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1. INTRODUCCION

Uno de los compromisos del Gobierno Municipal, es mejorar las condiciones de vida de las
y los jévenes en la zona urbana y 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
de atencidn en forma directa a las necesidades y planteamientos de este sector y que
contribuya en el desarrollo de sus demandas culturales, de esparcimiento y capacitacion
con una vision integral.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite conocer el
funcionamiento interno de los érganos administrativos de la dependencia a través de la
descripcién de las actividades secuenciales, siendo auxiliar en la induccién del personal de
nuevo ingreso, ya que el documento expone, explica y define conforme a cada puesto las

actividades a realizar, y con quién 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 areas correspondientes, precisando su
responsabilidad y funcién a través de la descripcion de puestos es decir su titulo, propédsito
general, perfil, conocimientos clave, actitudes y tareas desarrollandolas dentro de
diagramas de flujo para identificar paso a paso los procesos.

“Toda organizacion que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna a las necesidades
de los usuarios, requiere de identificar, mejorar y documentar sus procesos Yy

procedimientos”
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Il. OBJETIVO

El objeto del presente manual es regular la organizacién y funcionamiento del Instituto
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 corporacion,

Proporcionar informacion detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de las
actividades para el correcto funcionamiento de las areas del Instituto, a fin de proveer a
todo el personal una guia de cada una de sus funciones.

Con la aplicacion de éste Manual de Procedimientos el IMJUAG se lograra:

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

Instituto.

2. Simplificar la operatividad del IMJAG con Procedimientos Claves definidos y
documentados.

3. Facilitar el control y seguimiento de los Procedimientos Claves en el IMJAG.

4. La delimitacién de funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos que
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lil. ELEMENTOS ESTRATEGICOS

1.PROPOSITO

Promover la participacién activa y decidida de los Jovenes en la Sociedad para que
sean capaces de impulsar su propia formacidon integral como seres humanos y el
desarrollo de su entorno”.

2. ALCANCE

» Instituciones educativas de todos los niveles

» Grupos y asociaciones civiles

» lglesias

» Instituto mexicano de la juventud

» Instituto estatal de la juventud guanajuatense

» COMUDE

» DIF

» Todas las instituciones que involucren o atiendan jovenes

-
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3. FILOSOFIA

Propiciar en los jovenes un proyecto de vida basado en una formacién integral, asi como
su participacion activa en los ambitos de desarrollo que lo hagan ser competitivo en su
entorno.

MISION

Servir a los jovenes de Apaseo el Grande, impulsando su participacién y formacién integral
en base al conocimiento de sus necesidades, para que propicien el desarrollo social de su
entorno.

VISION

Los Jovenes Apaseenses ejerzan su proyecto de vida, congruente con los valores
humanos, participen en el desarrollo de su comunidad, impulsando su formacién integral y
competitividad en beneficio de su proximo

VALORES:

Espiritu de servicio: 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 personas que colaboran o interactian con el instituto merecen ser
tratados con respeto.

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

solidaridad es ayudar a los demas sin esperar nada a cambio

Honestidad: Es un valor vital y medular en el IMJAG para poder convivir en sociedad,
orienta todas las acciones y estrategias de nuestra actividad, se trata de ser honrado en las
palabras, en la intencion y en los actos.
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Competitividad: Tener la capacidad de generar la mayor satisfaccion de los usuarios
buscando una mejora continua.

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

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

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

cumplan con las expectativas planteadas.
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IV. ATRIBUCIONES DEL INSTITUTO

ARTICULO 22. Corresponde al titular de la Direccién del Instituto:

I Administrar y dirigir las actividades del Instituto, asi como ejercer el
presupuesto del mismo con sujecion a las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas aplicables.

i Disefiar y proponer al Consejo Directivo, los planes y programas que
contribuyan al desarrolio de las actividades del instituto, atendiendo de manera
especifica a grupos de jévenes en condiciones de vulnerabilidad.

