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1. INTRODUCG|ON

Uno de los compromisos del Gobierno Municipal, es mejorar las condiciones de vida de las

y los j6venes en la zona urbanay 43 comunidades con diferentes niveles de desarrollo que

existen en el municipio, por lo que es necesaria la existencia de una figura de juventud, que

d6 atenci6n en forma directa a las necesidades y planteamientos de este sector y que

contribuya en el desarrollo de sus demandas culturales, de esparcimiento y capacitaci6n

con una vision integral.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite conocer el

funcionamiento interno de los 6rganos administrativos de la dependencia a trav6s de la

descripci6n de las actividades secuenciales, siendo auxiliar en la inducci6n del personal de

nuevo ingreso, ya que el documento expone, explica y define conforme a cada puesto las

actividades a realizar, y con qui6n coordinarse para realizar sus rutinas de trabajo.

Contiene las funciones y actividades que deben de seguirse dentro de cada unidad

administrativa, incluye: los puestos y sus Sreas correspondientes, precisando su

responsabilidad y funci6n a trav6s de la descripci6n de puestos es decir su titulo, prop6sito

general, perfil, conocimientos clave, actitudes y tareas desarrolldndolas dentro de

diagramas de flujo para identificar paso a paso los procesos.

"Toda organizaci6n que oriente su$ esfuerzos a dar respuesta oportuna a las necesidades

de los usuarios, requiere de identificar, mejorar y documentar sus procesos y

procedimientos"
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II. OBJETIVO

El objeto del presente manual es regular la organizacidn y funcionamiento del lnstituto

Municipal de Atencion a la Juventud, estableciendo las atribuciones, y funciones de sus

unidades operativas y administrativas; asi como los derechos y obligaciones de los

integrantes de la corporaci6n.

Proporcionar informaci6n detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de las

actividades para el conecto funcionamiento de las 6reas del lnstituto, a fin de proveer a

todo el personal una guia de cada una de sus funciones.

Con la aplicaci6n de 6ste Manualde Procedimientos el IMJAG se logrard:

1. Estandarizar, asegurar y conkolar el cumplimiento de la rutina de trabajo de

lnstituto.

Simplificar la operatividad del IMJAG con Procedimientos Claves definidos y

documentados.

Facilitar elcontroly seguimiento de los Procedimientos Claves en el IMJAG.

La delimitaciOn de funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos que

?..
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IIt. ELEMENTO$ ESTRATEGICOS

1.PROP6S|TO
:

Promover la participaci6n activa y decidida de los J6venes en la Sociedad para que

sean capaces de impulsar su propia formacidn integral como seres humanos y el

desarrollo de su entorno'.

2. ALCANCE
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3. FILOSOFIA

Propiciar en los jdvenes un proyecto de vida basado en una formaci6n integral, asi como

$u partioipaci6n activa en los dmbitos de desanollo que lo hagan ser competitivo en su

entorno.

MtstoN

$ervir a los j6venes de Apaseo el Grande, impulsando su participaci6n yformaci6n integral

an base aleonocimiento de sus ngcesidades, para que propicien eldesanollo socialde su

entorno.

Los Jsvenes Apase*nses ejerean $u proyeetu de

humano$, participen en el desarrollo de su Gffrnunidad,

cornp*titividad en beneficio de su proximo

v4&oH#s:

vida- coftsruente *on lo* valure*

impulsando su formaci$n integral y

Esplritu de serviclo: Ser conscientes de la oportunidad brindada por la sociedad y dar lo

mejor de si mismos para influir positivamente en la juventud.

Respeto: todas las persona$ que colahoran o interact0an con el instituto merecen ser

tratados con respeto.

Solidaridad: Es uno de los valores humanos mds importantes y esenciales de todos, la

solidaridad es ayudar a los demds sin eaperar nada a cambio

Honestldad: Es un valor vital y medular en el IMJAG para poder convivir en soeiedad,

orienta todas laE acciones y estrategias de nuestra actividad, se trata de ser honrado en las

palabrfl$, sn la inten*i*n y en l*s a#tos.
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Competitividad: Tener la capacidad de generar la mayor satisfacci6n de los usuarios

buscando una mejora continua.

