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. INTRODUCCION

Uno de los compromisos del Gobierno Municipal, es mejorar la condicién de vida de las
y los jévenes en cabecera municipal Y sus 43 comunidades con sus respectivos niveles
de desarrollo. Segin datos publicados por el Instituto Municipal de Planeacién y
Desarrollo de Apaseo el Grande en el documento “Pobreza y Rezago Social en el
Municipio de Apaseo el Grande” publicado en 2020, la poblacién del municipio est4
conformada aproximadamente por el 50% de jovenes menores de 30 afios, ddndonos
una cifra aproximada de 34,251 habitantes que tienen entre los 12 y 29 afios de edad.

Dicho esto, cabe resaltar la necesidad de una institucién publica que atienda a los
jovenes en sus diferentes necesidades, como lo son su formacidn integral, brinde
orientacién y prevencién en el caso de los riesgos psicosociales a los que se enfrentan,
que les apoyen en el acercamiento a distintas instituciones y al dmbito laboral, incluso
que pudiese atender las necesidades y/o caracteristicas de los diferentes grupos que en
esta etapa se pueden desarrollar impulsando sus talentos e inquietudes; brindando asi
un desarrollo integral a los jévenes de nuestro municipio.

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 un 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 llevar a cabo sus
rutinas de trabajo.

Contiene las funciones y actividades que deben de seguirse dentro de cada una de las
unidades que conforma el instituto, incluyendo en &l los puestos y actividades a
desempefiar en cada uno de ellos, precisando su responsabilidad y funcién a través de
la descripcién de puestos, propdsito general, perfil, conocimientos clave, actitudes y
tareas, desarrolléndolas dentro de diagramas de flujo para clarificar el paso a paso de
los procesos.
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“Toda organizacién que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios, requiere de identificar, mejorar y documentar sus

procesosy procedimientos”.

Il. MANUAL DE ORGANIZACION

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacién, y sirven para
registrar y transmitir la informacién, respecto a la organizacion, y funcionamiento de la
dependencia; es decir, entenderemos por manual de organizacion en general el
documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacion ylo las
instrucciones sobre historia, organizacién, politica ylo procedimientos de una
institucion, que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

El manual de organizacion es un documento oficial que describe claramente la
estructura orgdnica y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacion, asi
como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro del organismo.

En nuestro ambito de accion se define como una herramienta o instrumento de
trabajo, y consulta en el que se registra y actualiza |a informacién detallada, referente a
los antecedentes histéricos, el marco juridico-administrativo, objetivo, estructura
orgénica, organigrama que representa en forma esquematica la estructura de la
organizacién, las funciones de los érganos que integran una unidad administrativa, los
niveles jerarquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asi como las lineas de
comunicacién y coordinacién existentes, que esquematiza y resume la organizacién de

una unidad responsable.

El manual de organizacién es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas de una
dependencia, enunciando sus objetivos y funciones, siendo por ello, un elemento de

apoyo al funcionamiento administrativo.
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lll. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACION

1. INTRODUCCION
El presente manual de organizacién del Instituto Municipal de la Juventud, tiene como
propésito el describir la estructura de funciones tales como las responsabilidades de los
diferentes cargos gerenciales se explican a través de una gufa de puestos. Esta guia es
un medio para definir la responsabilidad, la autoridad y las relaciones para cada
posicion.
Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion y
consulta, en todas las dreas que lo conforman tales como, la coordinacién, vinculacion
interinstitucional, la formacion integral, la orientacion y vocacién, las dreas de salud y
4reas administrativas.
El manual es un medio para familiarizarse con la estructura orgdnica y con los
diferentes niveles jerarquicos que conforman esta Organizacion. Su consulta permite
identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las dreas que
la integran y evitar Ia duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacién y de
mando;

2. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual es guiar la organizacion 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 institucion.

También proporcionara informacion detallada, clara y precisa acerca de todas y cada
una de las actividades para el correcto funcionamiento de cada una de las unidades del
Instituto, a fin de proponer a cada uno de sus integrantes una guia a cada una de sus
funciones a desempefiar.

Mediante la aplicacién de este Manual de procedimientos el IMJAG pretende:

e Estandarizar, asegurar y controlar el cumplimiento de la rutina de trabajo del
Instituto y las diferentes unidades que lo conforman.
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e Simplificar la operatividad del IMJAG con procedimientos clave definidos y
documentados.
Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves en el IMJAG.

o Delimitar las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos que
integran el Instituto.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

Uno de los compromisos del Gobierno Municipal, es mejorar la condicién de vida de las
y los jévenes en cabecera municipal y sus 43 comunidades con sus respectivos niveles
de desarrollo. Segin datos publicados por el Instituto Municipal de Planeacion y
Desarrollo de Apaseo el Grande en el documento “Pobreza y Rezago Social en el
Municipio de Apaseo el Grande” publicado en 2020, la poblacién del municipio esta
conformada aproximadamente por el 50% de jovenes menores de 30 afios, dandonos
una cifra aproximada de 34,251 habitantes que tienen entre los 12 y 29 afios de edad.

Dicho esto, cabe resaltar la necesidad de una institucion publica que atienda a los
jovenes en sus diferentes necesidades, como lo son su formacién integral, brinde
orientacién y prevencién en el caso de los riesgos psicosociales a los que se enfrentan,
que les apoyen en el acercamiento a distintas instituciones y al ambito laboral, incluso
que pudiese atender las necesidades y/o caracteristicas de los diferentes grupos que en
esta etapa se pueden desarrollar impulsando sus talentos e inquietudes; brindando asi
un desarrollo integral a los jévenes de nuestro municipio.
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4. MARCO JURIDICO
II. MARCO NORMATIVO Y FUNDAMENTOS DE LEY

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién politica del Estado Libre y Soberano.

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

Reglamento Organico Municipal de Apaseo el Grande, Gto.

Reglamento del Instituto Municipal de la Juventud de Apaseo el Grande.
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5. ATRIBUCIONES DEL INSTITUTO

ARTICULO 20. La administracién del Instituto,
General, Designado por el Presidente Municipal, y contara con

administrativas:

a) Unidad de Orientaciény Prevencion;

b) Unidad de Formacién Integral;

¢) Coordinacién de Vinculacién Interinstitucional;

d) Unidad Administrativa.

La organizacién del Instituto podra modifica

estard a cargo de un Coordinador
las siguientes unidades

rse con base en las actividades que por

requerimientos del Instituto ya sea de austeridad o de desarrollo se generen, tomando

en cuenta el presupuesto asignado por
propios durante cada ejercicio fiscal.

ARTICULO 21. Para ocupar la Coordinacién General o
administrativas del Instituto, se requiere:

. Ser ciudadano o ciudadana, de nacionalidad mexicana en pleno goce de

el Municipio o aquel obtenido por recursos

cualquiera de las unidades

sus derechos

civiles y politicos, con residencia en el Municipio de Apaseo el Grande con una
antigiiedad minima de dos afios anteriores al dia de la designacion;

Il. Contar preferentemente con exper
anteriores al nombramiento en temas
humana de los jovenes, respeto a los derechos humanos, asi como,

iencia profesional de al menos dos afios
de la defensa y promocién de la dignidad
desarrollar politicas

de vinculacién, investigacion, fomento y promocién en apoyo a la poblacién joven del

Municipio de Apaseo el Grande, y;

I1l. No haber sido condenado por delito grave, ni ser ministro de ningun culto religioso.

ARTICULO 22. Corresponde al titular de la Coordinacién General:

cog;yggﬁ REMISION

A=)

73 ) ,".il‘E;Jab(.)r_O:-

NPT T
Revist: Ay, "2\,
Y v\

¥

L (7. ]
LIC. HEI}P@WQ@#E
ENCARGADO'DE BESPACHO TNST

MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

s

0 /;? : .“"I !
?ﬁgtoﬂo

)
. '1_ ! (:;f:
N ¢ =

7 ]

ALYERA VALDES

ALIA % 0 /




- PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
et} Fecha Emisién: Fecha ultima revisién: No. Revision
;Ir | 31-05-2024 31-05-2024 0
RIS , Cédigo
— MANUAL DE ORGANIZACION Y DC-IMJAG-01
PROCEDIMIENTOS
Pdgina -13 - 192

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

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

Ill. Disefiar y promover el o los planes y programas de desarrollo de los jévenes, asi
como continuar con su evaluacién y seguimiento.

IV. Investigar sobre las politicas y programas que, en materia de desarrollo integral de
los jévenes, 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 poblacién joven del Municipio.

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

VI. Presentar ante el Consejo, iniciativas y propuestas para la atencidn de los jovenes en
los planes de estudio de instituciones educativas puiblicas o privadas de cualquier nivel
escolar dentro del Municipio.

VIl. Promover la participacion ciudadana en la promocién y defensa de los derechos de
los jévenes en igualdad de circunstancias con los demds sectores de la poblacion;

VIIl. Promover programas en el dmbito de su competencia, para el fomento de igualdad
de derechos y oportunidades a mujeres y hombres jévenes, asf como el respeto a la
dignidad humana;

IX. Presentar un informe trimestral de actividades del Instituto ante las autoridades
correspondientes, asi mismo, dictar medidas administrativas relacionadas con el
correcto funcionamiento y cumplimiento de las funciones del Instituto;
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X. Ejercer, supervisar y mantener los registros financieros realizados al presupuesto
aprobado por el Ayuntamiento, asi como la elaboracién de los documentos
comprobatorios del ejercicio presupuestal;

XI. Proponer a los titulares de las areas Administrativas, asf como dirigir y controlar las
acciones de reclutamiento y seleccién del personal, supervisando la contratacion de los
mismaos;

Xil. Recopilar, clasificar y analizar la informacién 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;

XIII. 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;

XIV. 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
administracién, 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;

XV. Elaborar el Plan Anual de Trabajo del drea 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 afio a excepcién del periodo de integracién y conformacion del Instituto,
el cual no rebasard los periodos sefialados en los artfculos transitorios del presente
reglamento;

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

XVII. Las demds que le asigne el Consejo Directivo, asf como las que se contemplen en
otras Disposiciones aplicables.

ARTICULO 23,.Corresponde ala Uryd{addet)nentaaon y Prevencion:
2D 0 MEp el / CONTROL DE EMISION,
[ o el W\

1}

= Elaborol. N 7\ @ § f {\ "I\ Revisrz |
ﬁ: (zj’/ Vi, S | ¢ ﬁ L Y\ \ Ay )
LIC. HERIBERT® GRESCENCIO ROMERO |\ il
GG )

/ A A7) (Y
ENCARGADO BE DESPACHO INSTITUTO
MUNICIPAL DE'LA JUVENTUD




e oy PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
¥ . £ Fecha Emision: Fecha ultima revision: No. Revision
2k Jj« 31-05-2024 31-05-2024 0
—t "1 MANUAL DE ORGANIZACION Y Codigo
PROCEDIMIENTOS DCAMIAG 04
Pagina - 15 -192

. Promover y ejecutar programas de capacitacion y prevencién para dar a conocer a los
jévenes en general y en especffico a la poblacién con algtn tipo de vulnerabilidad, los
mecanismos de prevencién y tipos de violencia psicolégica o fisica en los hombres y
mujeres jévenes, asi como a los adolescentes con el objeto de promover una vida
saludable libre de violencia;

ll. Ejecutar acciones de prevencion vy orientacién, que tengan como finalidad la
eliminacién de situaciones de riesgo que generen alteraciones en el desarrollo
econdmico y social de los jévenes.

lIl. Promover la actualizacién e investigacién sobre temas relacionados a la situacion
econdémica de los jévenes dentro de cada comunidad del Municipio de Apaseo el
Grande;

IV. Proponer a la direccién del Instituto cursos, diplomados y capacitacién en general,
que pudiere tomar el personal del Instituto a fin de lograr una continua
profesionalizacién en el trabajo que se realiza, promoviendo con ello la participacion de
los jévenes 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 diagndsticos que coadyuvena
la instrumentacién de acciones que fomenten la orientacién y prevencion a los jovenes
en situacién de vulnerabilidad en el Municipio,

V1. Crear un registro municipal de todos los grupos y asociaciones juveniles de cualquier
naturaleza, y;

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

ARTICULO 24. Corresponde a la Unidad de Formacién Integral:

. Coordinar las acciones que realice el instituto en conjunto con el Municipio, con la
intencién de promover actividades recreativas y de formacién encaminadas a la
poblacién joven dentro de cada delegacién_municipal, y con ello desarrollar sus

habilidades que promuevan en los ]6vgne\§_;i;Ln!d’eséfffi: o integral;
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Il. Fomentar la creacién de asociaciones juveniles con la intencion de que los jovenes
promuevan ordenadamente proyectos productivos de desarrollo y competitividad
econdémica.

I11. Elaborar y difundir estadisticas municipales con la intencién de integrar a los jévenes
en el sector econémico productivo;

IV. Elaborar y emitir los informes sobre los resultados en el cumplimiento del Programa
Municipal para la integracién de la poblacién joven en las actividades econdmicas del
Municipio;

V. Promover cursos de capacitacion para los jovenes que fomenten el respeto a la
Constitucién Federal, y la Constitucién del Estado, con apoyo del sector publico y
privado en el Municipio, con la finalidad de que puedan desarrollar sus capacidades,
generando en ellos mejores oportunidades de crecimiento y desarrollo econémico.

VI, Llevar el control del registro de datos, indicadores, estadisticas y diagndsticos que
coadyuven a la instrumentacién de acciones que fomenten la productividad en los
jovenes, y;

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

presente ordenamiento y disposiciones jurfdicas y administrativas aplicables

6. ELEMENTOS ESTRATEGICOS

1. PROPOSITO

Impulsar y apoyar la aplicacion de las politicas, estrategias y acciones, dirigidas al
desarrollo de los Jévenes del Municipio de Apaseo el Grande, y asi lograr su plena
participacién en los ambitos econdémico, politico, social, cultural, laboral, educativo y de
salud, en igualdad de circunstancias.
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Grupos y asociaciones civiles

Iglesias

Instituto Mexicano de la Juventud

Instituto estatal de la Juventud Guanajuatense (Juventudes Guanajuato)
COMUDE

DIF

Todas las instituciones que involucren o atiendan jovenes.

3. FILOSOFIA

e © @ © e ¢ o

Proporcionar a los jévenes un proyecto de vida basado en una formacién integral, asi
como su participacién activa en los @mbitos de desarrollo que lo hagan ser competitivo
en su entorno.

4. MISION:

Servir a los jévenes del Municipio de Apaseo el Grande, impulsando su participacion y
formacién integral en base a sus caracteristicas y necesidades, impulsando a su vez un
mayor desarrollo social en su entorno.

5. VISION:

Ser una gufa en el desarrollo integral de los jovenes acompafidndolos en la etapa de
desarrollo en la que se encuentren y ayudandoles a conectar con el siguiente paso.
Formando de la juventud de Apaseo el Grande jovenes integros, solidarios, que
alcancen cada una de sus metas y objetivos, nutriendo al mismo tiempo el desarrollo
del municipio a través de sus acciones.

6. VALORES:

Espiritu de servicio: Atender a los jovenes'y acompafiarles en cada una de sus dudas y
necesidades, siempre buscando influir de la mejor manera en su desarrollo.

Respeto: Todas las personas que convergen dentro de este espacio seran tratadas con
respeto, sin importar cual sea su situacion.

solidaridad: Como uno de los valores humanos mas preciados y esenciales dentro de
una institucién publica, el instituto trabaja en el buen serviry ayudar a quienes acuden a
él sin esperar retribucion de ningun tipo. ., P
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Honestidad: Es uno de los pilares mas importantes dentro del IMJAG, es este quien
orienta todas las acciones y estrategias de nuestra actividad, se trata de ser honesto en

todas y cada una de las palabras y acciones.

Competitividad: Tener la capacidad de generar la mayor satisfaccion de los usuarios
buscando una mejora continua.

Perseverancia: Buscar cada cumplir cada una de nuestras metas y objetivos como
institucién, mantenernos constantes en la realizaciéon de cada uno de los proyectos
plateados, y mantener una juventud activa y productiva.

Calidad: Siempre buscar la satisfaccién de nuestros usuarios mediante actividades que
satisfagan las expectativas creadas de manera sensata.
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7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

A) ORGANIGRAMA
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B) OBJETIVOS Y FUNCIONES
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL INSTITUTO
ARTICULO 25. Corresponde a la Coordinacién de Vinculacién Institucional:

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

II. Disefiar y proponer al Consejo el material did4ctico de facil comprension enfocado a
temas de insercién de los jévenes en proyectos productivos, para su difusién en las
Comunidades de Apaseo el Grande;

lIl. Publicar en coordinacién con el drea competente, los objetivos, lineas de accion y
resultados del Instituto;

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

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

ARTICULO 26. La Unidad Administrativa, tendrd 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;

lil. 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;
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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, posesién o usufructo, y mantener actualizado su inventario;

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

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

VIIl. Elaborar y proponer los manuales de procedimientos que requieran las Unidades
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, y;

XI. Las demds facultades y atribuciones que correspondan, de conformidad con lo que
determine el Consejo Directivo, el presente ordenamiento y disposiciones juridicas y
aplicables.