1 Disefiar y promover el o los planes y programas de desarrollo de los jévenes,

asi como continuar con su evaluacién y seguimiento

v Investigar sobre las politicas y programas que, en materia de desarrollo
integral de los jovenes, que se llevan a cabo en otras entidades, a nivel nacional e
internacional, buscando el fortalecimiento de las politicas municipales, de respeto
de los derechos humanos de la poblacion joven del Municipio.

v Difundir, promover y fomentar la investigacion de las disposiciones
establecidas en las legislaciones federales, estatales, asi como tratados
internacionales que en materia de derechos de los jévenes y en asuntos que sean
competencia del Instituto;

Vv Presentar ante el Consejo, iniciativas y propuestas para la atencion de los
jévenes en los planes de estudio de instituciones educativas publicas o privadas de
cualquier nivel escolar dentro del Municipio.
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Vi Promover la participaciéon ciudadana en la promocién y defensa de los
derechos de los jovenes en igualdad de circunstancias con los demés sectores de
la poblacioén;

VIl Promover programas en el ambito de su competencia, para el fomento de
igualdad de derechos y oportunidades a mujeres y hombres jovenes, asi como el
respeto a la dignidad humana;

VIII Presentar un informe trimestral de actividades del Instituto ante el Consejo
Directivo, asi mismo, dictar medidas administrativas relacionadas con el correcto
funcionamiento y cumplimiento de las funciones del Instituto;

IX Ejercer, supervisar y mantener los registros financieros realizados al
presupuesto aprobado por el Ayuntamiento, asi como la elaboracion de los

documentos comprobatorios del ejercicio presupuestal;

X Proponer a los titulares de las areas Administrativas, asi como dirigir y
controlar las acciones de reclutamiento y seleccion del personal, supervisando la
contratacién de los mismos;

Xl Recopilar, clasificar y analizar la informacion que permita elaborar y mantener
actualizadas todas las disposiciones que regulen el funcionamiento del Instituto, e
informar lo conducente al Consejo Directivo, asi como realizar las acciones
necesarias para tal efecto;

Xl Tramitar y/o gestionar las adquisiciones de mobiliario, equipo, articulos en
general e insumos necesarios para la operacion del Instituto; de conformidad con lo
autorizado por el Consejo Directivo, como por la normatividad aplicable;
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Xl Ejercer la representacion legal del Consejo Directivo y del Instituto Municipal,
de la Juventud de Apaseo el Grande, Guanajuato, ante cualquier autoridad, para los
actos de defensa del patrimonio del Instituto, con facultades para ejercer actos de
administracion, pleitos y cobranza. Para ejercer actos de dominio se requiere
acuerdo expreso del Consejo Directivo, el cual podra otorgar poder notarial, con las
facultades que le determinen;

XIV  Elaborar el Plan Anual de Trabajo del area de su competencia y turnarlo por
escrito ante el Consejo para su autorizacién, a mas tardar en la primera quincena
del mes de enero de cada aifo a excepcion del periodo de integracion y
conformaciéon del Instituto, el cual no rebasara los periodos sefalados en los
articulos transitorios del presente reglamento;

XV  Supervisar y apoyar en las funciones que desempefien las unidades
administrativas conque cuente el instituto, y;

XVl Las demas que le asigne el Consejo Directivo, asi como las que se
contemplen en otras

Disposiciones aplicables.
ARTICULO 23. Corresponde a la Coordinacién de Orientacion y Prevencion:

I Promover y ejecutar programas de capacitacion y prevencion para dar a
conocer a los jovenes en general y en especifico a la poblacion con algun tipo de
vulnerabilidad, los mecanismos de prevencion y tipos de violencia psicolégica o
fisica en los hombres y mujeres jovenes, asi como a los adolescentes con el objeto
de promover una vida saludable libre de violencia;
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L. Ejecutar acciones de prevencién y orientacion, que tengan como finalidad la
eliminacion de situaciones de riesgo que generen alteraciones en el desarrollo
economico y social de los jovenes.

