Formatos e instructivos.

Sequiremos Transformando Tultitlin “ir} ";:"uw
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XVIl.- PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR APOYOS AL EMPRENDEDURISMO JUVENIL.
OBJETIVO

Brindar a las y los jovenes tultitienses de entre 18 y 29 arios, las herramientas para conseguir un apoyo gubernamental de
indole estatal para emprender.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos al instituto tultittense de la juventud, monitorear y mantener comunicacion
constante con el IME, para conocer fechas, caracteristicas y publicacién de convocatorias dirigidas a emprendedores y
difundirlas con la poblacién de entre 18 y 29 afios del municipio de Tultitlan.

REFERENCIAS

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 4, parrafo XVIII, 25, parrafo |V de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 13, parrafo XVII, 14, parrafo VIl de la Ley de la Juventud del Estado de México; 91, 92, 93, fraccion IV
del Bando Municipal de Tultitlan; 294 y 295 del Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan,
Estado de México.

RESPONSABILIDADES

El INTUJUVE es la dependencia encargada de desarrollar las acciones tendientes a contribuir al desarrollo integral de las
y los jovenes de Tultitlan, sondear, mantener comunicacioén con las instancias estatales encargadas de crear, ejecutar y
operar convocatorias que otorguen apoyo econémico a jovenes emprendedores.

DEFINICIONES

IME: Es un organismo publico descentralizado, dependiente de la Secretaria de Desarrollo Econémico, cuya finalidad es promover en
el Estado de México una Cultura Emprendedora como condicién necesaria para el fortalecimiento de la seguridad econémica de los
mexiquenses a través del apoyo a los emprendedores y a las MIPYMES de la entidad.

DIRECCION DEL INSTITUTO
TULTITLENSE DE LA JUVENTUD
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INSUMOS
Convocatoria.

Registro de canalizaciones.

RESULTADOS
Registro de canalizaciones efectuadas.

POLITICAS

Se canalizara Ginicamente a jévenes de entre 18 y 29 afios que cumplan previamente los requisitos solicitados por la
convocatoria publicada por el IME.

El INTUJUVE no tiene facultades para dar seguimiento externo a cualquier caso.

Los beneficiarios tinicamente podran ser jovenes de 18 a 29 arios, con residencia comprobable en Tultitlan.

La atencion al publico se brindara en un horario de 09:00 a 18:00 h.

DESARROLLO
NO) ADMIN ‘ J \ ] i\ VIDA
1 Jefa o Jefe de la Oficina de Vlnculacmn Instltumonal Ser notificado o detectar a través de la monitorizacion las
convocatorias emitidas por el IME.
2 Jefa o Jefe de la Oficina de Vinculacién Institucional | Difundir las convocatorias y canalizar a las y los jovenes |-
interesados.
FIN
r-'*" S ""( ;f;”’_j:‘
'Tjﬁ’ AL W \3\\
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DIAGRAMACION
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O,

Difundir las convocatorias
y canalizar a las y los
jévenes interesados.

FIN
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SIMBOLOGIA

Nam Simbolo Significado
Marca el inicio del procedimiento.
1 INICIO
Numero de actividad.
2 | O
Cuadro con extracto de actividad.
3
Linea de flujo.
4
—_—
Decision (Si) (No).
5 :
Linea de comunicacion.
6 1
Determina el final del procedimiento.
7 Fin
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XVIil.- PROCEDIMIENTO PARA IMPARTIR TALLER “EMPRENDEDORES CULTURALES”.
OBJETIVO

Brindar a las y los jovenes tultitlenses las herramientas necesarias para emprender, gestionar y conseguir financiamiento
para generar un negocio cultural propio.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos adscritos al INTUJUVE disefiar, organizar y ejecutar el taller “Emprendedores
culturales” en las instalaciones Del Instituto Tultitlense De La Juventud, dirigido a jévenes interesados en emprender un
negocio cultural y gestionar recursos para ello.

REFERENCIAS

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 4, parrafos Xll, XVIIl, 25, parrafo IV de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 13, parrafo XVII, 14, parrafo VIl de la Ley de la Juventud del Estado de México; En el articulo
93, fraccion IV del Bando Municipal de Tultitian; 294 y 295 del Reglamento Organico de la Administracion Publica del
Municipio de Tultitlan, Estado de México.