Perseverancia: ser capaces de mantenernos constantes en la realizaci6n de proyectos

siempre basados en objetivos del bienestar comfn de la juventud de Apaseo el Grande.

Galidad: siempre buscar la satisfaccion de nuestros usuarios mediante actividades que

cumplan con las expectativas planteadas.
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IV. ATRIBUCISHE$ NEL INSTITUT*

ARTICULO 22,. frorresp*nd* al titular de la Direcci$n d*l lnstituto:

I Administrar y dirigir las actividades del lnstituto, as[ como ejercer el

presupuesto del mismo con sujeci6n a las disposiciones legales, reglamentarias y

admin istrativas aplicables.

ll Disefiar y propCIner al Consejo Directivo, los planes y programas que

contribuyan al desarrollo de las actividades del instituto, atendiendo de manera

especffica a grupos de j6venes en condiciones de vulnerabilidad.

lll Diseffar y promover el o los planes y programas de desarrollo de los j6venes,

asi como continuar con su evaluacidn y seguimiento

ll, lnvestigar sobre las politicas y programas que, en materia de desanollo

intogral de los j6venes, que se llevan a cabo en otras entidades, a nivel nacional s

intErnacional, buecando el fortalecimiento de las politicas rnunicipales, de respeto

de los derechos humanos de la poblaci6n joven del Municipio.

lV Difundir, promover y fsmentar la investigaci6n de las disposiciones

establecidas en las legislaciones federales, estatiales, asi comCI tratados

internacionales que en materia de derechos de los jdvenee y en asuntos que sean

competencia del lnstituto;

V Presentar ante el Consejo, iniciativas y propuesta$ para la atencidn de los

j6venes en lss planes de estudio de instituciones educativas publicas o privadas de

cualquier nivel escolar dentro del Municipio.
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Vl Promover la participacidn ciudadana en la promoci6n y defensa de los

derechos de los jdvenes en igualdad de circunstancias eon los demds sectores de

la poblaci6n;

Vll Promover programa$ en el dmbito de su competencia, para el fomento de

igualdad de derechos y oportunidades a mujeres y hombres jdvenes, asi como el

respeto a la dignidad humana;

Vlll Presentar un informe trimestral de actividades del Instituto ante

Direc{iyo, asi mismo, dictar medidas administrativas relacionadas coR

funcionamiento y cumplimiento de las funciones del lnstituto;

el

el

*snsejo

correcto

lX Ejercer, supervisar y mantener los registros financieros realizados al

presupuesto aprobado por el Ayuntamiento, asi como la elaboracidn de los

documentos comprobatorios del ejercicio presupuestal;

X Proponer a los titulares de las 6reas Administrativas, asf oorno dirigir y

controlar lae acciones de reclutamiento y seleccidn del personal, supervisando la

contrataci6n de los mismos;

Xl Recopilar, clasificar y analizar la infonnacidn gue permita elaborar y mantener

actualizadas todas las disposiciones que regulen el funcionamiento del lnstituto, e

informar lo conducente al Consejo Directivo, asi como realizar las acciones

necesarias para tal efecto;

Xll Tramitar y/o gsstionfir las adquisiciones

general e insumo$ n€se$ario$ para la operacion

autorizado por el Con$ejo Directivs, coms por la

mobiliario, equipo, articulos en

lnstituto; de sonfoil'mHad con lo

atividad aplicable;

de
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Xlll Ejercer la representaci6n legaldel Consejo Directivo y del lnstituto Municipal,

de la Juventud de Apaseo el Grande, Guanajuato, ante cualquier autoridad, para los

actos de defensa del patrimonio del lnstituto, con facultades para ejercer actos de

administracidn, pleitos y cobranza. Para ejercer actos de dominio se requiere

acuerdo expreso del Consejo Directivo, elcual podrd otorgar poder notarial, con las

facultades que le determinen;

XIV Elaborar el Plan Anual de Trabajo del 6rea de su competencia y tumado por

escrito ante el Consejo para su autorizaci6n, a m*s tardar en la primera quincena

del mes de enero de cada afto a excepcidn del periodo de integracidn y

conformaci6n del lnstituto, el cual no rebasar6 los periodos seffalados en los

articulos transitorios del presente reglamento;

XV Supervisar y apoyar en las funciones que desempeften las unidades

administrativas conque cuente el instituto, y;

XVI Las demAs que le asigne el Consejo Birectivo, asi como las que se

contemplen en otras

Disposiciones aplicables.