. Promover la actualizacion e investigacion sobre temas relacionados a la
situacion econdmica de los jévenes dentro de cada comunidad del Municipio de
Apaseo el Grande;

v. Proponer a la direccidon del Instituto cursos, diplomados y capacitacién en
general, que pudiere tomar el personal del Instituto a fin de lograr una continua
profesionalizacion en el trabajo que se realiza, promoviendo con ello la participacion
de los jovenes en la consolidacion del sistema democratico y el fortalecimiento de

valores éticos en la juventud para su pleno desarrollo integral;

V. Llevar un registro de datos, indicadores, estadisticas y diagnédsticos que
coadyuven a la instrumentacién de acciones que fomenten la orientacidén y
prevencion a los jévenes en situacion de vulnerabilidad en el Municipio,

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

cualquier naturaleza, y;

VIl. Las demas facultades y atribuciones que correspondan, de conformidad con

el presente ordenamiento y disposiciones juridicas y administrativas aplicables.
ARTICULO 24. Corresponde a la Coordinacién de Formacion Integral:

L. Coordinar las acciones que realice el instituto en conjunto con el
Municipio, con la intenciéon de promover actividades recreativas y de

formacion enca
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V. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL INSTITUTO

L Fomentar el desarrollo emprendedor del joven, a través de la vinculacion
institucional con otras dependencias no gubernamentales y gubernamentales,
federales, estatales o intermunicipales que permita potencializar las estrategias de
insercion de los jovenes a proyectos productivos y sociales.

Il Disefar y proponer al Consejo el material didactico de facil comprensién
enfocado a temas de inserciéon de los jévenes en proyectos productivos, para su

difusion en las Comunidades de Apaseo el Grande;

lll.  Publicar en coordinacion con el area competente, los objetivos, lineas de
accidn y resultados del Instituto;

IV. Llevar a cabo la ejecucién de los planes y programas en los que tenga
participacion, y;

L Las demas facultades y atribuciones que correspondan, de conformidad con
el presente ordenamiento y disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

ARTICULO 26. El Area Administrativa, tendra las siguientes facultades:

I Controlar los ingresos obtenidos por los servicios que preste y proponer
tarifas al Consejo, que pudieren generarse por el cumplimiento de su objeto;

Il Vigilar el pago de némina del personal, asi como verificar la tramitacion de
incidencias y prestaciones correspondientes;
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. Proponer las medidas y acciones de modernizacién administrativa que se
requieran para la ejecucién, control y evaluacién de los programas que se
implementen en el Instituto;

IV.  Vigilar que el control y registro contable del presupuesto autorizado, se
efectie de conformidad con las disposiciones aplicables;

V. Registrar y controlar los bienes muebles e inmuebles que tenga el Instituto
en propiedad, posesion o usufructo, y mantener actualizado su inventario;

VI.  Establecer los mecanismos de control de almacén que pudieran generarse;

VIl.  Apoyar a la Direccidon operativamente para que pueda ejercer el presupuesto
en forma eficiente, durante cada ejercicio fiscal.

VIll. Elaborar y proponer los manuales de procedimientos que requieran las
coordinaciones que conforman el Instituto, con la intencién de que los planes y
programas del Instituto se cumplimenten en forma ordenada en congruencia con el
presupuesto asignado por cada ejercicio fiscal.