RESPONSABILIDADES

El INTUJUVE es la dependencia encargada de desarrollar las acciones: tendientes a contribuir al desarrollo integral de las
y los jévenes de Tultitlan.

La Directora o Director del INTUJUVE instruira el inicio, definira fechas, modos y evaluara de principio a término la ejecucion
del procedimiento de imparticién del taller “emprendedores culturales”, asi como entregaré las constancias de participacion.

DIRECCION DELINSTITUTO
( l | TULTITLENSE DE LA JUVENTUD
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El Jefe de Oficina de Vinculacion Institucional elaborara los materiales de imparticién, gestionara y divulgara la convocatoria
del taller, asi como realizara su ejecucion y realizara una evaluacion de satisfacciéon que entregara a la Direccién del

Instituto.

INSUMOS

Convocatoria “Emprendedores culturales”.

Registro de las y los beneficiarios del taller “Emprendedores culturales”.
Constancias de participacion.

RESULTADOS

Beneficiarios atendidos y constancias entregadas.

POLITICAS

Los beneficiarios del taller seran Unicamente jovenes entre 16 a 29 arios.

El INTUJUVE no tiene facultades para dar seguimiento externo a cualquier caso.

Las inscripciones seran validas siempre y cuando el beneficiario se presente de manera personal al INTUJUVE con: acta
de nacimiento, INE o IFE (en caso de ser mayor de edad), CURP, comprobante de domicilio y llene correctamente la cedula

de inscripcion.

Los beneficiarios del programa tGinicamente podran ser jovenes de 16 a 26 afios, con residencia comprobable en Tultitlan.

La atencién al publico se brindara en un horario de 09:00 a 18:00 h.
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DESARROLLO

|

R . .
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1 Directora o Director del Instituto Tultitlense de la Instruir el inicio y las caracteristicas del taller.
Juventud
2 Jefa o Jefe de la Oficina de Vinculacién Institucional | Publicar la convocatoria del taller, evaluar bajo los criterios
establecidos en las citadas politicas a los aspirantes
registrados, para seleccionar a los beneficiarios.
3 Jefa o Jefe de la Oficina de Vinculacion Institucional | Impartir el taller a los beneficiarios y aplicar encuesta de
. satisfaccion.
4 Directora o Director del Instituto Tultitlense de la Evaluar encuesta de satisfaccion y ejecucion general del
Juventud procedimiento
FIN
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DIAGRANMACION

@ INICIO

Instruir el inicio y las
caracteristicas del taller.

Publicar la convocatoria del (taller,
evaluar bajo los criterios establecidos en
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Q.

Evaluar encuesta de
satisfaccion y ejecucion
general del procedimiento.

las citadas politicas a los aspirantes
registrados, para seleccionar a los
beneficiarios.

FIN

Impartir el taller a los beneficiarios y
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7 3

Dﬁiﬁccm DELlNS 'mo \
|  TULTTTLENGE DELA JOVENTU




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
INSTITUTO TULTITLENSE DE LA JUVENTUD

1
\
=
Por2 - 028

Actualizacl6n:
Febrero 2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pé4gina: 64 de 77

SIMBOLOGIA

Num Simbolo Significado
Marca el inicio del procedimiento.
1 INICIO
Numero de actividad.
2 | @
Cuadro con extracto de actividad.
3
Linea de flujo.
4 B
Decision (Si) (No).
5 :
Linea de comunicacion.
6 —|_>
Determina el final del procedimiento.
7 Fin
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Encuesta de satisfaccion.
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XIX. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR CONCURSO DE DEBATE POLITICO.

OBJETIVO

Promover actividades que fomenten la participacion politica de las y los jovenes del municipio de Tultitlan.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos al instituto tultittense de la juventud, promover el desarrollo politico y la
participacion de los jévenes en la vida democratica del municipio.

REFERENCIAS

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 4, parrafo XVIII de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 09, parrafo I, 12, parrafo Xl, 13, parrafo IX de la Ley de la Juventud del Estado de México; 91, 92, 93, fraccién
IV del Bando Municipal de Tultitlan; 294 y 295 del Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de

Tultitlan, Estado de México.
RESPONSABILIDADES

El INTUJUVE es la dependencia encargada de desarrollar las acciones tendientes a contribuir al desarrollo integral de las
y los jovenes de Tultitlan, asi como promover su desarrollo politico y favorecer su participacién en la vida democratica de

la entidad.
DEFINICIONES
INSUMOS

Convocatoria.