ARTTCULO 23. Corresponde a la Coordinacidn de Orientacidn y Prevenci6n:

l. Promover y ejecutar programas de capacitaci6n y prevenci6n para dar a

conocer a los j6venes en general y en especifico a la poblacioR con alg0n tipo de

vulnerabilidad, los mecanismos de prevenci6n y tipos de violencia psicoldgica o

fisica en los hombres y mujeres j6venes, asf como a los adolescentes con el objeto

de promover una vida saludable libre de violencia;

ffi
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ll. Ejecutar accione$ de prevencion

elinrinacion de situaciones de riesgo

economico ]I $ocial de los jovens$.

r y orisntacidn, qlre tengan

que gsneren alteraciones

como finalidad Ia

en el desarrollo

lll. Promover la actualizaci6n e investigacion sobre temas relacionados a la
situacidn economica de los jovenes dentro de cada comunidad del Municipio de

Apaseo elGrande;

lV. Proponer a la direccidn del lnstituto curso$, diplomados y capacihcidn en

general, que pudiere tomar el personal del lnstituto a fin de lograr una continua

profesionalizaci6n en eltrabajo que se realiza, promoviendo con ello la participacidn

de los j6venes en la consolidacidn del sistema democrdtico y el fortalecimiento de

valores dticos en la juventud para su pleno desarrollo integral;

V. Llevar un registro de datos, indicadores, estadfsticas y diagndsticos que

coadyuven a la instrumentacidn de acciones que fomenten la orientacidn y

prevenci6n a los j6vene$ en situaeidn de vulnerabilidad en el Municipio,

Vl. Crear un registro municipal de todos los grupos y asociaciones juveniles de

cualquier naturaleza, y;

Vll. Las dem6s facultades y atribuciones que correspondan, de conformidad con

el presente ordenamiento y disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

entiCUl-O 24. Corresponde a la Coordinaci6n de Formaci6n lntegral:

l. Coordinar las acciones que realie el instituto en confunto con

Municipio, con la intencidn de promover actividades recreativas y

el

de

forrnaci6n
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V. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL INSTITUTO

l. Fomentar el desanollo emprendedor del joven, a trav6s

institucional con otras dependencias no gubemamentales y

federales, estatales o intermunicipales que permita potencializar

insercidn de los j6venes a proyectos productivos y sociales.

de la vinculaci$n

gubernarTlentales,

las estrategias de

ll. Dieefrar y proponer al Consejo el material diddctico de fdcil cornprensi6n

enfocado a temas de inserci6n de los j6venes en proyectos productivos, para su

difusi6n en las Comunidades de Apaseo el Grande;

1il. Publicar en coordinaci6n con el drrea competente, los objetivos, lineas de

acci6n y resultados del lnstituto;

lV. Llevar a cabo la ejecuci6n de los planes y programa$ en los que tenga

participaci6n, y;

l. Las demds facultades y atribuciones que correspondan, de conformidad con

el presente ordenamiento y disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

ARTICULO 26. El Area Adrninistrativa, tendrd las siguientes facultades:

l. Controlar los ingresos obtenidos por los servicios que preste y proponer

tarifas al Consejo, que pudieren generarse por el cumplimiento de su objeto;

ll. Vigilar el pago de n6mina del personal, as[ como verificar la tramitaci6n de

incidencias y prestaciones correspondientes;
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lll. Proponer las medidas y acciones de modemizaci6n administrativa que

requieran para la ejecuci6n, control y evaluaci0n de los programa$ que

implementen en el lnstituto;

lV. Vigilar que el control y registro contable del presupueeto autorizado, se

efectte de conformidad con las disposiciones aplicables;

V. Registrar y controlar los bienes muebles e inmuebles que tenga el lnstituto

en propiedad, posesidn o usufructo, y mantener actualizado su inventario;

Vl. Establecer los mecanismos de controlde almac6n que pudieran generarse;

Vll. Apoyar a la Direccidn operativamente para que pueda ejercer el presupuesto

en forma eficiente, durante cada ejercicio fiscal.