DEL PATRIMONIO DEL INSTITUTO
ARTICULO 27. El patrimonio del Instituto podrd integrarse por:
I. La partida que se establezca en el presupuesto anual de egresos del Municipio;

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

I11. Las donaciones, herencias, legados y aportaciones, que le otorgan los particulares o
cualquier institucién ptiblica o privada;
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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; y;

VI. Los demds bienes, servicios, derechos y aprovechamientos que fijen las leyes y
reglamentos o que provengan de otros fondos o aportaciones.
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DE LAS RELACIONES DE TRABAJO

ARTICULO 28. Las relaciones de trabajo entre el Instituto y sus trabajadores se regiran
por la Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos al Servicio del Estado y de los
Municipios.

DE LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 29. Serdn procedentes los recursos contemplados en el Cédigo de
Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

C) CODIFICACION DE LOS PROCESOS

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

Un total de 8 caracteres, los tres primeros hacen referencia al nombre del
departamento o direccién (“IMJ”, Instituto Municipal de la Juventud), seguido de un
guion, el puesto al que pertenece el proceso en cuestion (“CG” Coordinador General
del Instituto municipal de la Juventud), un guion y un nimero consecutivo propio (0001
hasta n). Se manejardn de forma independiente dentro de cada puesto.

Ejemplo:

Que signil IMJ-CG-0001 [icipal de la Juventud-Coordinacion General-Proceso No. 1.
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CLASIFICACION DE LOS PUESTOS:
B . PUESTO CODIGO - .

Coordinador General del IMJAG | CG

Encargado de Vinculacion | EVI

Interinstitucional
Unidad de Formacién Integral | UFI
Unidad de Orientacién y Prevencién | UOP

Unidad Administrativa | UA

Jefatura de becas | JB

Encargado de salud | ES

Direccién general | DG

Auxiliar Administrativo | AA
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES

_NOMBRE DEL PROCESO CODIGO.

Disefio de programas | PR-IMJ-001

Actividades con instituciones educativas | PR-IMJ-002
Informe trimestral | PR-IMJ -003
Plan anual de trabajo | PR-IMJ -004

Autorizacién | PR-IMJ-005
Servicio Social con instituciones educativas | PR-IMJ -006
Campanias de labor social | PR-IMJ 007

Consejos juveniles comunitarios | PR-IMJ 008
Actividades de Cultura Urbana | PR-IMJ -009

Deportes extremos | PR-IMJ -010

Atencién y seguimiento | PR-IMJ-011

Reportes mensudles a JuventudEs | PR-IMJ-012

Reportes trimestrales | PR-IMJ-013

Recepcién de documentos varios | PR-IMJ-014

Registro usuarios Centro Poder Joven | PR-IMJ-015

Actualizacién plataforma en linea | PR-IMJ -016
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Elaboracién de oficios

Rally’s

Intercambios culturales

Platicas, talleres, cursos de Formacién

Concursos sobre Formacién

Platicas, talleres, cursos de orientacion y/o prevencion
Concursos sobre orientacién y/o prevencion
Participacién en redes de prevencion

Registro de becas

Revisién de becas

Difusién de becas

Talleres o platicas informativas

Consulta psicoldgica

Consulta en nutricién

Solicitud de evaluacién en institucién educativa
Consulta psicolégica

Consulta en nutriologia

Pago de productos y servicios

Pago ae contratos

‘,‘ AN -7
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PR-IMJ -017
PR-IMJ-018
PR-IMJ -019
PR-IMJ -020
PR-IMJ-021
PR-IMJ-022
PR-IMJ-023
PR-IMJ-024
PR-IMJ-025
PR-IMJ-026
PR-IMJ-027
PR-IMJ -028
PR-IMJ-029
PR-IMJ-030
PR-IMJ -031
PR-IMJ -032
PR-IMJ -033
PR-IMJ-034

PR-IMJ-035
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Creacion y planeacion de eventos

Creacidn y produccién de podcast

Mantenimiento de espacios puiblicos

Organizacién y gestion de agenda

Expediente de documentacion

Modificacién presupuestal
Pago de nomina

Revision de facturas
Creacion de contenido digital

Apoyo a la ciudadania

Eventos de urbanos

Talleres de cultura urbana
Platicas y ferias de no drogas
Talleres de dibujo
Exposiciones de arte

Creacion de material

Elaboracion de documentos

Deteccidn de necesidades

Traslado de personal

PR-IMJ-036
PR-IMJ-037
PR-IMJ-038
PR-IMJ-039
PR-IMJ-040
PR-IMJ-041
PR-IMJ-042
PR-IMJ-043
PR-IMJ-044
PR-IMJ-045
PR-IMJ-046
PR-IMJ-047
PR-IMJ-048
PR-IMJ-049
PR-IMJ-050
PR-IMJ-051
PR-IMJ-052
PR-IMJ-053

PR-IMJ-054
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Reportes Faros del Saber | PR-IMJ-055
Reportes de zonas de alta vulnerabilidad | PR-IMJ-056
Realizar formatos estadisticos | PR-IMJ-057
DIAGRAMAS DE FLUJO DE TRAMITES Y SERVICIOS.
DIAGRAMA CODIGO
SOLICITUD CURSOS IECA PR-IMJ-58
SOLICITUD DE PLATICA PR-IMJ-59
INTERISTITUCIONAL
TRAMITE PREPERATE PR-IMJ-60
SOLICITUD RALLY. PR-IMJ-61
SOLICITUD DE SERVICIO SOCIAL PR-IMJ-62
SOLICITUD DE CINE MOVIL PR-IMJ-63
TRAMITE BECAS GRANDEZA PR-IMJ-64
SOLICITUD ATENCION PSICOLOGICA PR-IMJ-65
INDIVIDUAL
SOLICITUD ATENCION NUTRICIONAL PR-IMJ-66
INDIVIDUAL
CURSO BAILE MODERNO PR-IMJ-67
CONSEJO JUVENIL PR-IMJ-68
CODIFICACION DE FORMATOS:
FORMATO CODIGO
OFICIOS FO-IMJAP—001
Bitdcora de visitas FO-IMJAP—002
Listas de registro FO-IMJAP—003
Bitacora de asistencia FO-IMJAP—004

Bitdcora de salida

|-FO-IMJAP—005
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Bitdcora de visitas FO-IMJAP—006

Bitdcora de vehiculo FO-IMJAP—007

Revisién vehicular FO-IMJAP—008

Orden de compra FO-IMJAP—009

Vales de gasolina

FO-IMJAP—0010

Alta y resguardo

FO-IMJAP—o011

Visitas de comision

FO-IMJAP—0012

CODIFICACION DE DOCUMENTOS:

DOCUMENTO cODIGO

MANUAL DE ORGANIZACION DC-IMJAG-001

MANUAL DE PROCESOS DEPARTAMENTO | DC-IMJAG-002

DE SALUD

PROTOCOLO DE ACTUACION DC-IMJAG-003
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8. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS Y DIAGRAMAS

DESCRIPCION DEL PUESTO (COORDINADOR GENERAL)

AREA: IMJAG
TITULO DEL PUESTO COORDINADOR GENERAL
PROPOSITO GENERAL:

Desarrollar y ejecutar planes y programas integrales que fomenten el desarrollo de los
jévenes en situacién de vulnerabilidad, con el fin de brindarles herramientas para
mejorar su calidad de vida y promover su inclusién social.

Fortalecer el marco legal y normativo que rige las actividades del Instituto, a través de
la investigacion y el andlisis de politicas y programas similares en otras entidades y
paises, con el objetivo de proponer mejoras y actualizaciones a las autoridades
competentes. Asimismo, se debe garantizar la difusién y promocién de los derechos de
los jévenes y la igualdad de oportunidades para hombres y mujeres.

Asegurar la transparencia y la eficiencia en el manejo del presupuesto del Instituto,
mediante la implementacién de sistemas de seguimiento y evaluacion, asi como el
cumnplimiento de las disposiciones legales y administrativas aplicables. Ademas, es
importante supervisar el reclutamiento y seleccion de personal idéneo para garantizar
el correcto funcionamiento de la institucién y el cumplimiento de sus objetivos.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 18-35 Afios | SEXO | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato / preparatoria, Licenciatura,
Preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afos
Preferentemente
REQUISITOS o Solicitud elaborada
e Copia de acta de nacimiento
e Credencial de elector
e Comprobante.de domicilio
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e Ultimo certificado de estudios

e 2 fotos tamano infantil
CONOCIMIENTOS CLAVE e Desarrollo y elaboracién de proyectos
e Paqueterfa basica

Manejo de archivo

Redaccién de oficios

Experiencia en trabajo colectivo con jovenes
Proactivo

Visionario

Servicial

Eficaz

Eficiente

ACTITUDES

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
- Administrar y dirigir las actividades del Instituto, asi como ejercer el presupuesto
del mismo con sujecién a las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas aplicables.

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

- Disefiar y promover el o los planes y programas de desarrollo de los jévenes, asi
como continuar con su evaluacién y seguimiento

- Investigar sobre las politicas y programas que, en materia de desarrollo integral
de los jévenes, 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 poblacién 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;

. Presentar ante el Consejo, iniciativas y propuestas para la atencion de los
jévenes en los planes de estudio de-instituciones educativas publicas o privadas
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de cualquier nivel escolar dentro del Municipio.

. Promover la participacién ciudadana en la promocién y defensa de los derechos
de los jévenes en igualdad de circunstancias con los demads sectores de la
poblacidn;

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

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

- 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;

- Proponer a los titulares de las dreas Administrativas, asi como dirigir y controlar
las acciones de reclutamiento y seleccién del personal, supervisando la
contratacién de los mismos;

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

- Tramitar y/o gestionar las adquisiciones de mobiliario, equipo, artfculos en
general e insumos necesarios para la operacién del Instituto; de conformidad
con lo autorizado por el Consejo Directivo, como por la normatividad
aplicable;

- Ejercer la representacién legal del Consejo Directivo vy 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 administracién, pleitos y cobranza. Para
ejercer actos de dominio se requiere acuerdo expreso del Consejo Directivo,
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el cual podrd otorgar poder notarial, con las facultades que le determinen;

- Elaborar el Plan Anual de Trabajo del rea 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 afio a excepcion del periodo de
integracién y conformacién del Instituto, el cual no rebasard los periodos
sefialados en los articulos transitorios del presente reglamento;

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

- Las demas que le asigne el Consejo Directivo, asf como las que se
contemplen en otras Disposiciones aplicables.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO PARA QUE PERIOCIDAD
QUE DOY | QUE RECIBO
Ciudadania Atencion a | Solicitud de apoyo | Semanal
peticiones
Instituciones Atencion a | Solicitud o | Semanal
publicas necesidades sugerencia
Areas y direcciones | Supervisiones Informacion Bimestral
de presidencia solicitada
Director
Oficios, Solicitud La necesaria
Documentacién
varia
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-IMJ-001

Area IMJAG

Proceso Disefio de programas

Encargado Coordinador General

Objetivo Disefiar y proponer al Consejo Directivo, los planes y programas que

contribuyan al desarrollo de las actividades del instituto, atendiendo
de manera especifica a grupos de jévenes en condiciones de
vulnerabilidad.

Coordinador General
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|

C L>

Identificar los grupos de jovenes en
condiciones de vulnerabilidad

!

Realizar un analisis de sus necesidades y problematicas
especificas y disefar planes y programas gue atiendan las
necesidades de estos grupos de jovenes

A
Revisar los planes y programas propuestos para asegurarse de que }
C

ontribuyan al desarrollo del Instituto y presentar los planes y programas
al Consejo Directivo para su revision y aprobacion

B A

En caso de ser necesario, hacer ajustes a los planes y programas
aprobados por el Consejo Directivo e implementar los planes y programas
aprobados

—

(Realizar un seguimiento y evaluacion de los resultados obtenidos

par los planes y programas implementados

i
)
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Descripcién del programa: Este proceso inicia identificando a los jovenes que estan
en alguna situacion de vulnerabilidad, después se re recogen datos sobre las
necesidades o problematicas que estos presentan, posterior a esto se disefian las
estrategias para resolver los problemas idenificados. Dichos planes y programas son
propuestos ante un comité direcivo el cual se encarga de revisar dichos progranas
para asegurase que estos cumplan con lo establecido para beneficiar a los jovenes.
De ser necesario se realizan los ajustes pertinenetes a dichos programas y planes. Al
final se realiza una evaluacion de los resultados.

DIAGRAMA DE PROCESO 2 | PR-IMJ-002

Area IMJAG

Proceso Actividades Instituciones Educativas

Encargado Coordinador General

Obijetivo Presentar ante el Consejo, iniciativas y propuestas para la atencidn
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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( INICIO )
Identificar instituciones educativas publicas
y privadas en el municipio

v

Acercarse a las instituciones educativas e identificar necesidades de
los jévenes en el ambito educativo del municipia,

v

jévenes en situacion de vulnerabilidad

¥

Presentar Iniciativas y propuestas al Consejo Directivo y realizar maodificaciones y }

{ Disefiar iniciativas y propuestas para mejorar los planes de estudio y atencion ;}

ajustes a las propuestas y planes de estudio,

o —

Implementar los planes y programas en las instituciones educativas
piblicas y privadas del municipio y dar seguimiento.

Descripcién de diagrama: se identifican las instituciones educativas publicas vy
privadas en el municipio después deben acercarse a las instituciones educativas para
identificar las necesidades de los jévenes en el ambito educativo, de esta manera
mds adelante podemos disefiar iniciativas y propuestas para la mejora de los planes
dee

studio y atencién a jévenes en situacién de vulnerabilidad, también se debe de
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ajustes a las propuestas y planes de estudio, por ultimo se debe implementar los
planes y programas en las instituciones educativas y publicas y privadas del
municipio y dar seguimiento.

DIAGRAMA DE PROCESO 3 PR-IMJ-003
Area IMJAG

Proceso INFORME TRIMESTRAL

Encargado Coordinador General

Objetivo 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;

DIRECTOR
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(e ) _

El responsable del Instituto prepara un
informe trimestral de las actividades

__realizadas.

[ El responsable presenta el informe a la Secretaria de Ayuntamiento. ]

—— :

La Secretaria de Ayuntamiento analiza el informe y toma medidas
administrativas, si es necesario, para garantizar el correcto funcionamiento del
Instituto y el cumplimiento de sus funciones.

s

Se registra el informe y las medidas tomadas en el sistema de seguimiento y J

control de actividades del Instituto.
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Descripcion de diagrama: El representante del instituto prepara un informe
trimestral de las actividades realizadas, al ser terminado el responsable tiene que
presentar el informe a la secretaria de ayuntamiento la cual es encarga de analizar el
informe y toma medidas administrativas, si es necesario, para garantizar el correcto
funcionamiento del instituto y el cumplimiento de sus funciones, por Gltimo se realiza
el registro del informe y las medidas tomadas en el sistema de seguimiento y control
de actividades del instituto.
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 PR-IMJ-004
Area IMJAG
Proceso Plan Anual de Trabajo
Encargado Coordinador General
Objetivo Elaborar el Plan Anual de Trabajo del drea 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 afio a excepcién del
periodo de integracion y conformacién del Instituto, el cual no
rebasara los periodos sefialados en los artfculos transitorios del
presente reglamento

Descripcion

Primero se tiene que hacer revision del reglamento del instituto para
conocer los plazos y procedimientos para la elaboracién del plan
anual de trabajo, después se realiza un andlisis de los objetivos del
instituto y como se relacionan con el drea correspondiente, después
se identifican las necesidades y demandas de los jévenes a los que se
dirige el drea de competencia a continuacin se debe de realizar un
disefio de actividades y proyectos que contribuyen al logro de los
objetivos del instituto y atiendan las necesidades de los jévenes,
también se debe de identificar los recursos necesarios para la
ejecucién de las actividades y proyectos ,elaboracién del presupuesto
correspondiente después se realizar la integracion de los documentos
necesarios para presentar el plan anual de trabajo ante el consejo
directivo y por ultimo se realiza la revisién y correccion del
documento.
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( INICIO >
Revision del Reglamenta del Instituto para conocer los plazos vy
procedimientos para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo

: i

Analisis de los objetivos del Instituto y cémo se relacionan con el area

correspondiente.