Cedulas de inscripcion.

K
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Reconocimiento.

RESULTADOS

Participantes registrados y publicacion del ganador.

POLITICAS

Podran participar jovenes de entre 18 y 29 afios que cumplan previaménte los requisitos solicitados por la convocatoria.

La decision del jurado es de caracter inapelable.

La atenci6n al publico se brindara en un horario de 09:00 a 18:00 h.
DESARROLLO

1 Dtrectora 0 Dlrector Instruir el inicio y las caracteristicas del concurso.
2 Jefa o Jefe de la Oficina de Vinculacion Institucional | Difundir las convocatorias y llevar un registro de los
participantes.
3 Jefa o Jefe de la Oficina de Vinculacion Institucional | Ejecutar concurso.
Directora o Director Publicar ganador.
FIN

Gobiarno Muns
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ol

Instruir el inicio y las
caracteristicas del
concurso.

A\

O

Publicar ganador.

Difundir las convocatorias y llevar un
registro de los participantes.

+

Ejecutar concurso.

FIN
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SIMBOLOGIA

Niam Simbolo Significado
Marca el inicio del procedimiento.
1 INICIO
Numero de actividad.
2| O
Cuadro con extracto de actividad.
3
Linea de flujo.
4 | -
Decision (Si) (No).
5 :
, Linea de comunicacion.
6 1
Determina el final del procedimiento.
7 Fin
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XX.- PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR FERIA DEL EMPLEO DIRIGIDA A JOVENES.
OBJETIVO.

Brindar a las y los jovenes tultitlenses de entre 18 y 29 arios, espacios para emplearse en el sector formal.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos al instituto tultittense de la juventud, les corresponde generar espacios que

permitan a las y los jévenes de entre 18 a 29 arios el emplearse en el sector formal.

REFERENCIAS

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 4, parrafo XVIII, 123, parrafo | de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 14, parrafo VIl de la Ley de la Juventud del Estado de México; 91, 92, 93, fraccion IV del Bando Municipal
de Tultitlan; 294 y 295 del Reglamento Orgénico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

RESPONSABILIDADES

El INTUJUVE es la dependencia encargada de contribuir a generar espacios que permitan a las y los jovenes de entre 18

a 29 afios el emplearse en el sector formal.
INSUMOS

Convocatoria.

Registro de canalizaciones.

RESULTADOS

Jovenes Participantes en la feria y empleados.

POLITICAS

10
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Se canalizara unicamente a jovenes de entre 18 y 29 afios que cumplan previamente los requisitos solicitados por las
empresas participantes.

El INTUJUVE no tiene facultades para dar seguimiento externo a cualquier caso.

Los beneficiarios Unicamente podran ser jovenes de 18 a 29 afios, con residencia comprobable en Tultitlan.

La atencién al publico se brindara en un horario de 09:00 a 18:00 h.
DESARROLLO

1 Directora o director. Instruir el comienzo del procedimiento.

2 Jefa o Jefe de la Oficina de Vinculacion Institucional | Gestionar la realizacién de la feria de empleo.

3 Jefa o Jefe de la Oficina de Vinculacion Institucional | Difundir convocatoria, generar registro de asistentes y de

canalizacion.
4 Directora o Director. Evaluar resultados de la actividad.
' FIN
DIAGRAMACION ‘
—
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Medicion.
Jovenes canalizados.

Formatos e instructivos.
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Nam Simbolo Significado
Marca el inicio del procedimiento.
1 INICIO :
Numero de actividad.
2 O
Cuadro con extracto de actividad.
3
Linea de flujo.
4 .
Decision (Si) (No).
5 :
| Linea de comunicacion.
6 1
Determina el final del procedimiento.
7 Fin
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1 Primera edicion (31 de enero de 2022): Elaboracién del manual.

2 Segunda edicion (28 de febrero de 2023): Actualizacion del manual.

XXIIl. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de Instituto Tultitlense de la Juventud, se encuentra en poder dell representante del

Instituto Tultitlense de la Juventud.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.
2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3- Tesoreria.

4. Direcciones de la Administracién Publica Municipal Centralizada, Desconcentrada y con Autonomia.

XXIV. VALIDACION
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ENCARGADO DE DESPACHO DEL INSTITUTO TULTITLENSE DE LA JUVENTUD
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