Vlll. Elaborar y proponer los manuale$ de procedimientos que requieran las

coordinacioncs que conforman el lnstituto, con la intenci6n de que los planes y

programas del lnstituto se cumplimenten en forma ordenada en congruencia con el

presupuesto asignado por cada ejercicio fiscal.

lX. Elaborar el presupuesto anual del lnstituto.

X. Mantener actualizados los registros financieros y contables que requiere el

instituto para $u funcionamiento, y;

Xl. Lae demds facultades y atribuciones que correspondan, de conformidad con

lo que determine el Consejo Directivo, el presente ordenamiento y disposiciones

jurfdicas y aplicables.
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CAPITULO CUARTO

DEL PATRIMONIO DEL INSTITUTO

ARTICULO 27.E|patrimonio del lnstituto podrd integrarse por:

l. La partida que se establezca en el presupuesto anual de egresos del Municipio;

ll. Los bienes muebles, inrnuebles, obras, servicios, derechos y obligaciones que le

asigne y transmita, elgobierno estataly municipalo cualquiera otra entidad p0blica;

lll. Las donaciones, herencias, legados y aportaciones, que le otorgan los

particulares o cualquier institucidn ptiblica o privada;

lV. Los fondos priblicos o privados obtenidos para elfinanciamiento de programas

especlficos;

V. Las acciones, derechos o productos que adquiera por cualquier otro titulo legal;

v;

Vl. Los demds bienes, servicios, derechos y aprovechamientos que fijen las leyes y

reglamentos o que provengan de otros fondos o aportaciones

ffi
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f,APiTULG QUINTS

DE LA$ RELASIONE$ DE TRAEAJO

ARTICULS AS. Lae rela*ifrnes Se trabajo entre

regir*n pfir la ley estatfrl d*l Trabajn.

el lnstituta y $us trabajadores se

CAPITULO $EXTS

NE LO$ REGURf,SS ADMIHI$TRATIVS$

ARTICULO 30. Ser6n procedentes los recureos contemplados en el Cddigo de

Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado y los Municipios de

Guanajuato.
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VI. E$TRUCTU RA ORGANIZACIONAL

ORGAN IG RAMA INSTITUCIONAL

Re,ls* nrls*t* {enl}'s*
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' *'.' ,-rt UNlf)g* tt}o]
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Realizado por:

lnstituto Municipal d
la Juventud de

Apaseo el Grande
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AP Hg

BE LO$ pR0f,ESO$

Los prooesos contenido$ en este manual, se encuentran identificados a trav6s de una

codificaci6n estructurada de la siguiente manera:

Un total de 8 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del departamento o

direcci6n ("lMJ', lnstituto Municipalde la Juventud), seguido de un guion, el puesto alque
pertenece elproceso en cuesti6n ("C1", Coordinador del lnstituto municipalde la Juventud),

un guion y un ntimero consecutivo propio (001 hasta n). Se manejardn de forma

independiente conforme a cada puesto.

lirtJ-CI-001
Ejempla:

Que signifiea: lnstituto Municipal de la Juventud-Coordinador -Proceso No. 1

f,r
ffis-&ffi

ffi,
ffi

ffi
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Realizadp p*r:

fu:* ; ;"
'S,, * 

*o *.*o,9

lnstituts Municipal de
la Juventud de

Apase* el Grande

Fecha Elaborae i6n i 27 i6nr f;ada S rn

,{o\'.,\AYoft#}
\F" . $NIDOS a"^ 

(O.



il
#*,g,mw**i$ry. .p fu6awd*ew*rmr, Cr"