[ ]
[

( J

|dentificacion de las necesidades y demandas de los jévenes a los que se dirige
el area de competencia.

e

|
)
|

{

Disefio de actividades y proyectos gque contribuyan al logro de los ohjetivos
Instituto y atiendan las nfcasidades de los jovenes.

. y

Identificacién de los recursos necesarios para la ejecucién de las actividades y
proyeclos y elaboracion del presupuesto correspondiente

v

Integracién de la documentacion necesaria para presentar el Plan Anual de
Trabajo ante el Consejo Directivo

!

[
{
[_

Revisidn y correccion del documento

I A

Entrega del Plan Anual de Trabajo por escrito ante el Consejo Direclivo a mas
tardar en la primera guincena del mes de enero de cada afio (excepta en el

periodo de integracion y conformacion del Instituto, en el cual no se rebasara el
~ plazo establecido en los artfculas transitorios del Reglamento)
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Descripcion del diagrama: primero se tiene que hacer revision del reglamento del
instituto para conocer los plazos y procedimientos para la elaboracion del plan anual
de trabajo, después se realiza un andlisis de los objetivos del instituto y como se
relacionan con el drea correspondiente, después se identifican las necesidades y
demandas de los jévenes a los que se dirige el drea de competencia a continuacion se
debe de realizar un disefio de actividades y proyectos que contribuyen al logro de los
objetivos del instituto y atiendan las necesidades de los jovenes, también se debe de
identificar los recursos necesarios para la ejecucion de las actividades y proyectos
,elaboracion del presupuesto correspondiente después se realizar la integracion de
los documentos necesarios para presentar el plan anual de trabajo ante el consejo
directivo y por tltimo se realiza la revision y correccién del documento.

DIAGRAMA DE PROCESO 5 PR-IMJ-005
Area IMJAG

Proceso Autorizacion

Encargado Coordinador General

Objetivo Atender y autorizar las solicitudes de apoyo para dar seguimiento

_LANOR 2o <0 H"i(:'\i\
/ ONTROL DE EMISION 7
i RN Up, PN\

§ L

Elaboro: f & & Re\_.r,!sfﬁf;\ \ AR
) [ A PR\ . b i
LIC. HERIBERT c%mgo ROME N T .‘,:éjj; ALpE WAL )
6 DE DESPACHO T 7~ |\ LGRAMONOLVERAVALDES | G )crav0'\GONZALES HERRERA,
ADO DE DESPACHGTNSTITUTO | \ENCARGADO DE/PESPACHO DE Yoy
MUNICIPAL DE LA JUVENTUD .\ ORICIALIA PRESIDENTE MUNIC/PRNTERING




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

PROCEDIMIENTOS

§, . b Fecha Emisién: Fecha ultima revision: No. Revision

A % })w 31-05-2024 31-05-2024 0

S g MANUAL DE ORGANIZACION Y corlgo
g DC-IMJAG-01

Pagina - 44 - 192

Inicia ]

-
|

Se realizard andlisis y
recistro de la solicitud.

D

insuficiencia \\

l

Cumple requisitos de
procedibilidad (Nota 1)

w

Respuestas mediante
oficio.

C

.

\dEdatm?/

Se guarda en
archivo.

o’

Realizacién dela
actividad.

v

Recoleccidny
arganizaclén de
la evidencia.

la evidencia.

Descripcién del diagrama: Se realiza un andlisis y registro de la solicitud si tienen
insuficiencia en los datos al decir que si entonces cumple con los requisitos y se dan
respuestas mediante un oficio y se guarda el archivo si dicen que no tienen
insuficiencia de datos se realiza la actividad y se hace la recoleccién y organizacién de
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DIAGRAMA DE PROCESO 6 PR-IMJ-006

Area IMJAG

Proceso Servicio Social con Instituciones Educativas

Encargado Coordinador General

Objetivo Atender las necesidades que las diferentes instituciones
educativas y alumnado presenten en cuanto al servicio social
se refiere. Mantener actualizados los expedientes y dar
seguimiento al programa de servicio social en el que el alumno
se encuentra inscrito, proporcionando siempre las
herramientas necesarias para su desarrollo  ¢éptimo,
fortaleciendo al mismo tiempo su desarrollo integral y
contribuyendo al mejoramiento de su entorno.

Descripcidn Descripcion del diagrama: El coordinador debe recibir solicitud
de ingreso, después se presentan los programas vigentes para
incorporar a servicio social, se realiza la aprobacién de la
solicitud y se realiza el enlace con la escuela del alumno y por
dltimo se incorpora al alumno al programa y se le da
seguimiento.
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A4

Recibe solicitud de Ingreso. Entre el alumna
interesado

L

Coordinacién de
Presenta los programas vigentes Vinculacién
para incorporar a Sewvicio Social. Inatitucional
y
Aprueba la solicitud y realiza el Coordinndor de
enlace con la escuela del Juventudes
alumno.
L 4
Se incorpora al alumnoal
pragrama y se le da seguimiento.

L 4

Fin

se incorpora al alumno al programa y se le da seguimiento.

Descripcién del diagrama: El coordinador debe recibir solicitud de ingreso, después

se presentan los programas vigentes para incorporar a servicio social, se realiza la
aprobacién de la solicitud y se realiza el enlace con la escuela del alumno y por ultimo
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DIAGRAMA DE PROCESO 7 PR-IMJ-007

Area IMJAG

Proceso Campafias de Labor Social

Encargado Coordinador General

Objetivo Llevar ayuda por medio de jévenes a las personas mds necesitadas del

municipio de Apaseo el Grande
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T
l

Se convoca a reunién a los

jovenes de semvicio $0Cial  |me——(

Se realiza una
minuta de
acuerdos en los
que se define la
actividad y en qué
comunidad se
realiza.

Se convoca a los

jovenes areunion para

definir nuevas
estrategias

Se aplica la
camparia de
labor social.

El Coordinacdor de
Vinculacion realiza
documento con
respuesta a la
peticion,

Sl
' !
Se archiva la
l. : ‘ copia del - Se realiza la actividad con
r Fin documento. B los personas beneficiadas
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documento.

Descripcién del diagrama: se convoca a una reunion a los jévenes de servicio social ,
se convoca a los jévenes a reunion para definir nuevas estrategias y en esta reunion
se realiza unos acuerdos en los que define la actividad y en qué comunidad se
realizara, después se aplica la campafia de labor social, después el coordinador de
vinculacién realiza documentos con respuesta a la peticién, a continuacion se realiza
la actividad con las personas beneficiadas y por (ltimo se archiva la copia del
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DIAGRAMA DE PROCESO 8 PR-IMJ-008
Area IMJAG
Proceso Consejos Juveniles Comunitarios
Encargado Coordinador General
Objetivo Formar Consejos Juveniles dentro de cada comunidad del

municipio para a partir de ellos conocer las caracteristicas y
necesidades de su comunidad, formando un enlace entre
comunidades y autoridades municipales. Al mismo tiempo, se
pretende fomentar en los jovenes su desarrollo integral a
partir de la elaboracién de diversas actividades gestionadas y
organizadas por ellos mismos bajo apoyo y supervisién del
IMJAG.
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El titular de

Formacidn Integral

Se generauna
canvocatoriaen la »
comunidatl deseada,

sereune conlos
javenas aspirantes
a tomar parte del
cansejo juvenil

i

El Coordinador de Juventud

reunidny se crea el Conseja
Juyenil comunitario bajo una

se presentaalasegunda

minuta.

comunitario.

Se convoca

participar.

nuevamente a

sl

NG

Se crealaminuta
de acuerdo con
los participantes
del Consejo
Juvenil.

[ Fin

S“f archivala
copia.

jj —

Se realizay reporia
detallado de la creacidn del
Conseajo Juvenily las
acciones posteriores.

Descripcion del diagrama: Se genera una c
mismo se convoca nuevamente a participar si
copia y si no faltan se realiza y reporta detallado de la cre
las acciones posteriores y de igual manera se archiva la copia.

onvocatoria en la comunidad deseada. Asi
no faltan integrantes se archiva la
acion del consejo juvenil y

DIAGRAMA DE PROCESO 9 PR-IMJ-009
Area IMJAG

Proceso Actividades de Cultura Urbana

Encargado Coordinador General

Objetivo Generar espacios rgcreaj_ti\:os y culturales para los jovenes del

}
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municipio que gusten del arte urbano, fomentando entre ellos
la sana convivencia y potenciando sus habilidades.

Descripcion

Descripcion del diagrama: se presenta en las oficinas del IMJAG
el interesado con el oficio de solicitud de apoyo especificando
la actividad y fecha tentativa, el coordinador de vinculacién le
recibe la solicitud y la entrega al coordinador de Juventud para
su revisién y aprobada ,el coordinador da respuesta por medio
de un oficio también se realiza la documentacion con
respuesta a la peticion después se agenda la actividad en el
calendario y por tltimo se archiva la copia.
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DESCRIPCION DE PUESTO (COORDINADOR DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL)

AREA: IMJAG

TITULO DEL PUESTO ENCARGADO DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

PROPOSITO GENERAL:

e Investigar sobre las politicas y programas que, en materia de desarrollo integral
de los jévenes, 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 poblacién joven del Municipio.

o Atencién ala ciudadania en solicitud de informacién de todo tipo.

e Elaboracién de reportes bimestrales de la coordinacion.

e Comunicacién entre las diferentes dependencias e instituciones dentro y fuera
del municipio.

o 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 insercién de los jévenes a proyectos productivos y sociales.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 18-45 Afios | SEXO | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato / preparatoria, Licenciatura,
Preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afos
Preferentemente

REQUISITOS e Solicitud elaborada

e Copia de acta de nacimiento

e Credencial de elector

e Comprobante de domicilio

e CURP

Ultimo certificado de estudios
2 fotos tamafio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE e Desarrollo y elaboracién de proyectos
e Paqueteria basica
e Manejo de archivo
o Redaccionde oficios e
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e Experiencia en trabajo colectivo con jovenes
ACTITUDES e Proactivo
e Visionario
e Servicial
e Eficaz
e Eficiente

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

e Investigar sobre las politicas y programas que, en materia de desarrollo integral
de los jévenes, 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 poblacién joven del Municipio.

e Atencién ala ciudadania en solicitud de informacion de todo tipo.
Elaboracién de reportes bimestrales de la direccion

e Comunicacién entre las diferentes dependencias e instituciones dentro y fuera
del municipio.
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 insercién de los jévenes a proyectos productivos'y sociales.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO PARA QUE PERIOCIDAD
QUE DOY | QUE RECIBO
Ciudadanfa Atencion a | Solicitud de apoyo | Semanal
peticiones
Instituciones Atencion a | Solicitud o | Semanal
publicas necesidades sugerencia
Areas y direcciones | Supervisiones Informacion Bimestral
de presidencia solicitada
Director
Oficios, Solicitud La necesaria
' _ CONEROL,,_DEEMGIGN
/o o Elabaral oy ) A -'\Rewﬁi Moy, S0,
2] TS ML BB | L Ve e TN
u(.:z(ﬁ {BERTO CRESCENCIO ROMERO [ ol ) § o i \
W A G2 W= 1R | GUSs
ENCARGADO DE DESPAC WNsTITUTO
MUNICIPAL DE LA JUVENTUD PRESID
L._ : TS LA




"':" T" PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

=2 # Fecha Emisién: Fecha ultima revision: No. Revision

‘ 2 31-05-2024 31-05-2024 0
oy NAPATIES” o : Cédigo
[ —— MANUAL DE ORGANIZACION Y DC-IMJAG-01
PROCEDIMIENTOS
Pagina - 55 - 192
Documentacién

varia

DESCRIPCION DE PUESTO (AUXILIAR DE

INCULACION INTERINSTITUCIONAL)

AREA: IMJAG
TITULO DEL PUESTO AUXILIAR DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL
PROPOSITO GENERAL:

del municipio.

o Investigar sobre las politicas y programas que, en materia de desarrollo integral
de los jévenes, 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 poblacién joven del Municipio.

Atencién a la ciudadania en solicitud de informacién de todo tipo.
e Elaboracién de reportes bimestrales de la direccion
e Comunicacién entre las diferentes dependencias e instituciones dentro y fuera

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

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 18-45 Afios | SEXO [ Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato [ preparatoria, Licenciatura,
Preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afos
Preferentemente
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REQUISITOS

e © © @ e @

Solicitud elaborada

Copia de acta de nacimiento
Credencial de elector
Comprobante de domicilio
CURP

Ultimo certificado de estudios
2 fotos tamafio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE

Desarrollo y elaboracién de proyectos
Paqueteria basica
Manejo de archivo

‘Redaccidén de oficios

Experiencia en trabajo colectivo con jovenes

ACTITUDES

® © e o @©

Proactivo
Visionario
Servicial
Eficaz
Eficiente

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

o Auxiliar directamente al coordinador de vinculacién en lo que se necesite
enfocado a la mejora de los jévenes apasenses.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO PARA QUE PERIOCIDAD
QUE DOY | QUE RECIBO
Ciudadania Atencién a | Solicitud de apoyo | Semanal
peticiones
Instituciones Atencién a | Solicitud o | Semanal
publicas necesidades sugerencia
Areas y direcciones | Supervisiones Informacion Bimestral
de presidencia solicitada
Director
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Oficios, Solicitud La necesaria
Documentacion
varia
DIAGRAMA DE PROCESO 11 PR-IMJ-011
Area IMJAG
Proceso Atencién y seguimiento
Encargado Encargado de Vinculacién Interinstitucional
Objetivo Atender y dar seguimiento a las solicitudes y requerimientos
que se realicen al instituto por parte de jévenes e instituciones.
COORDINAADOR DE VINCULACIOON INTERINSTITUCIONAL

CONTROL DE EMISIGN
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o)
I

Se realizard anélisis y
reqlstro de la solicituc.
| N
L znsuficiencia

Cumple requisitos de
procedibilidad {(Nota 1)

Realizacién dela
actividad.

!

Recolecciény
organizacién de

_ ) la evidencia.
Respuestas mediante
oflEi. Se guarda en
archivo.

l
[ e

Descripcion del diagrama: para hacer el andlisis y seguimiento se realiza analisis y
registro de la solicitud quien dice que si hay insuficiencia de datos entonces cumple
requisitos de procedibilidad se brinda una respuesta mediante un oficio y se guarda en
archivo quien dice que no entonces se hace la realizacién de la actividad y la
recoleccidn y organizacién de la evidencia.
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DIAGRAMA DE PROCESOQ 12 PR-IMJ-012
Area IMJAG

Proceso Reportes mensuales a JuventudEs

Encargado AUXILIAR de Vinculacién Interinstitucional

Objetivo Reportar los datos recabados y requeridos por JuventudEs.

COORDINADOR DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

(v ]
|

C

Se realizard analisis y
reqistro de la solicitud.

)

!

Verificacion de datos.

v

Pasa afirma con el Coordinador
del IMJAG

sHay

Se entrega al
responsable estatal

Se hacen
correcciones. observaclones? de JuventudEs.
[ Fin . ]
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Descripcion del diagrama: se realizar un andlisis y registro de la solicitud se verifican
los datos después e pasa a firmar con el coordinador del IMJAG si hay observaciones
se hacen las correcciones y si no hay observaciones se entrega al responsable estatal

de JuventukEs.
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DESCRIPCION DE PUESTO ( ENCARGADO DE LA UNIDAD AD

MINISTRATIVA)

AREA: IMJAG
TITULO DEL PUESTO ENCARGADO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
PROPOSITO GENERAL:

programas del Instituto s

o Ser un enlace entre el drea administrativa del H. Ayuntarniento y las actividades
del IMJAG que requieran de ella.

e Elaborar el presupuesto anual del instituto.

e Recepcidn de documentos.

o Elaborar y proponer los manuales de procedimientos que requieran las
coordinaciones que conforman el Instituto, con la intencion de que los planes y

e cumplimenten en forma ordenada en congruencia

con el presupuesto asignado por cada ejercicio fiscal.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 18-45 Afios | SEXO | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato / preparatoria, Licenciatura,
Preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios
preferentemente
REQUISITOS e Solicitud elaborada
e Copia de acta de nacimiento
e Credencial de elector
e Comprobante de domicilio
e CURP
e Ultimo certificado de estudios
e 2 fotos tamafio infantil
CONOCIMIENTOS CLAVE e Conocimientos basicos de administracion
e Paqueterfa bdsica
e Manejo de archivo
e Redaccién de oficios
ACTITUDES e Proactivo
e Visionario
e Servicial
o Eficaz —
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| e Eficiente

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Reportar las incidencias ante el drea correspondiente.

Atencién en recepcion a temas diversos.

Elaboracién de oficios y/o documentos.

Recepcién de documentos varios.