IX.  Elaborar el presupuesto anual del Instituto.

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

instituto para su funcionamiento, vy;

Xl. Las demas facultades y atribuciones que correspondan, de conformidad con
lo que determine el Consejo Directivo, el presente ordenamiento y disposiciones
juridicas y aplicables.
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CAPITULO CUARTO

DEL PATRIMONIO DEL INSTITUTO

ARTICULO 27. El patrimonio del Instituto podra integrarse por:

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

ll. Los bienes muebles, inmuebles, obras, servicios, derechos y obligaciones que le
asigne y transmita, el gobierno estatal y municipal o cualquiera otra entidad publica;

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

particulares o cualquier institucion publica o privada;

IV. Los fondos publicos o privados obtenidos para el financiamiento de programas

especificos;

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

VL. Los demas bienes, servicios, derechos y aprovechamientos que fijen las leyes y

reglamentos o que provengan de otros fondos o aportaciones

m
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CAPITULO QUINTO
DE LAS RELACIONES DE TRABAJO

ARTICULO 29. Las relaciones de trabajo entre el Instituto y sus trabajadores se
regiran por la ley estatal del Trabajo.

CAPITULO SEXTO
DE LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 30. Seran procedentes los recursos contemplados en el Codigo de
Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.
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VL. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

Zela J*P’“*u? a

{mémadof

Diana Fernanda Alvarez Prado
Auxiliar Administ

Gustavo Ruiz Ruiz

Rezponsable Centros
Pader loven
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

VIl. CODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a través de una
codificacion estructurada de la siguiente manera:

Un total de 8 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del departamento o
direccion (“IMJ”, Instituto Municipal de la Juventud), seguido de un guion, el puesto al que
pertenece el proceso en cuestion (“Cl”", Coordinador del Instituto municipal de la Juventud),
un guion y un numero consecutivo propio (001 hasta n). Se manejaran de forma
independiente conforme a cada puesto.

IMJ-CI-001

Ejemplo:

Que significa: Instituto Municipal de la Juventud-Coordinador -Proceso No. 1
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APASEO

SIFIGACION DE LOS PUESTOS

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

PUESTO

CODIGO

Coordinador de IMJAG
Auxiliar administrativo

Encargado centro poder Joven

Cl

EC

\7\
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APASEO

GMME\CION DE LOS PROCESOS CLAVES

ADMINISTR 2018-2021

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO
+ Recepcion de documentos varios IMJ-AA-001
¢ Atencién, seguimiento y autorizacién IMJ-CI-002
¢ Registro usuarios Poder Joven IMJ-EC-003
¢ Servicio Social con instituciones educativas IMJ-CI-004
¢+ Reportes mensuales de CPJ IMJ-EC-005
¢ Recepcion de documentacion IMJ-AA-006
¢ Reportes trimestrales y actualizaciones plataforma en linea IMJ-AA-007
¢ Elaboracion de Oficios IMJ-AA-08
¢ Campafias de labor social IMJ-CI-09
¢ Consejos Juveniles Comunitarios IMJ-CI-010
¢ Platicas, Talleres, Cursos, Rally’s IMJ-CI-011
¢ Intercambios Culturales IMJ-CI-012
¢ Actividades de Cultura Urbana IMJ-CI-013
¢ Deportes Extremos IMJ-CI-014

‘
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

lll. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS Y DIAGRAMAS

DESCRIPCION DE PUESTO (COORDINADOR)

AREA: IMJAG

TITULO DEL PUESTO: COORDINADOR

PROPOSITO GENERAL

> Disenar y promover el o los planes y programas de desarrollo de los jovenes, asi como continuar
con su evaluacion y seguimiento.

> Investigar sobre las politicas y programas que, en materia de desarrollo integral de los jovenes, que
se llevan a cabo en ofras entidades, a nivel nacional e internacional, buscando el fortalecimiento de
las politicas municipales, de respeto de los derechos humanos de la poblacion joven del Municipio.

»  Difundir, promover y fomentar la investigacion de las disposiciones establecidas en las legislaciones
federales, estatales, asi como tratados internacionales que en materia de derechos de los jévenes
y en asuntos que sean competencia del Instituto;

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |18-45 Afos SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Afios

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado de
estudios y 2 fotos tamafo infantil.