CODIGO

ATASH$
1,.', ,,.;,,.. GLAS,'.#F,"ffiACION DE LOS PUESTOS

SNAHDE
,il puE$ro

Gosrdinador ds IIIIJAG

Auxi I iar adm ini*tra{ivo

Encargado centro poder Joven

f,t

AA
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Realizado por: Hrl?:T,t
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ION DE LOS FROCE$OS CLAVE$

HOMBHE BEL PROCESO

Rec*pci*n de documentos varios

Atenci*n, $eguimiento y autorir*ci*n

Registro usuarl*s Poder Joven

$enricio $ocial cnn in*tituciones edurativax

Reporte$ mensuales de CPJ

Recepcidn de dofrumentacion

Reportes trimestrale$ y actualizacione$ Blataforma en lfnea

Elaboracion de Sficio*

Campafias de labor social

Consejos Juveniles G*munitarios

Platicas, Talleres, Cur$c$, Rally's

I ntercam bios Cultural es

A*tividad*s de Cultura Urbsna

Deportes Extremos

IMJ-Ar{-SS1

IMJ-SI-**3

l[fiJ-EC-il*3

IMJ-Gl-0ff4

IMJ-HC*OOS

116;-fu{-0flS

IMJ-AIA-007

IMJ AA-il8

IMJ-CI-OS

lfulJ-cl-010

IMJ-S|-O1,,l

IMJ.CI-*19

IMJ-Cl-fr13

IMJ-C|*014

{x\,\ArOA ;t.=
tr"'- *rrr6.rxC'oe
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,'q\_"r".***ql fl
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i.ira:,* . Mlll. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS Y DIAGRAMAS

SNAHNE
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Fin

m
+

Recibe notificacion de la realizacion de una obra
publica.

Revisa la documentacion sobre la propuesta de la obra

Revisa la csntratacion para el inlcis de la obra.

Realiza revisione$ flsicas p*riddicamente y elabsra lss
reportes nscssarlos con las observacisnes {NOTA t }

Al Entregar la obra terminada, firma acta d* entrega
recepcian y elaborfr un lnforme.

1p h{Ay

Realizado por:

lnstituts Munieipatr de
la Juventud de

Apaseo el Grande
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APASEO
ii]I:iff DIffiMAS DE FLUJO TRAMffE$ Y SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO 1 li{J.cl,-09

Campafia de labsr sacial

En*argado: Corrdinador

Objetivs; Llevar ayuda por medlo da jivenes a las personae m$a neceeitadas del
munlclplo de Apaseo el Grande.

* $a reslirE uns minuta de
acuerds$ Gn lss que se define
la actividad y en qu*
fi*munidad $s realieara

$e convoca a lss
jdvene* a reunion
para definir iluevas
eetrategias

$e ar*hiva la *opia
del documenta

$* realiea le
actividad con las
pBr$snss
heneficladas

$e aBlica
Ia
*ampafia
de labsr
social

Snt"\hllCJp3}\p'ffi#,P:;"r's,4r#;
Realizado par:
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lnstituto Muni*ipal de
la Juventud de

Apasefi Bl Grande
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Coordinador de IMJAG

Jt DIAGRAMA DE FLUJO 2

Area: IMJAG

Proceso: Conseios Juveni les Comunitarios

Hncargado; Soordinador

Objetivo: Creaci6n de conseios juveniles en diferentes comunidades daApasefifGE;Ae.

$e genera una convocatoria
en la comunldad de$eada. -->

El Auxiliar
Administrativo se
reune can los
jovenes aspirantes a
formar parte del
consejo juvenil
comunitaric.

t
$e convoca
nusvamente a
narticipar

[e +- F

+

Se firma la minuta
de acuerdos con
los parlicipantes
del consejo
juvenil

I

ffi
Realizado por:
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lnstituto Munlcipal de
la Juventud de

Apaseo el Grande
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$e realiza y reporte detallado
de la creacion del cansejo
juvenil y las acciones
posteriores
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trIAGRAMA trE PROCE$O 5 ll[dJ-AA*s5

IMJAG

Reportes trinra*trales y actualiziCionffi
Hncargad*: Auxil iar adm in istrativo

Objetivr: Elaharar repoHe trirnestral t tttu
Auxi liar adm inistrativo

tNtclil

*
$e realiuan lss actualira*i*nes *n line*
c*n la infsrmaeirn obtenida

*

tNtclo

+

Reeibe los reporter de cada uno de lns
integrantes de IMJAG para integrarlo Bn unu
*nln=