Registro de usuarios de CPJ

Elaboracién de Solicitud, Cotizacion, Realizacion de Pago.

Control interno de agenda.

Declaraciones ante transparencia.

Las demads facultades y atribuciones que correspondan, de conformidad con el
presente ordenamiento y disposiciones juridicas y administrativas aplicables.
CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO PARA QUE PERIOCIDAD
QUE DOY | QUE RECIBO
Ciudadania Atencion a | Solicitud de apoyo | Diaria
peticiones
Instituciones Atencion a | Solicitud o | Cada que se
publicas necesidades sugerencia requiera
Areas y direcciones | Supervisiones y | Informacién Cada que se solicite
de presidencia reporte de | solicitada
incidencias Cada que se solicite
Director Oficios,
| Documentacion Solicitud
; » T“ :‘. ) ‘L-\.'t\\ U 7 {“‘;
CONTROL DEEMISION=. ", CO =g,
‘ ?1\’ L \\\‘E\\ ‘ : I$' —: I‘.'-’-’"_ --‘_':;Qﬁ% 4'? @}moé&:j{‘:\\
~Elgboro: { r"-\ 5 Revisé: 7 3 "Adtoriz NG\

J ‘ é 4 / . //‘ ! £ 7 X
LIC. HER 'CRESCENCIO ROMERO 1 Eis s e | =
’%;/Bwj{)m( | LIC\RAMONIDWERAVALDES | | Gustino
eilca GADO DE DESPACHO fNSTITUTO ENCARGADO: DE DESPACHO DE

gy o v "“. "”
. 7 - X <o S o/
MUNICIPAL DE LA JUVENTUD “QFICIALIA PRESIDEN UNICIPA L .(‘TERINO
‘ ; NASP ELGRM . ~C1A MuNCY




o ftl PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
fow o ¥ Fecha Emision: Fecha tltima revision: No. Revision
;};\;J}! 31-05-2024 31-05-2024 0
2 ”—‘ — MANUAL DE ORGANIZACION Y Codigo
T DC-IMJAG-01
PROCEDIMIENTOS
Pagina - 64 - 192
DESCRIPCION DE P ESTO (AUXILIAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA)
AREA: IMJAG ]
TITULO DEL PUESTO AUXILIAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
PROPOSITO GENERAL:

e Ser un enlace entre el drea administrativa del H. Ayuntamiento y las actividades
del IMJAG que requieran de ella.

Elaborar el presupuesto anual del instituto.

e Recepcion de documentos.

o 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.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 18-45 Afios | SEXO | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato / preparatoria, Licenciatura,
Preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Aios
preferentemente
REQUISITOS o Solicitud elaborada
o Copia de acta de nacimiento
o Credencial de elector
e Comprobante de domicilio
e CURP
e Ultimo certificado de estudios
e 2 fotos tamafio infantil
CONOCIMIENTOS CLAVE e Conocimientos basicos de administracion
e Paqueterfa basica
e Manejo de archivo
e Redaccion de oficios
ACTITUDES e Proactivo
e Visionario
e Servicial
o Eficaz
o Eficiente
AN S e, 2\ O GRAR
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"FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Reportar las incidencias ante el area correspondiente.
Atencién en recepcion a temas diversos.

Elaboracién de oficios yJo documentos.

Recepcién de documentos varios.
Registro de usuarios de CPJ
Elaboracién de Solicitud, Cotizacién, Realizacion de Pago.
Control interno de agenda.
Declaraciones ante transparencia.
Las demés facultades y atribuciones que corr
presente ordenamiento y disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

espondan, de conformidad con el

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO PARA QUE PERIOCIDAD
QUE DOY | QUE RECIBO
Ciudadania Atencion a | Solicitud de apoyo | Diaria
peticiones
Instituciones Atencion a | Solicitud o | Cada que se
publicas necesidades sugerencia requiera
Areas y direcciones | Supervisiones y | Informacion Cada que se solicite
de presidencia reporte de | solicitada
incidencias Cada que se solicite
Director Oficios,
Documentacion Solicitud
CONTROL DE EMISION,, © !
> ORTHRLBE MM\
/[ --/ Elaboro: 7o \ Revisé: = |
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DIAGRAMA DE PROCESO 15 PR-IMJ-015
Area IMJAG
Proceso RECEPCION DE DOCUMENTOS VARIOS
Encargado Auxiliar de la Unidad Administrativa
Objetivo Atender y dar respuesta a las necesidades de los usuarios, ciudadanos y
servidores publicos.

AUXILIAR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

[ e
|

Recepcién de documentos para Recibe documentacién, revisa y firma
revisién y posterior autorizacion, de autorizacién yo revision.

Entrega los oficios para su
entrega al departamento
correspondiente y'o se le da
seguimiento.

)

Descripcion del diagrama: se hace la recepcion de documentos para revision y
posterior autorizacion, se recibe documentacién, revisa y firma de autorizacién y/o
revisién y por tltimo se entrega al departamento correspondiente y/o se le da

seguimiento.

I
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DIAGRAMA DE PROCESO 16 PR-IMJ-016
Area IMJAG

Proceso Registro de Usuarios CPJ

Encargado Encargado de la Unidad Administrativa

Objetivo Atender y dar respuesta a las necesidades de los usuarios del EPJ.

ENCARGADO UNIDAD ADMINISTRATIVA

Inicio

3

A

Registro de usuarios en listado del CPJ

A 4

Captura en linea de los registros dentro del

formato de JuventudEs

v

Se realiza un andlisis de la queja.

r

)

Descripcién de diagrama: registro de usuarios en listado del CPJ, después, captura en
linea de los registros dentro del formato de JuventudEs y por Gltimo se realiza un

andlisis de la queja.
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DIAGRAMA DE PROCESO 17 PR-IMJ-017
Area IMJAG
Proceso Elaboracion de oficios.
Encargado Encargado de la Unidad Administrativa
Objetivo Actualizaciones periédicas en linea.

ENCARGADO UNIDAD ADMINISTRATIVA

[ COORDINADOR GENERAL

Realiza el oficioy le asigna una
numeracién consecutiva conforme
al control de oficios.

|

Inicio

B

r

Indica que hay que realizar un

oficio y proporciona la
informacién.

Entrega el oficio alflos

Revlsa y con su firma autoriza el

oficio,

destinatarios y lo archiva enla
carpeta de oficios.

)
/

)

Descripcion del diagrama: se indica que hay que realizar un oficio y proporciona la
informacion , también se realiza el oficio y le asigna una numeracion consecutiva
conforme al control de oficios luego se revisa y con su firma autoriza el oficio y por
altimo se entrega el oficio al /los destinatarios y lo archiva en la carpeta de oficios.
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PROCEDIMIENTOS

AREA: IMJAG
TITULO DEL PUESTO ENCARGADO DE LA UNIDAD DE FORMACION INTEGRAL
PROPOSITO GENERAL:

formacion.

e Coordinar las acciones que realice el Instituto de manera independiente, o en
conjunto con el municipio, instituciones educativas y de la sociedad civil; con la
intencién de promover actividades recreativas, culturales, deportivas y de

e Fomentar la creacién de asociaciones juveniles con la intencién de promover
proyectos productivos de desarrollo y competitividad econdmica.

e Promover cursos de capacitacién para los jévenes que fomenten el respeto al
Estado de Derecho, con la finalidad de generar en ellos una cultura civica.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 18-45 Afios | SEXO | Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Bachillerato [ preparatoria, Licenciatura,
Preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios

Preferentemente

REQUISITOS

Solicitud elaborada

Copia de acta de nacimiento
Credencial de elector
Comprobante de domicilio
CURP

Ultimo certificado de estudios
2 fotos tamano infantil

e e © @ @ o o

CONOCIMIENTOS CLAVE

Paqueteria de Office
Redaccion de documentos.
e Manejo de formularios de Google
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e Manejo de grupos.

e Facilidad de palabra.

Trabajo en equipo.
Elaboracién de planeaciones.
Proactivo

Visionario

Servicial

Eficaz

Eficiente

ACTITUDES

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

e Elaboracién de programas de formacién en pro del desarrollo de los Jévenes.
Impartir talleres y/o formacién integral en diferentes instituciones educativas.
Capacitacién en temas de formacién integral.
Elaboracién de material diddctico para su unidad.
Deteccién y canalizacién de jévenes en situacion de riesgo.
Participacién en redes de desarrollo integral, dentro y fuera del municipio.
Elaboracién de oficios y/o documentos.
Las demds facultades y atribuciones que correspondan, de conformidad con el
presente ordenamiento y disposiciones juridicas y administrativas aplicables.
CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO PARA QUE PERIOCIDAD

QUE DOY | QUE RECIBO
Ciudadanfa Atencién a | Solicitud de apoyo | Diaria

peticiones
Instituciones Atencién a | Solicitud o | Cada que se
publicas necesidades sugerencia requiera
Areas y direcciones | Supervisiones y | Informacion Cada que se solicite
de presidencia reporte de | solicitada

incidencias Cada que se solicite
Director Oficios,

Documentacion Solicitud
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DESCRIPCION DE PUESTO (AUXILAR DE LA UNIDAD DE FORMACION INTEGRAL)

AREA: IMJAG
TITULO DEL PUESTO AUXILIAR DE LA UNIDAD DE FORMACION INTEGRAL
PROPOSITO GENERAL:

formacioén.

e Coordinar las acciones que realice el Instituto de manera independiente, o en
conjunto con el municipio, instituciones educativas y de la sociedad civil; con la
intencién de promover actividades recreativas, culturales, deportivas y de

e Fomentar la creacién de asociaciones juveniles con la intencién de promover
proyectos productivos de desarrolloy competitividad econémica.

e Promover cursos de capacitacién para los jévenes que fomenten el respeto al
Estado de Derecho, con la finalidad de generar en ellos una cultura civica.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD

| 18-45 Afios

| SEXO

| Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Bachillerato [
Preferentemente

preparatoria,

Licenciatura,

ESTADO CIVIL

Indistinto

EXPERIENCIA

2 Aflos
Preferentemente

REQUISITOS

Solicitud elaborada

Copia de acta de nacimiento
Credencial de elector
Comprobante de domicilio
CURP

Ultimo certificado de estudios
2 fotos tamafo infantil

e ¢ © © o ¢ @

CONOCIMIENTOS CLAVE

Paqueterfa de Office
Redaccién de documentos.

e Manejo de formularios de Google
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Manejo de grupos.

Facilidad de palabra.

Trabajo en equipo.
Elaboracién de planeaciones.

ACTITUDES

Proactivo
Visionario
Servicial
Eficaz
Eficiente

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Elaboracién de programas de formacion en pro del desarrollo de los Jovenes.
Impartir talleres y/o formacién integral en diferentes instituciones educativas.
Capacitacién en temas de formacién integral.

Elaboracién de material didéctico para su unidad.
Deteccién y canalizacién de jovenes en situacién de riesgo.
Participacién en redes de desarrollo integral, dentro y fuera del municipio.
Elaboracidn de oficios y/o documentos.
Las demés facultades y atribuciones que correspondan, de conformidad con el
presente ordenamiento y disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO PARA QUE PERIOCIDAD

QUE DOY | QUE RECIBO
Ciudadania Atencién a | Solicitud de apoyo | Diaria

peticiones
Instituciones Atencion a | Solicitud o | Cada que se
publicas necesidades sugerencia requiera
Areas y direcciones | Supervisiones y | Informacién Cada que se solicite
de presidencia reporte de | solicitada

incidencias Cada que se solicite
Director Oficios,

Documentacion Solicitud
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MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

DIAGRAMA DE PROCESO 18 PR-IMJ-018
Area IMJAG
Proceso Rally’s
Encargado Auxiliar de la Unidad de Formacién Integral
Objetivo Realizacién de actividades formativas dentro de instituciones piblicas y
privadas.
INTERESADOS
CONTREL DE EM[S!ON
Elaboro: \ S g Revis6y, ‘\
4 If /,7 / - ‘e { ‘ .ﬂ " /',:, %
H RO O < 4
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[ Inicio ]

El Coordinador de

¢ Vinculacion le
Se presenta en las oficinus recibe la solicitud y
del IMJAG el interesado can la entrega al El Coordinador ¢le Juventud
oficio de solicitud de apoyo Coordinador de B indica al Coordinador para dar
especificando la actividad y Juventud para su respuesta por medio de
fecha tentativa, revision y oficio.

ﬂ - aprobacion. l

El Coordinador de
Vinculacion realiza
documento con
respuesta a la
peticion.

:5e aprueba
la solicitud??

sl

¥

[ o Searchivala | Se agenda |a actividad en el
G ] SELARE (P calendario.

Descripcion del diagrama: se presenta en las oficinas del IMJAG el interesado con oficio de
solicitud de apoyo especificando la actividad y fecha tentativa, el coordinador de vinculacién
le recibe la solicitud y la entrega al coordinador de Juventud para su revision y aprobacion, el
cual se indica al coordinador para dar respuesta por medio de oficio, el coordinador de
vinculacién realiza documento con respuesta a la peticién, después se agenda la actividad en
el calendario y por ultimo se archiva la copia.
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DIAGRAMA DE PROCESO 18
Area IMJAG
Proceso CINE MOVIL
Encargado Auxiliar de la Unidad de Formacién Integral
Objetivo Realizacién de actividades formativas dentro de instituciones publicas y
privadas.
INTERESADOS
CONTROL DE EMISION*\
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[ Inicio ]

El Coordinador de
Vinculacidn le

recibe la solicitud v

Se presenta en las oficinus

del IMJAG el interesado con o laentregaal El Coordinador de Juventud

oficio de solicitud de apoyo Caordinador cle #| indica al Coordinador para dar

especificando [a actividad y Juventud para su respuesta por medio de
fecha tentativa, revision y oficio.

? aprahacion, [

El Coardinador de
Vinculacion realiza
documento con
respuesta a la
peticion.

:Se aprueba
la solicitud??

sl

4

[ Fin Se-archivala Se agenda la actividad en el
; } . calendario.

F 3

Descripcién del diagrama: se presenta en las oficinas del IMJAG el interesado con oficio de
solicitud de apoyo especificando la actividad y fecha tentativa, el coordinador de vinculacion
le recibe la solicitud y la entrega al coordinador de Juventud para su revision y aprobacién, el
cual se indica al coordinador para dar respuesta por medio de oficio, el coordinador de
vinculacién realiza documento con respuesta a la peticién, después se agenda la actividad en
el calendario y por dltimo se archiva la copia.
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DIAGRAMA DE PROCESO 19 PR-IMJ-019

Area IMJAG

Proceso Intercambio Cultural

Encargado Encargado de la Unidad de Formacién Integral

Objetivo Realizar intercambios culturales en diferentes municipios del estado

de Guanajuato,

(o )
!

C

Se realizard andlisis y
redqistro de la solicitud.

)

Sl

I

Cumple requisitos de
procedibliicad (Nota 1)

h

C

\dmws'{’/

2nsuficiencia

Respuestas mediante
oficio.

-

INTERESADOS

Se guarda en
archivo.

Realizacién dela
activiclad.

!

Recolecciény
organizacién de
la eviclencia.

N

Descripcion del diagrama: se reahzara anahs!s y regastro de la sollmtud/s; hwa'““
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insuficiencia de datos entonces cumple requisitos de procedibilidad, después se dan
respuestas mediante un oficio y por ultimo se guarda en archivo al no haber

infidencia realizacién de la actividad y por (Gltimo se hace la recoleccion vy
organizacion de la evidencia.
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DIAGRAMA DE PROCESO 20 PR-IMJ-020
Area IMJAG
Proceso Platicas, talleres, cursos de Formacion
Encargado Encargado de la Unidad de Formacién Integral
Objetivo Realizacién de actividades formativas dentro de instituciones publicas y
privadas.
INTERESADOS
[ Inicio ]
El Coordinador de
Vinculacion le
Se presenta en las oficinus recibe la solicitud y
del IMJAG el interesado can p| laentregaal &l Coordinador de Juventud
oficio de solicitud de apoyo Coordinador de ¥ indica al Coordinador para dar
especificando la actividad y Juventud para su respuesta por medio de
fecha tentativa, revision y wficio.
ry aprobacion. -l
El Coordinador de
Vinculacion realiza
iSe aprueba documente con
la solicitud?? respuesta a la
peticion.
Sl
Fi L archjva I Se agenda la aclividad en €
m EOR'R, calendario,
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Descripcién del diagrama: se presenta en las oficinas del IMJAG el interesado con oficio
de solicitud de apoyo especificando la actividad y fecha tentativa, después el
coordinador de vinculacién le recibe la solicitud y la entrega al coordinador de Juventud
para su revision y aprobacién, y después el coordinador de Juventud indica al
Coordinador para dar respuesta por medio de un oficio, el coordinador de vinculacion
realiza el documento con la respuesta de la peticién, se agenda la actividad en el
calendario y por tltimo se archiva la copia.
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DIAGRAMA DE PROCESO 21 PR-IMJ-021
Area IMJAG

Proceso Concurso sobre formacion

Encargado | AUXILIAR de la Unidad de Formacion Integral

Objetivo Atender y autorizar las solicitudes de apoyo para dar seguimiento

Descripciéon | Se realizara un anélisis y registro de la solicitud si existe insuficiencia
de datos entonces cumple los requisitos del procedibilidad después
se da respuesta mediante un oficio y por Gltimo se guarda en archivo
y si no existe insuficiencia de datos se realiza la actividad y por ultimo
se recolecta y se organiza la evidencia.
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Inicio

L J
!