Desarrollo y elaboracion de proyectos, Conocimientos generales

GONGUINENTOo O AVE. sobre ley de Juventud, experiencia en trabajo colectivo con jovenes.

ACTITUDES: Don de mando, visionario, empatia, liderazgo

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= QOrganizar y supervisar al personal a su cargo; 2
~
* Revisar y autorizar docu 0S; ‘l//\
WMAY /5’\\ i
AV AR (S8 e (Y
Realizado por: < dO°Ravi 52
por: Yo e :
L i o
. . . s, R
Instituto Municipal def| 4 € G N\N\B\ 2
la Juventud de S T »
Apaseo el Grande P i\ 27
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INICIO

Recibe natificacion de la realizacion de una obra

publica.

Revisa la documentacién sobre la propuesta de la obra

4

Revisa la contratacion para el inicio de la obra.

v

Realiza revisiones fisicas periddicamente y elabora los
reportes necesarios con las observaciones (NOTA 1)

v

Al Entregar la obra terminada, firma acta de entrega
recepcion y elabora un informe.

> Fin

Realizado por:

Instituto Municipal de
la Juventud de
Apaseo el Grande




DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

& DIAGRAMA DE FLUJO 1

AoM IMJ-CI-09
Area: IMJAG
Proceso: Campainia de labor social
Encargado: Coordinador
Objetivo: Llevar ayuda por medio de jovenes a las personas mas necesitadas del
municipio de Apaseo el Grande.

Instituto Municipal de
la Juventud de
Apaseo el Grande

Interesado
* Se realiza una minuta de
acuerdos en los que se define
Se convoca a reunion a — la actividad y en qué
los jovenes de servicio comunidad se realizara
social Se aplica
la
campafia
de labor
social
NO
Se convoca a los
jévenes a reunién 4
para definir nuevas *
gstratgrgrnarsrs sl
Se realiza la
Ein Se archiva la copia actividad con las
4— | del documento 4— | POrsonas
beneficiadas
\
r\?\ Q\Sﬁ\DO
N T EASSS
Realizado por: /& AL

Fecha Elaboracion: 27/02/2




DIAGRAMA DE FLUJO 2

IMJ-CI-010

Area: IMJAG

Proceso: Consejos Juveniles Comunitarios

Encargado: Coordinador

Objetivo: Creacidn de consejos juveniles en diferentes comunidades de Apaseo el Grande .

Coordinador de IMJAG

INICIO

Se genera una convocatoria
en la comunidad deseada.

t

Se convoca
nuevamente a

participar
I Si

El Auxiliar
Administrativo se
reune con los
jévenes aspirantes a
formar parte del
consejo juvenil
comunitario.

Jfaltan
integrantes?

)< 3

archiva la
copia

El director se presenta a la segunda
reunion y se crea el consejo juvenil
comunitario bajo una minuta

v

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

NO

v

Se realiza y reporte detallado
de la creacion del consejo
juvenil y las acciones
posteriores

Realizado por:

Instituto Municipal de
la Juventud de
Apaseo el Grande

m\\




IMJ-CI-011

IMJAG

Proceso: Platicas, Cursos, Talleres, Rally’s
Encargado: Coordinador
Objetivo: Realizacion de actividades formativas dentro de instituciones publicas y
privadas
Interesados

| micio B
s

Se presenta en la Direccion el
interesado con oficio de solicitud
de apoyo especificando la
actividad y fecha tentativa

NO

=g recibe la solicitud y la

La secretaria le

entrega al
coordinador para su
revisién y aprobacion

ise
aprueba
la

Fin g

solicitud

El coordinador indica a |a
secretaria para dar respuesta
por medio de oficio

Se
archiva la
copia

v

La secretaria
realiza
documento
con respuesta
a la peticion

sl l

Se agenda la
actividad en el
calendario

L Realizado por:

Instituto Municipal de

M

Ur‘.
A'aagggeer;té?a?]%e ‘ E 22 )
P M’ =" ré\oy "\,

RN ?y:yf

Fecha Elaboracién: 27//02{ Qgﬁ; \@E’W Cada NOEe .
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APASEO

{ DIAGRAMA DE FLUJO 6

G IMJ-CI-014
wou] Area: IMJAG
Proceso: Deportes Extremos
Encargado: Coordinador
Objetivo: Generar espacios recreativos de Deportes extremos como Bmx, Skate,
Roller, Gotcha, Crossfit
Interesados
l INICIO ’
Se presenta en la Direccion el La secretaria le
interesado con qficio de solicitud |===g! recibe la solicitud yla El coordinador indica a la
de apoyo especificando la entrega al secretaria para dar respuesta
actividad y fecha tentativa coordinador para su -»> por medio de oficio
revisién y aprobacién
La secretaria
realiza
ise documento
aprueba +— con respuesta
- a la peticion
NO
Sl l
Se Se agenda la
. actividad en el
i > archiva la e .
R copia calendario
GRY .
Q ELSRay 2
‘c"&\)g WNIDOs ~'o<°’ // & — UNIDQs 4\
Realizado por: vﬁl SHH / AT
Instituto Municipal de N4 Y
la Juventud de I W ®
& 0,
Apaseo el Grande X Y
— D W e f
Fecha Elaboracién: 27/02/2020 XS, = Tﬁi‘giéjz@ ada 6 mes
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NISTRACION 2018-2021
n

vantar actas, minutas o reportes dentro y fuera de presidencia;
oyo en informacion y pago de becas “contigo vamos”.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Areas y Direcciones de | Entrega y recepcion de | Oficios, reportes, | Diariamente

presidencia

Areas y direcciones de
presidencia

Ciudadania

Director

documentos

Supervisiones

Informacién, pago de
becas

Oficios, documentacion
varia

memorandums

Informacion Solicitada

Queja, solicitud

Solicitud

Bimestralmente

Mensual

La que se solicite

Realizado por:

Instituto Municipal de
la Juventud de
Apaseo el Grande
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s

c DIAGRAMA DE PROCESO 4 WA
o Area: IMJAG
Proceso: Recepcién de documentos varios para revisién
Encargado: Auxiliar administrativo
Objetivo: Recibir la documentacién externa para revisién y control

Auxiliar Administrativo

INICIO

N

Recibe la informacién

L 2

Revisa la informacion y la pasa con a
revisiéon

v

Realiza oficio de contestacion con la
informacién otorgada por el responsable.

v

FIN

vy M TAL

T/

Realizado por:

Instituto Municipal de
la Juventud de
Apaseo el Grande

e
W\q’ ,
U 5;&5‘
; & N
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{DIAGRAMA DE PROCESO 5

IMJ-AA-05

G Area:

ADI

IMJAG

Proceso:

Reportes trimestrales y actualizaciones en linea

Encargado:

Auxiliar administrativo

Objetivo:

Elaborar reporte trimestral y actualizaciones periédicas en linea

Auxiliar administrativo

e

v

Recibe los reportes de cada uno de los
integrantes de IMJAG para integrarlo en uno

solo.

Se realizan las actualizaciones en linea
con la informacion obtenida

v

Entrega el reporte de actividades ya integrado
con oficio al area de planeacion

v

INICIO

S dOR 20\

Apaseo el Grande

PN S
Realizado por: f [$) s ,'/. oA
Instituto Municipal de | | © o l}?{ ‘ |
la Juventud de i ;é
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QUE DOY QUE RECIBO

centro | Servicio de computo e|Datos personales de los | Diariamente
internet gratuito usuarios en los listados