Entrega el reporte de actividadns ya integrado
*sn nfi*i* al drea de planeacian

+

f '.*1$OS &fT;,*q)
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i,,:1*:. O{ic?ffik Liberaci6n: Es el documento que respalda el acto de entrega del manual de

G*AtlFFnte la direccidn general, mismo que deherd serfirmado por la parte que expide

"0"'"'*"^fHi$To'ffia - Oficialia Mayor) y por la que recibe dicho documento (Gobierno Municipal). Con

Sllo, el coordinador general adquiere el compromiso de mantener actuatizado el manual,

aslcomo llevar un control de los cambios en el mismo y comunicarlos a Oficialla Mayor a

fin de mantener un documento actualizado.

Realizado por:
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la Juventud de
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sn*rBu

ffimnolos 
utilieados en el fiiagram& de Fluj* de Fro*eso:

Linnite {lnici* c final}: lndica el principin y el final d*l pro*Bso,

Speraci*n. ldentlfica uns actividsd o tarea eR *l pro*eso.

Pcr lo general lleva e*crito en el interi*r el nonnhre de la aetivldad.

Inspecci0n: ldentlfica o eval0a la mlidad dol resultado o para obtener
autorizaci6n para continuar.

Decisi6n: Designa un punto de decisiOn o de divisi6n del proceso.

$e debe anotar la cuestidn de decisidn, por ejemplo: $f o No.

Documento: lndica que el resultado da una actividad se registra por
medio impreso.

Base de datos: ldentifica cuando Ia salida de una actividEd se almacena
en un medio electrdnico.

&,tem',qw.$'.& x'
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conector: indican que la salida de un trAmite o proce$o representa la
enfada para otro trdmite o proceso (generalmente los coneetores
representardn un proce$o de soporte).

Flechas: lndican la secuencia y direccidn del flujo de un proceso e
indicar el movimiento de sfmbolo a otro.
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rtnffi&s il
q*##"-,l*E*. MARco NoRMArlvo y F,NDAMENT.' DE LEy

il
a. Marco Jur[dieo.

ts Constituci6n Politica delEstado Libre y Soberano.

P Ley para los $ervidores P0blicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios.

tr Reglamento del lnstituto municipal de atenciOn a la juventud de Apaseo el Grande.

XII. OFICIO DE LIBERACION

Apareo el Grande, Glo., 2? de $ehreno de 2020.

$e realiz6 el manual de procedimientos del lnstituto municipal de Atenci6n a la
Juventud de Apaseo el Grande.. conforme a la informacidn proporcionada por el Prof.

Gulllsrmo Rulz Jlm6nez Coordlnador del IMJAG a la fecha.

FUE realizado por Prof. Gulllemto Rulz Jlm6nez con la supervisl0n del Oflclal

Mayor, LAE Josd Eduardo Jim6ner $egura.

El encaqado se compromete a mentener este manual actualizado, llevando el

Esntrol cun*ecueRte a ffida actualiaaci*n.

a(r.nAYo&.r}1,
{r':r$ryqq;'q

Realizado Fsr:

.Qr7,Hffi"*{- .;.;)

di#/fx;;,, , 1jy; \"il;**

lnstituto Municipal d*
la Juventud de

Apaseo sl Grande

".r L.j
lrl m

iii sl
'r{P i

b 
^C)

Fecha ElahoraciSn: : Cada f



il
ffiu,m,*w$;+h:'#flffir xm.$.$*ikm',gr,,@,

ArrsG$
man de conformidad:

Cristia* Valenausla $egura

Coardinadsr del IMJAG

Cristia* Valenzuela $egura

Generador

LAE Jos6 Eduardo Jirndnez Segura

Oficial Mayor

C. MoisrSs Suerero Lara

President* Munilcipal

s$;I-ffi
Realizado por:
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la Juventud de
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FETHA OB$ERVACIONE$ NOMBRE Y FIRMA
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