Se realizaré anélisis y
recqistro de la solicitud,

C D

sInsuficiencia

Cumple requisitos de

procedibilidad (Nota 1) Realizacién dela

actividad.

!

Recolecciony
organizacién de

la evidencia.
Respuestas mediante
oficio. Se guarda en
archivo.
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DIAGRAMA DE PROCESO 18
Area IMJAG
Proceso Rally’s
Encargado Auxiliar de la Unidad de Formacién Integral
Obijetivo Realizacion de actividades formativas dentro de instituciones publicas 'y
privadas.
INTERESADOS
/,J/ : "‘" -—:-_;n;'.".\;{.‘{ N
A ~e0EL o>
/CONTR GL DE EMISION \
) f L :.h_\‘ 4
9 1 \
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INICIO

SE PRESENTAEN LAS

EL ENCARGADO
ADMINISTRATIVO
RECIBE LA

EL CQORDINADOR

DE JUVENTUD

FEd W

OFICINAS DELIMJAG | ———»| SOLICITUDY LA REALIZA
ELINTERESADO CON ENTREGAAL D(‘?CUI-AEI\‘TO CON
OFICIO DE S_OUUTUD COORDMNIADOR DE R—ESFL;EQTAF:LA
DEAFDYO JUVENTID PETICION.
SE AGENDA
: LA Py ‘<
SE ARCHIVA : . SE APRUEBA LA
ACRIVID ]
LA COPIA BERIVIBAD st <" soLiciTuo
EN S
CALENDARIO g S,
SE REALIZA
DOCUMENTOQ
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Descripcién del diagrama: se presenta en las oficinas del IMJAG el interesado con oficio de
solicitud de apoyo especificando la actividad y fecha tentativa, el coordinador de vinculacion
le recibe la solicitud y la entrega al coordinador de Juventud para su revision y aprobacién, el
cual se indica al coordinador para dar respuesta por medio de oficio, el coordinador de
vinculacion realiza documento con respuesta a la peticion, después se agenda la actividad en
el calendario y por tltimo se archiva la copia.
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DIAGRAMA DE PROCESO 22 PR-IMJ-022
Area IMJAG

Proceso Platicas, talleres, cursos de orientacion ylo prevencion.

Encargado Encargado de la Orientacién y Prevencion
Brindar a las instituciones educativas y demds solicitantes informacion

Objetivo
acerca de diferentes riesgos psicosociales, a donde acercarse y también
cémo prevenirlos.
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=]

[nstitucidn
educativa/
Solicitante

o FExponer las necesidades o req uerimiento al
instituto.
e Agenda alguna fecha de intervencion.

1L

Unidad de
Orientacién y
Pravancién

e Atiende la solicitud
e Imparte la actividad requerida.
o Detecta nuevas necesidades.

Unidad de
Oriantacigny
Prevencidn

e Realiza Rappor.
e Canaliza segin lorequiera y da seguimiento.

——

Descripcion del diagrama: se encarga de exponer las necesidades o requerimientos al
instituto, agendar alguna fecha de intervenci
solicitud, imparte la actividad requerida, y por ultimo detecta nuevas necesidades y ya
por ultimo realiza reporte y canaliza seguin lo requiera y se da seguimiento.

6n y la unidad de orientacién atiende la
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DIAGRAMA DE PROCESO 23 PR-IMJ-023
Area IMJAG
Proceso Concursos orientados a temas de orientacién y/o prevencnén
Encargado AUXILIAR de la Orientacién y Prevencion
Objetivo Concientizar a los jévenes en temas de Orientacion y prevencién a
partir de diferentes concursos que les motiven a investigar mas sobre el
tema.
[ Inicio ]
¢ Elabora unaconvocatotia felacionadn con la
unidad.
Coordinador ¢ Presentala convocatorin aCG
de Juventud
Y
® Revisay prucbala convocaterin.
Unidad de e Emite la convocatorin.
Qrientacién y
. Pravencion
» Convocatorina jurndo expaorto en elterms.
Unidad de v Dirige el evento,
Qrientacion y
Prevencion
Fin J
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Descripcion del diagrama: se elabora una convocatoria relacionada con la unidad y
presenta la convocatoria a CG eso lo realiza el coordinador de Juventud la Unidad de
orientacién y prevencién revisa y prueba la convocatoria y emite la convocatoria y por
altimo se convoca a jurado experto en el tema y se dirige el evento. :

DIAGRAMA DE PROCESO 24 PR-IMJ-024

Area IMJAG

Proceso Participacién en redes de prevencion

Encargado AUXILIAR de la Orientacién y Prevencion

Objetivo Concientizar a los jévenes en temas de Orientacion y prevencion a
partir de diferentes concursos que les motiven a investigar mas sobre el
tema.
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=)

L

Unidad de e Elabora unn convecatotia relacionada con la
Cirientacién y tinidad

\ ;
Prevencion »  Presentala convecateria n CG
Coordinador » Revisay prucbala convocatoria,
de Juventud e Emite In convocatoria.

y

Unidad de »  Convocotolina jutado experte en el tema.
Orientacién y e Dirige el evente.
Prevencidn

)

Descripcién del diagrama: la unidad de orientacion elabora una convocatoria
relacionado con la unidad y presenta la convocatoria CG, el coordinador de Juventud
revisa y prueba la convocatoria, se emite la convocatoria y por dltimo la convocatoria a
jurado experto en el tema y dirige el evento.
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DESCRIPCION DEL PUESTO (JEFATURA DE BECAS)

AREA: IMJAG
TITULO DEL PUESTO JEFATURA DE BECAS.
PROPOSITO GENERAL:

superior.

- Ofrecer apoyo a la ciudadanfa para poder registrase y acceder a los apoyos
econémicos que ofrece el estado para los alumnos de educacién basica, media y

- Gestionar, revisar y corregir la documentacién de los postulantes a becas de
educacién bésica, media y superior que hayan realizado su registro dentro del
Instituto Municipal de la Juventud.

Informar y difundir entre la ciudadanfa las convocatorias de becas a las que
pueden acceder los jovenes.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 18-45 Afios | SEXO | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato / preparatoria, Licenciatura,
Preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Aflos
Preferentemente

REQUISITOS e Solicitud elaborada

e Copia de acta de nacimiento

e Credencial de elector

e Comprobante de domicilio

o CURP

e Ultimo certificado de estudios

e 2 fotos tamaio infantil
CONOCIMIENTOS CLAVE e Paqueteria de Office

e Redaccion de documentos.

e Manejo de formularios de Google

e Manejo de grupos.

e Facilidad de palabra.

e Trabajo en equipo.

® Elaboracién de planeaciones.
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Proactivo
Visionario
Servicial
Eficaz

e Eficiente

ACTITUDES

e © @ @

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
_ Informar sobre las convocatorias existentes para los jévenes y estudiantes

pertenecientes al municipio.

- Apoyar en el registro a todos los jovenes que se acerquen al Instituto y
proporcionar informacién sobre la documentacion necesaria para poder
hacer su registro.

- Seleccionar los mejores perfiles para ser acreedores a las becas existentes en
cada momento.

- Revisar lo documentos y brindar ayuda para para hacer correcciones a todos
aquellos que sean erréneos.

- Dar orientacién y asesoramiento para realizar el cobro de todos jovenes que
hayan salido seleccionados en alguna de las becas.

- Las demds facultades y atribuciones que correspondan, de conformidad con
el presente ordenamiento y disposiciones juridicas y administrativas

aplicables.
CONTACTOS INTERPERSONALES
CONTACTO PARA QUE PERIOCIDAD
QUE DOY | QUE RECIBO
Ciudadania Atencion a | Solicitud de apoyo | Diaria
peticiones
Instituciones Atencidn a | Solicitud o | Cada que se
publicas necesidades sugerencia requiera
Areas y direcciones | Supervisiones y _l.n_formacién Cada que se solicite
de presidencia reporte _~de |solicitada < GRAGS
_.(fONTlTOU“EiE EMISION',
i o, e
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incidencias Cada que se solicite
Director Oficios,
Documentacion Solicitud
DESCRIPCION DEL PUESTO (AUXILIAR DE BECAS)
AREA: IMJAG
TITULO DEL PUESTO JEFATURA DE BECAS.
PROPOSITO GENERAL:

- Ofrecer apoyo a la ciudadanfa para poder registrase y acceder a los apoyos
econémicos que ofrece el estado para los alumnos de educacién basica, media y
superior.

- Gestionar, revisar y corregir la documentacién de los postulantes a becas de
educacién bésica, media y superior que hayan realizado su registro dentro del
Instituto Municipal de la Juventud.

- Informar y difundir entre la ciudadania las convocatorias de becas a las que
pueden acceder los jovenes.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 18-45 Afios | SEXO | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato / preparatoria, Licenciatura,
Preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afos
Preferentemente
REQUISITOS e Solicitud elaborada

Copia de acta de nacimiento
Credencial de elector
Comprobante de domicilio

CURP

Ultimo certificado de estudios

2 fotos tamafio infantil
Paqueteria de Office

Redaccién de documentos.
Manejo de formularios de Google
Manejo de grupos.

CONOCIMIENTOS CLAVE
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Facilidad de palabra.
Trabajo en equipo.
Elaboracion de planeaciones.

ACTITUDES

Proactivo
Visionario
Servicial
Eficaz

e FEficiente

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Informar sobre las convocatorias existentes para los jovenes y estud[antes
pertenecientes al municipio.

Apoyar en el registro a todos los jévenes que se acerquen al Instituto y
proporcionar informacién sobre la documentacién necesaria para poder
hacer su registro.

Seleccionar los mejores perfiles para ser acreedores a las becas existentes en
cada momento.

Revisar lo documentos y brindar ayuda para para hacer correcciones a todos
aquellos que sean erréneos.

Dar orientacién y asesoramiento para realizar el cobro de todos jovenes que
hayan salido seleccionados en alguna de las becas.

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

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO PARA QUE PERIOCIDAD
QUE DOY | QUE RECIBO
Ciudadania Atencion a | Solicitud de apoyo | Diaria
peticiones
Instituciones Atencion a | Solicitud o | Cada que  se
publicas necesidades r-""fsﬂgerencia requiera Pk SEQ: o
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Areas y direcciones | Supervisiones y | Informacion Cada que se solicite
de presidencia reporte de | solicitada
incidencias Cada que se solicite
Director Oficios,
Documentacion Solicitud
DIAGRAMA DE PROCESO 25 PR-IMJ-025
Area IMJAG
Proceso Registro de becas
Encargado Jefe de beca [ Auxiliar de becas.
Objetivo Ofrecer apoyo a la ciudadania para poder registrase y accedera
los apoyos econdmicos que ofrece el estado para los alumnos
de educacién bdsica, media y superior.
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(i _ _i_nicio i)
v

{Revisién de documentos dentro de las Instalaciones }

del IMJUV
Registro de dalos en la pagina de la beca
solicitada

Agregarlo al archivo de los
postuoantes a becas

™

Descripcién de diagrama: se hace la revision de documentos dentro de las instalaciones
del IMJAG, después se realiza el registro de datos en la pagina de la beca solicitada, por

ultimo agregarlo al archivo de los postulantes a becas.

DIAGRAMA DE PROCESO 26 PR-IMJ-026
Area IMJAG

Proceso Revisién de documentos.

Encargado Jefe de beca/ auxiliar de becas

Objetivo Gestionar, revisar y corregir la documentacion de los

postulantes a becas de educacién bésica, media y superior que
hayan realizado su registro dentro del Instituto Municipal de la

,’( "{),u

Juventud.
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C INICIO )

Revision de
documentos

——

Todos los documentos
estan en arden

R

Sl

K

Se hace la validacion de las
becas.

(_ -
NO
o v

Se manda un correo para que se
acerqguen al instituto a hacer las
debidas correciones

Se hace la
validacion de las
hecas.

L

,-C_ FIN ">.. )

Descripcion del diagrama: se realiza la revisiéon de documentos, si los documentos
estan en orden se hace la validacién de la beca y si no estan en orden los documentos
se manda un correo para que se cerquen al instituto a hacer las debidas correcciones y

por dltimo se hace la validacién de las becas.
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DIAGRAMA DE PROCESO 27 PR-IMJ-027
Area IMJAG
Proceso Difusién de becas
Encargado Jefe de beca [ auxiliar de becas
Objetivo Informar y difundir entre la ciudadania las convocatorias de
becas a las que pueden acceder los jdvenes.

-

Se revisan las convocatorias J

Se realizan las publicaciones con la informacidn y documentos
necesarios para el registro.

I

Se atiende a todas las dudas o inquietudes
que puedan surgir,

Descripcién de diagramas; se encarga de revisar las convocatorias y se realizan las
publicaciones con la informacién y documentos necesarios para el registro y por dltimo

E atiende a todas las dudas o inquietudes que puedan surgir.
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DESCRIPCION DEL PUESTO (JEFATURA DE SALUD)

AREA: IMJAG
TITULO DEL PUESTO JEFATURA DE SALUD
PROPOSITO GENERAL: JEFATURA DE SALUD
~ Brindar atencién psicoldgica y nutrimental individualizada a jovenes de 12 a
30 afios a fin de mejorar la calidad de vida y la salud de los jovenes.

- Proporcionar informacién a la poblacion de jovenes respecto a temas de
salud mental a fin de concientizar la importancia del cuidado de la misma,
invitandolos a acercarse al Instituto Municipal de la Juventud.

- Crear espacios donde se oriente sobre la salud mental y la nutricién de los
jévenes con el objetivo de prevenir futuros problemas referentes a su salud
mental o alimenticia.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 18-45 Afios | sExO | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura en Psicologia Clinica, Preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios

Preferentemente
REQUISITOS e Solicitud elaborada

Copia de acta de nacimiento
Credencial de elector
Comprobante de domicilio
CURP

Ultimo certificado de estudios
2 fotos tamaiio infantil
Paqueteria de Office
Redaccién de documentos.
Manejo de formularios de Google
Manejo de grupos.
Facilidad de palabra.
Trabajo.en equipo.

CONOCIMIENTOS CLAVE
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e FElaboracion de planeaciones.
ACTITUDES e Proactivo
e Visionario
e Servicial
e Eficaz
e Eficiente

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Generar espacios para citas y dar atencién psicoldgica personalizada gratuita
a jévenes de 15 a 29 pertenecientes al municipio de Apaseo el Grande y sus
comunidades.

. Crear talleres en escuelas, comunidades o algunas otras instituciones sobre
la salud mental y salud nutricional.

- Realizar grupos de ayuda con grupos de jévenes que hayan sido afectados
por algtn problema de gravedad leve dentro de algin institucién o
comunidad.

- Asistir dependencias educativas a aplicar una bateria de pruebas para
identificar jévenes con alguna problemdtica de salud mental

- Traslado a comunidades de Apaseo (3 trimestrales) promocionando el
servicio de salud para de aumentar la demanda del servicio de atencion

psicoldgica.

- Las demés facultades y atribuciones que correspondan, de conformidad con
el presente ordenamiento y disposiciones juridicas y administrativas

aplicables.
CONTACTOS INTERPERSONALES
CONTACTO PARA QUE PERIOCIDAD
QUE DOY | QUE RECIBO
Ciudadania Atencion a | Solicitud de apoyo | Diaria
peticiones
Instituciones Atencion a | Solicitud o | Cada que se
publicas necesidades sugerencia requiera o
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Areas y direcciones | Supervisiones y | Informacion Cada que se solicite
de presidencia reporte de | solicitada
incidencias Cada que se solicite
Director Oficios,
Documentacion Solicitud
DIAGRAMA DE PROCESO 28 PR-IMJ-028
Area IMJAG
Proceso Talleres/platicas informativas
Encargado Jefatura de salud
Objetivo Proporcionar informacion a la poblacion de jévenes a través de
talleres o platicas respecto a salud mental y nutricion.