4 YN s
Realizado por: [OF SR s

Instituto Municipal de

la Juventud de A
Apaseo el Grande

7

y, / 'f'-/d| .
Fecha Elaboracién: 27/02/202 >SEo L
[

f/:\' . " % P b
GN)\\%: Cada " : Z r\Qv-




APASE

Gm DIAGRAMA DE PROCESO 7

IMJ-EC-007
Area: IMJAG
Proceso: Registro usuarios Poder Joven
Encargado: ENCARGADO CENTRO PODER JOVEN
Objetivo: Atender las necesidades de los usuarios del Centro Poder Joven

ENCARGADO CENTRO PODER JOVEN

INICIO

.

v

Registro de usuarios en listado del CPJ

v

Captura en linea de lo registros dentro
del portal web de IMJUVE

v

Se realiza un andlisis de la queja

Realizado por:

la Juventud de
Apaseo el Grande

Instituto Municipal de k

Fecha Elaboracioén: 27/021202 .
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APASEO

\Oficipgde Liberacion: Es el documento que respalda el acto de entrega del manual de

Guﬂuante la direccidn general, mismo que debera ser firmado por la parte que expide
ROMNETAE Bfogia - Oficialia Mayor) y por la que recibe dicho documento (Gobierno Municipal). Con

0, el coordinador general adquiere el compromiso de mantener actualizado el manual,
asi como llevar un control de los cambios en el mismo y comunicarlos a Oficialia Mayor a

fin de mantener un documento actualizado.

Realizado por: MWO
Instituto Municipal de |4 )
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APASEO

'SIMBOLOGIA

mbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso.

Operacién: Identifica una actividad o tarea en el proceso.

Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la actividad.

Inspeccidn: Identifica o evalua la calidad del resultado o para obtener
autorizacion para continuar.

Decision: Designa un punto de decision o de division del proceso.

Se debe anotar la cuestion de decision, por ejemplo: Si o No.

Documento: Indica que el resultado de una actividad se registra por
medio impreso.

Base de datos: Identifica cuando la salida de una actividad se almacena
en un medio electronico.
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Realizado por:

Instituto Municipal de
la Juventud de
Apaseo el Grande
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APASEO

Conector: indican que la salida de un tramite o proceso representa la
entrada para otro trdmite o proceso (generalmente los conectores
representaran un proceso de soporte).

Flechas: Indican la secuencia y direccién del flujo de un proceso e
indicar el movimiento de simbolo a otro.

Realizado por:

la Juventud de
Apaseo el Grande
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APASEO

GRANDEXI MARCO NORMATIVO Y FUNDAMENTOS DE LEY

ADMINISTRACION 2018-2021

a. Marco Juridico.
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano.

» Ley para los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios.

v

Ley Organica Municipal para los Municipios de Guanajuato.

‘;

Reglamento Organico Municipal de Apaseo el Grande, Gto.

Y

Reglamento del Instituto municipal de atencién a la juventud de Apaseo el Grande.

XIl. OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto., 27 de febrero de 2020.

Se realizé el manual de procedimientos del Instituto municipal de Atencién a la
Juventud de Apaseo el Grande., conforme a la informacién proporcionada por el Prof.
Guillermo Ruiz Jiménez Coordinador del IMJAG a la fecha.

Fue realizado por Prof. Guillermo Ruiz Jiménez con la supervisién del Oficial
Mayor, LAE José Eduardo Jiménez Segura.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando el
control consecuente a cada actualizacion.

Realizado por:

Instituto Municipal de
la Juventud de
Apaseo el Grande
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APASEO
GMNDEman de conformidad:

ADMINISTRACION 2018-2021

Cristian Valenzuela Segura Cristian Valenzuela Segura
Coordinador del IMJAG Generador

LAE José Eduardo Jiménez Segura C. Moisés Guerrero Lara
Oficial Mayor Presidente Municipal

Realizado por:

Instituto Municipal de
la Juventud de
Apaseo el Grande
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

Xlll. CONTROL PARA REVISIONES

FECHA

OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA

Realizado por:

Instituto Municipal de
la Juventud de
Apaseo el Grande
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