Ingreso de datos del
solicitante

( ]

Contactar coordinacion de vinculacion
institucional y mantener contacto con
departamento de salud

P

)

=

( ” Revisar agenda y disponibilidad de espacio y
gestionar espacio para taller/practica

Enviar correo de confirmacion al solicitante
y realizar platica/taller en fecha y hora acordada

- : :
( )

Crear bitdcora y generar
evidencias
. A

)

¢ )

-
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Descripcion del diagrama: se encarga de tomar los datos de quien solicite el taller o
platicas, después debe de avisar a coordinacién de vinculacién institucional para
mantenerse en contacto con el departamento de salud, después deben revisar la
agenda y gestionar el espacio disponible para el taller o la practica también el
coordinador de vinculacién institucional debe informar por medio de un correo a la
institucién que haya solicitado el servicio ,después se lleva a cabo la platica o taller en la
fecha y hora acordada y finalmente se crea una bitdcora y generar evidencias.

DIAGRAMA DE PROCESO 29 PR-IMJ-029

Area IMJAG

Proceso Consulta psicoldgica

Encargado Jefatura de salud

Objetivo Brindar atencién psicoldgica gratuita a los jévenes de Apaseo el
Grande y su comunidades.
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[ Recibir solicitud personalmente, por via telefénica o por medio

de un correo electronico,
El personal de Instituto pide los datos necesarios para
generar la cita.
—

- .

Se agenda el diay hora disponible para la programar la
cita.

e

Se comunica al solicitante del sewvicio el dia y hora de
su cita.

—

ﬁ(—\

[ Se realiza la consulta psicologica en la fecha acordada. }

[ Se registra y da seguimiento. ]

e
=

Descripcién del diagrama: se recibe la solicitud personalmente, por via telefénica o por
medio de un correo electrénico , después el personal del instituto pide los datos
necesarios para generar una cita, se agenda el dia y hora disponible para programar la
cita ,se comunica con el solicitante del servicio el dia y hora de su cita también se
realiza la consulta psicolégica en la fecha acordada y por Gltimo se registra y da

seguimiento.

DIAGRAMA DE PROCESO 30 PR-IMJ-030
Area | IMJAG , _7 ]
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Proceso Consulta en nutriologfa

Encargado Jefatura de salud

Objetivo Brindar atencién nutriolégica gratuita a los jovenes

pertenecientes al municipio de Apaseo el Grande y de sus
comunidades.

<>

Recibir solicitud personalmente, por via telefénica o por medio ]

de un correo electrénico.

-
El personal de Instituto pide los datos necesarios para
generar la cita.

Y

Se agenda el dia y hora disponible para la programar la

cita.

R

se comunica al solicitante del servicio el dfa y hora de
su cita.

N B

[ Se realiza la consulta en el area de nutriologfa en la ]

’féﬁhaﬁifrda’dr

[ Se registra y da seguimiento. ]

S ]

)

Descripcién del programa: se recibe solicitud personalmente por via telefénica o por
medio de un correo electrénico, el personal el instituto pide los datos necesarios para
generar la cita, después se agenda el dia y hora disponible para programar la cita, a
continuacién se comunica al solicitante del servicio el dia y hora de su cita, también se
realiza la consulta en el drea de nutriologfa en la fecha acordada y por altimo se

registra y da seguimiento.
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DIAGRAMA DE PROCESO 31 PR-IMJ-031
Area IMJAG
Proceso Solicitud de evaluacién en institucién educativa
Encargado Jefatura de salud
Objetivo Evaluar y atender posibles conductas de riesgo o
problemas alimenticios dentro de las instituciones
educativas.
DIRECTOR GENERAL
CONTROL DE EMISION
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=)

——

{Registrar los datos de la institucion que solicite el servicio. J
o o
Avisar a coordinacién de vinculacion interinstitucional

para que se contacte por medio de correo electranico
con la institucién educativa.

| I

La institucion interesada debe de realizar un oficio )
solicitando el servicio, e numero de alumnas y los
motivos de la evaluacion.

\

— — —

-

—

Enviar un correo con el oficio a coordinacién de salud.

]

Coordinacian d vinculacion
interinstitucional

e — = 4

-~

[ Se verilica la agenda y gestionar un espacio disponible.
infarmar a la coordinacién de vinculacién interinstitucional la fecha y Coordinacién d vinculacién
hora. interinstitucional

—— — S— - /

La coordinacién de vinculacion interinstitucional proporciona

la informacién sobre la agenda a la institucién solicitante por Coordinacion d vinculacion
medio de un correo electronico interinstitucional
— ——— -
o

da seguimiento

NG

Descripcién del diagrama: se registran los datos de la institucion que solicite el servicio

[ Se hace la evaluacion en la fecha acordada y J

después se avisa al coordinador de vinculacion institucional para que se contacte por
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medio de correo electrénico con la institucién educativa, después la institucion
interesada debe realizar un oficio solicitando el servicio, el nimero de alumnos y los
motivos de la evaluacién ,se envia un correo con el oficio a coordinacién de salud,
después e verifica la agenda y gestionar un espacio disponible ,informar a la coordinacion
de vinculacién interinstitucional la fecha u hora,, la cual proporciona la informacién sobre
la agenda a la institucién solicitante por medio de un correo electrénico por udltimo se
hace la evaluacién en la fecha acordada y se da seguimiento.

DESCRIPCION DEL PUESTO (COORDINADOR DE PSICOLOG iA)

AREA: IMJAG
TITULO DEL PUESTO ENCARGADO DE PSICOLOGA
PROPOSITO GENERAL:

~ Brindar atencién psicolégica individualizada a jovenes de 12 a 30 afios a fin de
mejorar la calidad de vida y la salud de los jévenes.

- Proporcionar informacién ala poblacién de jévenes respecto a temas de
salud mental a fin de concientizar la importancia del cuidado de la misma,
invitandolos a acercarse al Instituto Municipal de la Juventud.

- Crear espacios donde se oriente sobre la salud mental de los jévenes con el
objetivo de prevenir futuros problemas referentes a su salud mental.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 18-45 Afios | SEXO | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura en Psicologia Clinica, Preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afos
Preferentemente

REQUISITOS e Solicitud elaborada

e (opia de acta de nacimiento

e Credencial de elector

e Comprobante de domicilio

e CURP

o Ultimo certificado de estudios

CONTFO L DE EMISION.
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2 fotos tamanio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE

Paqueterfa de Office
Redaccién de documentos.

Manejo de grupos.

Facilidad de palabra.

Trabajo en equipo.
Elaboracion de planeaciones.

Manejo de formularios de Google

ACTITUDES

Proactivo
Visionario
Servicial
Eficaz
Eficiente

® © o @ @

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

salud mental.

comunidad.

- Brindar atencién psicolégica personalizada gratuita a jovenes de 15 a 29
pertenecientes al municipio de Apaseo el Grande y sus comunidades.
. Dar talleres en escuelas, comunidades o algunas otras instituciones sobre

- Realizar grupos de ayuda con grupos de jévenes que hayan sido afectados
por algtin problema de gravedad leve dentro de algun institucién o

- Asistir dependencias educativas a aplicar una baterfa de pruebas para
identificar jévenes con alguna problematica de salud mental

- Las demds facultades y atribuciones que correspondan, de conformidad con
el presente ordenamiento y disposiciones juridicas y administrativas

MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

\ v ORClALA )/ PR

aplicables.
CONTACTOS INTERPERSONALES
CONTACTO PARA QUE PERIOCIDAD
QUE DOY | QUE RECIBO
Ciudadania Atencion a | Solicitud de apoyo | Diaria
peticiones
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Instituciones Atencion a | Solicitud o | Cada que se
publicas necesidades sugerencia requiera
Areas y direcciones | Supervisiones y | Informacién Cada que se solicite
de presidencia reporte de | solicitada

incidencias Cada que se solicite
Director Oficios,

Documentacion Solicitud
DIAGRAMA DE PROCESO 32 PR-IMJ-032
Area IMJAG
Proceso Consulta psicoldgica
Encargado Encargado de psicologia
Obijetivo Brindar atencién psicoldgica gratuita a los jévenes de Apaseo el

Grande y su comunidades.
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(=)

Recibir solicitud personalmente, por via telefonica o por medio ]

de un correo electronico.

¥

-
El personal de Instituto pide los datos necesarios para
generar la cita,

! o

Se agenda el dfa y hora disponible para la programar la }
cita.

N

Se comunica al solicitante del servicio el dfa y hora de }
su cita.

o

.

[ Se realiza la consulta psicologica en la fecha acordada. ]

Esma =

[ Se registra y da seguimiento. J

(=)

Descripcion del diagrama: se recibe la solicitud personalmete, por via telefonica o por
medio del correo electronico, el peronal del Insituto Municipal de la Juvenutd pide los
datos necesarios para poder generar la cita. Una vez hecho esto se agenda y se
programa el dia y hora de la cita, se le comunica al paciente el dia y hora de u cita. Por
ultimo se realiza la consulta psicologica en la fecha acordada, se registra y se da su

debido seguimineto.

DESCRIPCION DEL PUESTO (COORDINADOR DE NUTRIOLOGIA)

AREA: IMJAG
TITULO DEL PUESTO ENCARGADO DE NUTRIOLOGA
PROPOSITO GENERAL:
- Brindar atencién nutrioldgica irndivid_u_alizada a jovenes de 12 a 30 afios a fin
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de mejorar la calidad de vida y la salud de los jovenes.

- Proporcionar informacién a la poblacion de jévenes respecto a temas de
salud alimenticia a fin de concientizar la importancia del cuidado dela
misma, invitdndolos a acercarse al Instituto Municipal de la Juventud.

- Crear espacios donde se oriente sobre la nutricién a los jévenes con el
objetivo de prevenir futuros problemas referentes a su salud alimenticia.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 18-45 Afios | SEXO | Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

| Licenciatura en Nutricién, Preferentemente

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA 2 Afos
Preferentemente

REQUISITOS

Solicitud elaborada

Copia de acta de nacimiento
Credencial de elector
Comprobante de domicilio
CURP

Ultimo certificado de estudios
2> fotos tamanio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE

Paqueteria de Office

Redaccion de documentos.
Manejo de formularios de Google
Manejo de grupos.

Facilidad de palabra.

Trabajo en equipo.

Elaboracion de planeaciones.

ACTITUDES

Proactivo
Visionario
Servicial
Eficaz
Eficiente

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

- Brindar atencion nutriolégica ,pefsbﬁaliz_gida\gratuita a jovenes de 15 a 29

o an(Is g Ry

CATROrDE EISIGN

Ll \

ZpRASEQD o

Elaboro:

7/(_/ / SR /L
ENEARGADO DE DESP
MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

GUS

PRESIDE

i { r / Wfli' G{:{\,\
i 1 < '\ . : . \ ;_r)‘ ll -.7 ” % A
- . STAR - g EYL\Rk\nS\é My _5',5;"' /_.éJ R AN

LIC. HﬁﬁIBI;RTO/CﬁgS(’Z:@b R;}A@g \ Lonary 3
CHOTSTITUTO | ENCARGADO DE




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

w5
i'-—'-‘
w o

\ ki Fecha Emision: Fecha dltima revisién: No. Revision
‘t ;ﬁ" 31-05-2024 31-05-2024 0
i MANUAL DE ORGANIZACION Y wadien
R —— DC-IMJAG-01
PROCEDIMIENTOS
Pagina - 114 - 192
pertenecientes al municipio de Apaseo el Grande y sus comunidades.
Dar talleres en escuelas, comunidades o algunas otras instituciones sobre
salud alimenticia.

- Participar y brindar apoyo en actividades referentes al departamento de
salud en las que se requiera de su apoyo.

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

CONTACTOS INTERPERSONALES
CONTACTO PARA QUE PERIOCIDAD
QUE DOY | QUE RECIBO
Ciudadania Atencién a | Solicitud de apoyo | Diaria
peticiones
Instituciones Atencion a | Solicitud o | Cada que se
publicas necesidades sugerencia requiera
Areas y direcciones | Supervisiones y | Informacion Cada que se solicite
de presidencia reporte de | solicitada
incidencias Cada que se solicite
Director Oficios,
Documentacion Solicitud

DESCRIPCION DEL PUESTO (AUXILIAR DE NUTRIOLO GiA)

AREA: IMJAG
TITULO DEL PUESTO AUXILIAR DE NUTRIOLOGA
PROPOSITO GENERAL:

T Brindar atencién nutriolégica individualizada a jévenes de 12 a 30 afios a fin
de mejorar la calidad de vida y la salud de los jovenes.

- Proporcionar informacién a la poblacién de jévenes respecto a temas de
salud alimenticia a fin de concientizar la importancia del cuidado de la
misma, invitandolos a acercarse al Instituto Municipal de la Juventud.

- Crear espacios donde se oriente sobrela nutricién a los jévenes con-el- -~
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objetivo de prevenir futuros problemas referentes a su salud alimenticia.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD

| 18-45 Afios

| sExo

| Indistinto

'ESCOLARIDAD MINIMA

[ Licenciatura en Nutricion, Preferentemente

ESTADO CIVIL

Indistinto

EXPERIENCIA

2 Afios
Preferentemente

REQUISITOS

Solicitud elaborada
Credencial de elector
Comprobante de domicilio

CURP

2 fotos tamafio infantil

Copia de acta de nacimiento

Ultimo certificado de estudios

CONOCIMIENTOS CLAVE

Paqueteria de Office

Manejo de grupos.
Facilidad de palabra.
Trabajo en equipo.

Redacciéon de documentos.
Manejo de formularios de Google

Elaboracidon de planeaciones.

ACTITUDES

Proactivo
Visionario
Servicial
Eficaz
Eficiente

e ¢ © © o |e ©

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

salud alimenticia.

~ Brindar atencion nutriolégica personalizada gratuita a jévenes de 15 a 29
pertenecientes al municipio de Apaseo el Grande y sus comunidades.
. Dar talleres en escuelas, comunidades o algunas otras instituciones sobre

- Participar y brindar apoyo en actividades referentes al departamento de
salud en las que se requiera de su apoyo.
- Las demas facultades y atrlbuaones que correspondan, de conformidad con
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el presente ordenamiento y disposiciones juridicas y administrativas
aplicables.
CONTACTOS INTERPERSONALES
CONTACTO PARA QUE PERIOCIDAD
QUE DOY | QUE RECIBO
Ciudadania Atencion a | Solicitud de apoyo | Diaria
peticiones
Instituciones Atencién a | Solicitud o | Cada que se
publicas necesidades sugerencia requiera
Areas y direcciones | Supervisiones y | Informacidn Cada que se solicite
de presidencia reporte de | solicitada
incidencias Cada que se solicite
Director Oficios,
Documentacion Solicitud
DIAGRAMA DE PROCESO 33 PR-IMJ-033
Area IMJAG
Proceso Consulta en nutriologia
Encargado ENCARGADO de nutriologia
Objetivo Brindar atencién nutrioldgica gratuita a los jovenes
pertenecientes al municipio de Apaseo el Grande y de sus
comunidades.
Encargado
CONTROL DEEMISION
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( ,NIT)

LReclbir solicitud personalmente, por via telefonica o par merdio

de un correo electrénico.
El personal de Instituto pide los datos necesarios para
generar la cita.

v - -

[ Se agenda el dia y hora disponible para la programar la

cita.

[ Se comunica al solicitante del servicio el dfa y hora de

SU cita.

—

[ Se realiza la consulta en el area de nutriologfa en la ]
o fecha éiﬂada. i

[ Se registra y da seguimiento. ]
( FIN )

Descripcion del diagrama: Se recibe la solicitud personalmente, por via telefénica o por
medio de un correo electrénico, el personal del instituto pide los datos necesarios para
generar cita, se agenda el dia y hora disponible para programar la cita, después se
comunica al solicitante del servicio después e comunica al solicitante el dfa y la hora de
su cita y se realiza la consulta en el area de nutriologfa en la fecha acordada y por

Gltimo se registra y da seguimiento.
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DIAGRAMA DE PROCESO 34 PR-IMJ-34
Area IMJAG
Proceso Pagos de productos o servicios
Encargado COORDINACION de Vinculacién Interinstitucional
Objetivo Elaborar formatos de pagos de todos los servicios, pagos de concursos
y apoyos que competan al instituto Municipal de la Juventud.

C INICIO )
I A

realizar solicitud de
colizacion

v

realizar la orden
de compra

Esperar y recibir factura del producto
o servicio solicitado,

Realizar la solicitud de pago con las P =
especilicaciones gue requiera el mismo, W

mandar la documentaciéon a
Oficialia Mayaor

Carrecciones

{ |

No Si

\ A i J
Revision en Realizar las
tesoreria correcciones

v )

[ revisién gn

contraloria,

D

Descripcién de diagrama: se realiza la solicitud de cotizacién y la orden de compra
,después se debe esperar y recibir factura del producto o servicio solicitado, también se
debe de realizar la solicitud de pago con las especificaciones que requiera el mismo se
manda la documentacién a oficialia mayor si hay correcciones se realizan las
correcciones y si no hay se pasa a revisién en tesoreria y por ultimo pasa a la revision

en controlatoria.
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DIAGRAMA DE PROCESO 35 PR-IMJ-35
Area IMJAG
Proceso Pago de contratos
Encargado Coordinador de Vinculacion Interinstitucional
Objetivo Revisar y realizar los contratos para los pagos al personal de Instituto

de la Juventud.

L

Recibir contratos de Oficialia Mayor ]

Realizar la deducciones de
impuestos.

v

Pasar los contratos con el
director para ser firmados,

_ v

Eviar o llevar los cantratos a}

Oficialia Mayor.

B

Y

Descripcion del diagrama: Se recibe contratos de oficialia mayor, después se realiza la
deducciones de impuestos ,se pasan los contratos con el director para ser firmados y
por tltimo se envian los contratas a oficialia mayor.

Descripcién del puesto (auxiliar contable)

| AREA: | IMJAG H

CONT OL DE EM]SIQN ~ 0 EL Gg.
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TITULO DEL PUESTO

| AUXILIAR CONTABLE

PROPOSITO GENERAL:

Garantizar la contabilidad y las finanzas del Instituto Municipal de la Juventud mediante
el apoyo administrativo. Ademds, debe de contribuir al éxito de la organizacion al ser
una pieza clave en la coordinacién y atencién a los proveedores, asi como en la correcta
gestién de los pagos y apoyos necesarios para la realizacién de los objetivos del

Instituto.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 18-45 Afios | SEXO | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura, Preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afos
preferentemente

REQUISITOS e Solicitud elaborada

e Copia de acta de nacimiento

e Credencial de elector

e Comprobante de domicilio

e CURP

e Ultimo certificado de estudios

e 2 fotos tamafio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE

Paqueteria basica
Manejo de archivo
Redaccion de oficios

Conocimientos basicos de administracion

ACTITUDES

Proactivo
Visionario
Servicial
Eficaz
Eficiente

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

actividades.

- Hacer la modificacién presupuestal cada tres meses considerando los gastos
que el instituto Municipal de la Juventud realizard en futuros eventos y

- Realizar y enviar los contratos a Oficialia Mayor para hacer el pago de némina a
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pago.

cada uno de los empleados del Instituto Municipal de la Juventud.

- Revisar cada una de las facturas para posteriormente realizar la solicitud de

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

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO PARA QUE PERIOCIDAD
QUE DOY | QUE RECIBO
Ciudadania Atencién a | Solicitud de apoyo | Diaria
peticiones
Instituciones Atencién a | Solicitud o | Cada que se
publicas necesidades sugerencia requiera
Areas y direcciones | Supervisiones y | Informacion Cada que se solicite
de presidencia reporte de | solicitada
incidencias Cada que se solicite
Director Oficios,
Documentacion Solicitud
DIAGRAMA DE PROCESO 36 PR-IMJ-036
Area IMJAG
Proceso Modificacién presupuestal
Encargado Auxiliar contable
Objetivo Crear la modificaciéon presupuestal para la creacion de eventos,
actividades o reponer el equipo con el que cuenta el Instituto
Municipal de la Juventud.

AUXILIAR CONTABLE
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o

!

Evaltar la necesidad yjustificacion de la
modificacion presupuestaria.

- l —
Realizar el oficio para la Tesoreria Municipal
solicitando la madificacion presupuestal en
las partidas necesarias para poder realizar
las actividades que se tienen planeadas.
. &

R !

el -~

Revision y enviar
el oficio

o

(L

Descripcién del diagrama: se evaltian las necesidades y las justificaciones para realzar
las modificaciones presupuestales, posterior a eso se realza un oficio dirigido a la
Tesorera Municipal indicando la solicitud de la modificacion presupuestal en las
partidas necesarias, posterior a esto se revisa y se envfa la solicitud para su revisién en
Tesorerfa y posible aprobacion.

DIAGRAMA DE PROCESO 37 PR-IMJ-037
Area IMJAG
Proceso Solicitud de pago de nomina
Encargado Augxiliar contable
Objetivo Crear las solicitudes de pago para todos los empleados que
trabajan por honorarios dentro del Instituto Municipal de la
Juventud. T,
CONTROL DE EMISION:
/ oY r}b\"' LT

~ Elaboro [ O O Revisé: ;
s f & N Z \

. 4 Y /. £ 3 2
LIC. HERIBERTO LRESCENEIO ROMERO ﬁ\ gl NN id L
A A ek S8 IC. RAMON QLVERA VALDES
CARGADO DEDESPACHO INSTITUTO | ENCARG/ DESPACHO DE

MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
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AUXILIAR CONTABLE

./"——'—'_-*

—

reception de los contratos de cada uno de
los empleados.

S ¥

]

realizar Ia hoja de soliciud de pago
quincenal de cada uno de los cntratos,
anexar la bitacora y una copia de |a INE de
cada uno de los empleados.

I S

Enviar a Oficialia
Mayor para su
revicién.

Si hay correcciones hacer ias \
modificaciones pertinentes )
( FiN )

Descripcion del diagrama: recibir los contratos de cada uno de los empleados de
IMJAP, realizar el formato de solicitud de pago de ndmina cada quincena, a este
formato se le anexan las bitécoras y las copias de las INE de cada uno de los empleados.
Por (ltimo, se envian estos expedientes a Oficialia Mayor para su revision, en caso de
haber errores se realizan las modificaciones y se pasan nuevamente a pago.

DIAGRAMA DE PROCESO 38 | PR-IMJ-038
Area IMJAG
Proceso Revision de facturas.
Encargado Augxiliar contable
Objetivo R
AUXILIAR CONTABLE MAY o
/;.C,ONT_ROE‘DE' EMlsléN\

/O ‘e A

I & ( Rewsé

! rJ_‘f /

LC. n)'é CRESCENC RO | | % \ z
U\ Aot it 3‘,,,_, A LIC. RAN ON VALDES
ENCARGADO DE DESPACHO INSTITUTO ENCARGA O DE\DESPACHO DE
MUNICIPAL DE LA JUVENTUD : l(ij\LlA
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NICKD
e N — '_ —
( Recepcion de las facturas por parte de los )
proovedores
- I -

~
Revisar el monto yconceplo
del pago.

o

asginarla partida, ”’\
el fondo yel

programa para )
pasar al area

~____administrativa _,/

Revician por el drea contable y
enirega

N —
( Fn )

.. /

Descripcién del diagrama: se reciben las facturas por parte de los proveedores, se
pasan a revision para asignar el concepto, el fondo y el programa

Descripcién de puesto (coordinador d comunicacion)

AREA: IMJAG
TITULO DEL PUESTO ENCARGADO DE COMUNICACION
PROPOSITO GENERAL:

Crear contenido sobre el IMJAP para mantener informada a la ciudadania sobre las
actividades y convocatorias realizadas por el IMJAP.

PERFIL DEL PUESTO
e ,j’(;;’{-,\._ GR;:I%J'
CONTROL DE EMISION £ g%mop @)
/T, D08 2, T N [ & s B \
Elaboro: fg‘ . oRevisb: s V5 [ Alitoriza 7
‘/ﬁ/ P [° 7\ A% N
LIC. W%WRO & Ry . ok
A4 : o LVERA VALDES A 74
2T s : skl GUSTAVE JACES HERRER
ENCARGADO D DESPACHG INSTITUTO PESPACHO DE \_u_ £
MUNICIPAL DE LA JUVENTUD IALIA =/ PRESIDENTE MUNICIRALINTERINO
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EDAD [ 18-45 Afios SEXO | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura, Preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Aflos
preferentemente
REQUISITOS e Solicitud elaborada
e Copia de acta de nacimiento
e Credencial de elector
e Comprobante de domicilio
e CURP
e Ultimo certificado de estudios
e 2 fotos tamafio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE

Paqueteria basica
Manejo de archivo
Redaccion de oficios

Conocimientos bdsicos de administracién

ACTITUDES

Proactivo
Visionario
Servicial
Eficaz
Eficiente

e © ®# © © | © © @

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

- Crear contenido digital enfocado en cubrir los eventos, actividades y

convocatorias realizadas por el IMJAP.

- Apoyo en el servicio a la ciudadania en los procesos de convocatorias y

consulta por redes sociales.

- Organizacién y planeacion de los eventos realizados por el IMJAP.

- Produccién y creacién de podcast del IMJAP.

- Las demds facultades y atribuciones que correspondan, de conformidad con
el presente ordenamiento y disposiciones juridicas y administrativas

aplicables.

CONTACTOS INTERPERSONALES

,—-——-*—- —

CON"’ROL‘DE EMISION

\'

Elaboro

|
1 i

’f & \ Revisé: 7. |

c“_'_,_\.« [ 5 G
/ P> 505 UNIDO@%
,M o 0%,

e

2= | ! B
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ENCARGADO DE DESPACHO INSTITUTO ENCARG DO
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CONTACTO PARA QUE PERIOCIDAD
QUE DOY | QUE RECIBO
Ciudadania Atencion a | Solicitud de apoyo | Diaria
peticiones
Instituciones Atencidn a | Solicitud o | Cada que se
publicas necesidades sugerencia requiera
Areas y direcciones | Supervisiones y | Informacién Cada que se solicite
de presidencia reporte de | solicitada
incidencias Cada que se solicite
Director Oficios,
Documentacion Solicitud
Descripcién de puesto (Auxiliar de comunicacion)
AREA: IMJAG
TITULO DEL PUESTO AUXILIAR DE COMUNICACION
PROPOSITO GENERAL:

Crear contenido sobre el IMJAP para mantener informada a la ciudadania sobre las
actividades y convocatorias realizadas por el IMJAP.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD

| 18-45 Afios

SEXO

ndistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

| Licenci

atura, Preferentemente

ESTADO CIVIL

Indistinto

EXPERIENCIA

2 Afios
preferentemente

REQUISITOS

e @ © @ o @ @

Solicitud elaborada

Copia de acta de nacimiento
Credencial de elector
Comprobante de domicilio
CURP

Ultimo certificado de estudios
2 fotos tamafio infantil

CONTROL DE EM

SION.

F\.,\ 3y

Elaboro:

O of -
ol
A
ry

Revisd: .

\

i 26 700
NCARGADO-D DE

e

e =
| SPACHO INSTITUTO
MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

(OMERO
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EN \,SARGA oD
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Conocimientos basicos de administracion
Paqueterfa bésica

Manejo de archivo

Redaccién de oficios

Proactivo

Visionario

Servicial

Eficaz

Eficiente

CONOCIMIENTOS CLAVE

ACTITUDES

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
-~ Crear contenido digital enfocado en cubrir los eventos, actividades y
convocatorias realizadas por el IMJAP.

- Apoyo en el servicioala ciudadanfa en los procesos de convocatorias y
consulta por redes sociales.

- Organizacién y planeacién de los eventos realizados por el IMJAP.
- Produccién y creacién de podcast del IMJAP.

- Las demds facultades y atribuciones que correspondan, de conformidad con
el presente ordenamiento y disposiciones jurfdicas y administrativas

aplicables.
CONTACTOS INTERPERSONALES
CONTACTO PARA QUE | PERIOCIDAD
QUE DOY | QUE RECIBO
Ciudadania Atencion a | Solicitud de apoyo | Diaria
peticiones
Instituciones Atencion a | Solicitud o | Cada que se
publicas necesidades sugerencia requiera
Areas y direcciones | Supervisiones y | Informacién Cada que se solicite
de presidencia reporte de | solicitada
con ROL\DE EMIS!ON
P —_ad 1D0s s
E!aboro- [ < |57 Revisé: < \‘ i 1
=) / v L‘:\:\ ; q \ \
LIC. HE o ONVIERO *
LVERA VALDES i
ENC DE D:E PACHO INSTITUTO SPACHO DE o L.r;
MUNICIPAL DE LA JUVENTUD LA 2/ AL INTERINO
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incidencias Cada que se solicite
Director Oficios,
Documentacién Solicitud
DIAGRAMA DE PROCESO 39 PR-IMJ-039
Area IMJAG
Proceso Crear contenido digital enfocado en cubrir los eventos,
actividades y convocatorias realizadas por el IMJAP.
Encargado AUXILIAR de comunicacion.
Objetivo Mantener informada a toda la ciudadanfa por medio de redes

sociales con publicaciones de todas las actividades y
convocatorias del IMJAP.

(o)

Recoleccidn de informacion para crear
las publicaciones (fotos, videos,
convocatorias, etc)

-

h

-
( Editar la informacién para que sea

-

concreta y accesible a toda la
poblacicn

o

7 Realizar las publicaciones en todas las
redes sociales del MJAP

|

— T

( Responder cada uno de los

N

comentarios y las dudas de la >
ciudadania. Y,
g S5 =

()

Descripcion del diagrama: Se recolecta la informaqon necesaria, se toman fotos y
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videos en caso de ser eventos o se obtienen las convocatorias, se edita la informacion
y se hacen las publicaciones de tal forma que sea entendible para toda la poblacion en
general, al final se debe dar seguimiento a la publicacién y responder todas las dudas
de la ciudadania.

DIAGRAMA DE PROCESO 40 PR-IMJ-040

Area IMJAG

Proceso Apoyo de servicio a la ciudadania.

Encargado Encargado de comunicacion.

Objetivo Tener cercanfa con la ciudadania y estar atentos a cualquier
inquietud sobre convocarfas y servicios disponibles por el
IMJAP.

( Inicio >
e ™~
Llegada de mensaje, comentario o
ciudadano a las instalaciones del IMJAP

S -

:

( Atender y dar respuestas a sus dudasj

Mg _

v

Dar seguimiento o canalizar al area
correspondiente.

S >

( FIN )

Descripcién del diagrama: llega el mensaje, comentario o dl ciudadano, atender y dar

CONTROL DE EMISION —
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respuestas a todas las dudas que se tengan, por ltimo, se da seguimiento o se canaliza
al drea correspondiente.

DIAGRAMA DE PROCESO 41 PR-IMJ-041

Area IMJAG

Proceso Creacién y planeacién de eventos.

Encargado Coordinador de comunicacion.

Objetivo Planear eventos para el entretenimiento y convivencia de la
ciudadania joven y para el desarrollo integral de la misma.

Coordinador de comunicacién

~.

Planear eventos respectivos alas fechas
proximas.

G _~

! i

Realizar los oficios para solicitar el
material y permisos necesarios para
dicho evento.

. b )
( Realizar las bases y convocatior )

o

respectiva para cada evento.

¢

/_Realizar las publicaciones y estar atento a las dudas de
las ciudadanias.

v

(Cm )

N o

CONTROL DE EMISION

= ¥
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Descripcion del diagrama: primero se planean los eventos con anticipacion a las
fechas préximas, se realizan los oficios para solicitar el material y los permisos
necesarios para dicho evento, realizar las bases y la convocatoria respetivas de cada
evento, por tltimo, se realizan las publicaciones y se responden a todas las dudas de la

ciudadania.

DIAGRAMA DE PROCESO 42 PR-IMJ-042

Area IMJAG

Proceso Produccién y creacion de podcast.

Encargado Coordinador de comunicacion.

Objetivo Brindar un espacio a la juventud para mostrar compartir ideas y

ser un medio de comunicacién para los interesados en las
actividades de IMJAP,

Coordinador de comunicacién

PRESIDENTE MUNiCIPAL INTERINO
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P e
( Inicio )

el -

< Convocar a los participantes al podcats >

- | r

( Poner un tema de interes parala .
juventud y grabar el episodio.

N l -\

< Editar el episodio. )

.

-~

R ' .
Realizar la publicacion en las plataformas digitales del
) IMJAP
J T,
( FIN >

Descripcién del diagrama: se convoca a los participantes del podcast, se pone sobre la
mesa un tema de interés para la juventud y se graba el episodio en la cabina de
grabacion, se edita el episodio, por lltimo, se realiza la publicacién del mismo en las

plataformas digitales del IMJAP.

Descripcién de puesto (Encargado de cultura urbana).

AREA: IMJAG .
TITULO DEL PUESTO Encargado de cultura urbana
PROPOSITO GENERAL: '

Mantener un contacto y acercamiento directo con la comunidad de la cultura urbana
que radica en el municipio de Apaseo el e, ademas de crear eventos y espacios

GRARGL =
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donde estos puedan expresar sus ideas de forma segura y sana.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 18-45 Afios | SEXO [ Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura, Preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios
preferentemente

Solicitud elaborada

Copia de acta de nacimiento
Credencial de elector
Comprobante de domicilio
CURP '
Ultimo certificado de estudios
2 fotos tamafio infantil
Conocimientos basicos de administracion
Paqueteria basica

Manejo de archivo

Redaccidén de oficios
Proactivo

Visionario

Servicial

Eficaz

Eficiente

REQUISITOS

CONOCIMIENTOS CLAVE

ACTITUDES

® e o @ @

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
- Realizar eventos para el fomento y conservacion de los deportes extremos y las
culturas urbanas.

- Conservacion y mantenimiento de espacios para la recreacién de las culturas
urbanas.

- Organizacion de talleres para el fomento y practica de las culturas urbanas.
- Platicas y ferias para el no consumo de drogas y una vida saludable.

- Las demds facultades y atribuciones que correspondan, de conformidad con el
presente ordenamiento y disposiciones juridicas y administrativas aplicables.
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CONTACTOS INTERPERSONALES
CONTACTO PARA QUE PERIOCIDAD
QUE DOY | QUE RECIBO
Ciudadania Atencién a | Solicitud de apoyo | Diaria
peticiones
Instituciones Atencion a | Solicitud o | Cada que se
publicas necesidades sugerencia requiera
Areas y direcciones | Supervisiones y | Informacién Cada que se solicite
de presidencia reporte de | solicitada
incidencias Cada que se solicite
Director Oficios,
Documentacion Solicitud
DIAGRAMA DE PROCESO 43 PR-IMJ-043
Area IMJAG
Proceso Planeacién y creacién de eventos.
Encargado Encargado de cultura urbana
Objetivo Crear eventos para la sana convivencia de jovenes

pertenecientes a la cultura urbana, asf como mostrar el talento
de los mismos en eventos que no estigmaticen este sector de la

poblacidn.
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( Inicio )

Temer el calendario de eventos a realizar
los proximos meses.
v -
Planear el evento con anticipacion,
pedir el material y lo permisos
necesatios por medio de oficios.
2 -
!
Realizar la convocatoria para la poblacion
que se liene como objetivo.

( Llevar a cabo el evento y tomar evdencias del A
mismo.

—

-~

"
y

M

Descripcion del diagrama: hacer un calendario con los eventos a realizar para planear
cada uno con anticipacién, pedir el material, los espacios y los servicios mecerias para
realizar el evento, convocar a los jévenes y dar publicidad al mismo, por tltimo, se lleva
a cabo el evento y se toman evidencia para reportar.

DIAGRAMA DE PROCESO 44 PR-IMJ-044

Area IMJAG

Proceso Conservacién y mantenimiento de espacios publicos para la
practica de deportes extremos.

Encargado Encargado de cultura urbana

Objetivo ‘ Mantener los espacios seguros y sanos para que los jovenes
puedan practicar deportes extremos.

ENCARGADO DE DESPACHO INSTITUTO

MUNICIPAL

DE LA JOVENTUD
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(o)

( Identificar el espacio a rescatar o dar
\_ manteminiento.

ez >,

I

N
Juntar la brigada y e material para
poder restaurar dicho espacio

|

- =~

( Realizar la limpieza, pintura o
mantenimiento que se requiera

| ! i
< Dar seguimiento y cuidar que el espacio sea >

o

.

e

respetado.

v

()

I~

Descripcion del diagrama: identificar el espacio que se va a rescatar o dar
mantenimiento, juntar la brigada y el material necesario para poder restaurar dicho
espacio, realizar la limpieza, pintura o mantenimiento que se requiera, por ultimo, se da
seguimiento y se cuida los espacios.

DIAGRAMA DE PROCESO 45 PR-IMJ-045
Area IMJAG
Proceso Organizacion de talleres de cultura urbana
Encargado Encargado de cultura urbana
’a)jetivo Crear espacios en los que los jévenes puedan desarrollar sus
habilidades o adquirir nuevas a través de talleres sobre pintura y
préctica de deportes extremos.
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™
& Inicio )
5 o

tallermy conseguir la persona que lo
" imparta.

g o

v

= RS
Designar el espacio parala )
realizacion del taller 5

" -

B |

< Publicar la convocatoria y hacer el registro )

( Planear los temas a ver dentro del \>

.

de los jovenes interesados

- y .
( Aplicar y hacer una evaluacion para mejorar las
~ areas de oportunidad.
( FIN )

Descripcién del diagrama: planear los temar a ver dentro del taller y designar el
personal capacitado para impartir dicho taller, se designa el espacio para realizacién del
taller, se publica la convocatoria y se registra a los jovenes interesados en participar,
por ultimo, se aplica el taller y se hace una evaluacién para mejorar las dreas de
Lﬂaortunidad.

DIAGRAMA DE PROCESO 46 PR-IMJ-046

Area IMJAG

Proceso Platicas y ferias.

Encargado Encargado de cultura urbana

Objetivo Prevenir posibles adicciones y conductas de riesgo que se
puedan adquirir en estos espacios, ademads de evitar la
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I estigmatizacion que se tiene de estas culturas.

( Inicio )
/--7 i - 7--\
se hace la solicitud formal al IMJAP o se >

presenta en las institutciones dentro del
catélogo de servicios. :

. -

" Se recibe la solicitud y se planea la
platica o feria enfocada al publico
que se busca atender.

. i

- | )

Agendar e informar a la institucion o
personas interesadas.

'

Aplicar y evaluar.

()

_<f

C

Descripcion del diagrama: se realiza una solicitud de la platica al IMJAP o se va a las
instituciones con el catalogo ofreciendo nuestros servicios, una vez recibida la solicitud
se planea la pldtica o feria se planea enfocada al pUbico y tema que se va a atender, se
agenda e informa a la institucién o personas interesadas, por ultimo, se aplica y evalia.

Descripcién de puesto (auxiliar de arte y cultura)

AREA: IMJAG
TITULO DEL PUESTO Auxiliar de arte y cultura
PROPOSITO GENERAL:

Ser parte del equipo encargado de tener contacto con las culturas urbanas y crear
espacios para la practica y presentacién de arte hecho por los jévenes dentro del
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municipio de Apaseo el Grande.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 18-45 Afios | SEXO | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura, Preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios
preferentemente
REQUISITOS e Solicitud elaborada
e (Copia de acta de nacimiento
e Credencial de elector
e Comprobante de domicilio
e CURP
e Ultimo certificado de estudios

2 fotos tamafio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE

Conocimientos bdsicos de administracion

Paqueterfa basica
Manejo de archivo
Redaccién de oficios

ACTITUDES

Proactivo
Visionario
Servicial
Eficaz
Eficiente

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

- Impartir talleres de arte y pintura a jévenes de Apaseo el Grande.

- Realizar exposiciones de arte periddicas de artistas locales.

- Disefio de material artistico para el IMJAP o los eventos en los que se requieran.

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

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO

PARA QUE

QUE DOY

| QUE RECIBO

PERIOCIDAD
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Ciudadania Atencion a | Solicitud de apoyo | Diaria
peticiones
Instituciones Atencion a | Solicitud o | Cada que se
publicas necesidades sugerencia requiera
Areas y direcciones | Supervisiones y | Informacion Cada que se solicite
de presidencia reporte de | solicitada
incidencias Cada que se solicite
Director Oficios,
Documentacion Solicitud
DIAGRAMA DE PROCESO 47 PR-IMJ-047
Area IMJAG
Proceso Impartir talleres de arte y dibuijo.
Encargado Auxiliar de cultura urbana
Objetivo Crear un espacio d sana convivencia donde los jévenes puedan
desarrollar sus habilidades artisticas.
AUXILIAR DE ARTE Y CULTURA.
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_ b .
Aplicar y hacer una evaluacion para mejorar las
_ areas de oportunidad. _

(

"

=

. )
Planear los temas a ver dentro del )

-

tallermy conseguir la persona que lo
imparta. /

~ rd

_ ¥
( Designar el espacio parala >

realizacion del taller

Publicar la convocatoria y hacer el registro
de los jovenes interesados

e

()

Descripcion del diagrama: planear los temar a ver dentro del taller y designar el
personal capacitado para impartir dicho taller, se designa el espacio para realizacion del
taller, se publica la convocatoria y se registra a los jévenes interesados en participar,
por dltimo, se aplica el taller y se hace una evaluacién para mejorar las areas de

oportunidad.

DIAGRAMA DE PROCESO 48 PR-IMJ-048

Area IMJAG

Proceso Creacion de exposiciones de arte

Encargado Auxiliar de cultura urbana

Objetivo Dar reconocimiento e impulsar la carrera artistica de los artistas
urbanos del municipio de Apaseo el Grande.

AUXILIAR DE ARTE Y CULTURA.
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( Lanzar la convocatoria, hacer el regitro y >

(

o

-

( Planear fecha, hora y espacio del evento, >

-

-~ -

conseguir el material y los espacios w
necesarios mendiante de oficios

| 3

eleccionar a los mejores.

v

e

Invitar a los participantes y autoridades al
evento para llevarlo a cabo

(o)

Descripcién del diagrama: planear la fecha, hora y espacio del evento, ademds de
conseguir el material y los espacios necesarios mediante oficios, lanzar la convocatoria,
hacer el registro y seleccionar a los mejores. Por Ultimo, se invita a los participantes y
autoridades para llevar el evento a cabo.

DIAGRAMA DE PROCESO 49 PR-IMJ-049

Area IMJAG

Proceso Creacion de material.

Encargado Encargado de cultura urbana

Objetivo Crear material artistico y de decoracién para los eventos y

actividades realizados por el Instituto Municipal de la Juventud.
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PROCEDIMIENTOS

(o

e
; ~

= .
[ sesolicita el material porparte del
\ director o coordinador de cultura urbana | P

|

( Solicitud del material 3

e

< Diefio y creacion del material requerido )
, I ;

< Entrega y colocacion )

()

b,

Descripcién del diagrama: se recibe la solicitud el material por parte del director o del
coordinador de cultura urbana, se solicita el material, se hace el disefio y creacién del
material requerido, por Gltimo, se hace la entrega y se coloca.

Descripcién de puesto (auxiliar de direccién)

AREA: IMJAG
TITULO DEL PUESTO Auxiliar de direccidn
PROPOSITO GENERAL:

Brindar apoyo administrativo y logfstico al director del Instituto Municipal de la
Juventud, asi como manejar la agenda y brindar atencion al ciudadano.
PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 18-45 Afios | SEXO | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura,.Breferentemente

&,0 4 . “‘.\
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ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA i 2 Afios ]
preferentemente

REQUISITOS e Solicitud elaborada

Copia de acta de nacimiento

Credencial de elector

Comprobante de domicilio

CURP

Ultimo certificado de estudios

2 fotos tamafio infantil

Conocimientos bdsicos de administracion

Paqueteria basica

Manejo de archivo

Redaccidén de oficios

Proactivo

Visionario

Servicial

Eficaz

Eficiente

CONOCIMIENTOS CLAVE

ACTITUDES

L

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
- Organizacion y gestion de agenday comunicacién, para la gestiony
organizacion de eventos y reuniones.

- Gestién y presentacién de expediente y documentacién
. Elaboracién y creacion de documentos.
. Deteccién de necesidades'y anticipacién de soluciones.

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

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO PARA QUE PERIOCIDAD
- QUE DOY [ QUERECIBO
CONTROLDE E : |
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Ciudadania Atencion a | Solicitud de apoyo | Diaria
peticiones
Instituciones Atencion a | Solicitud o | Cada que se
publicas necesidades sugerencia requiera
Areas y direcciones | Supervisiones y | Informacién Cada que se solicite
de presidencia reporte de | solicitada
incidencias Cada que se solicite
Director Oficios,
Documentacion Solicitud
DIAGRAMA DE PROCESO 50 PR-IMJ-050
Area IMJAG
Proceso Organizacién y gestion de agenda
Encargado Auxiliar de direccion
Obijetivo Tener un control de las actividades y citas que se tienen en el
Instituto municipal de la Juventud.
Auxiliar de direccion

Ela boro /-'”“

CARGA ACHOI STITUTO

MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
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( Inicio

et

Recepcion de oficio o de correo con la )

solicitud de presencia de algun personal
de! IMJAG

- -

< Agregarala agenda del IMJAP )

- -

recordatorio

Q FIN )
Descripcion del diagrama: se hace la recepcion del oficio o el correo con la solicitud de

la presencia de algun personal 0 del director, se agrega @ la agenda e informa a la
persona solicitada, es necesario revisar la agenda diariamente y hacer recordatorios a la

< Revisar la agenda diariamente y hacer un )

persona invitada.

Objetivo

Tener un control sobre tod
hechas al Director al Instituto Municipal de 12 J
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=

( agendar, contestar ylo dar seguimiento >

/

clasificar y archivar

os documentos U oficios, se

agrama: se hace la recepcion de |

Descripcion del di
Jo da seguimiento segiin se requiera, por dltimo, se clasifica y

agenda, contesta y
archiva.

DIAGRAMA DE PROCESO 52 [PRIMI0S2 |

Proceso Elaboraciony creacion de documentos.

Auxiliar de direccion
Reducir el tiempo de
oficioo documento.

la elaboracion o contestacion de algun

<

~Frespertt”
“Resgperts
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Lievar a la dependencia
correspondiente Y pedir acuse

( FIN )

-

Descripcion del diagrama: solicitud de elaboracién de documento, elaboracion y
redaccion del mismo, revisién, firma y sellado del documento, por ultimo, se entrega
al destinatario y se solicita el acuse.

DIAGRAMA DE PROCESO 53 [PRIMJ0S3 |
Deteccion de necesidadesy anticipacion de soluciones.

Auxiliar de direccién
Objetivo Tener el material necesario para las actividades que sé realizan
dentro y fuera del IMJAG.

-,
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< Inicio )
f deteccion de necesidades y/o slicitud de )
algun mienbro del IMJAG
¥

<' Se redacta un documento con la

S

solicitud del material o necesidad al
area correspondiente

e o

¥

e =

( Se hace la enfrega y da seguimiento )
i

N -

e

-~ =

()

Descripcion del diagrama: se detecta la necesidad ylo llega la solicitud por el personal
del IMJAG, se redacta un oficio dirigido al drea encargada de proporcionar el mismo,
por tltimo, se envia y da seguimiento al oficio.

AREA: IMJAG
TITULO DEL PUESTO Auxiliar de coordinacion
PROPOSITO GENERAL:

Ser un apoyo a la coordinacién, cumpliendo la labor de trasladar al personal del IMJAG
a las distintas instituciones educativas, ademds de hacer los reportes y estadisticas de
los jévenes dentro del municipio.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 18-45 Afios | sExo | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura, Preferentemente
ESTADO CIVIL | Indistinto ~_—|.EXPERIENCIA [zAn 05 S~
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‘ | preferentemente

REQUISITOS Solicitud elaborada

Copia de acta de nacimiento
Credencial de elector
Comprobante de domicilio
CURP

Ultimo certificado de estudios
2 fotos tamafio infantil
Conocimientos bdsicos de administracién
Paqueterfa basica

Manejo de archivo

Redaccidén de oficios
Proactivo

Visionario

Servicial

Eficaz

Eficiente

® © © © © @& o

CONOCIMIENTOS CLAVE

ACTITUDES

e © © © © | @ @

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
- Traslado del personal del IMJAG a los Faros del Saber y/o las distintas
instituciones educativas en las que se tengan actividades.

- Hacer los reportes sobre las actividades realizadas en los Faros del Saber.
- Realizar los reportes de actividades sobre las zonas de alta vulnerabilidad.

. Realizar las encuestas y realizar estadisticas sobre la juventud en Apaseo el
Grande.

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

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO PARA QUE PERIOCIDAD
QUE DOY | QUE RECIBO
R T GO g
GRANGE S T oA BT OR B~ X
- sosnes N\ CONTRcJ)},.gg,ﬁM‘@T‘ST\‘n R 5 ! ﬁi %
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Ciudadania Atencion a | Solicitud de apoyo | Diaria
peticiones
Instituciones Atencidn a | Solicitud o | Cada que se
publicas necesidades sugerencia requiera
Areas y direcciones | Supervisiones y | Informacion Cada que se solicite
de presidencia reporte de | solicitada
incidencias Cada que se solicite
Director Oficios,
Documentacion Solicitud
DIAGRAMA DE PROCESO 54 PR-IMJ-054
Area IMJAG
Proceso Traslado del personal
Encargado Auxiliar de coordinacién
Objetivo Trasladar de forma eficiente e inmediata a todo el personal del

Auxiliar de coordinacién
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=

N A

Solicitud por parte de algin
miembro del IMJAG

_ v ) )
( Llenado de bitacota, se revisa los niveles de )

.

~

gasolina, aceite y agua

.

v
( Trastado )

o

.

_l——
Llenado de bitacora a
. la legada

e

.

1
()

f v

Descripcion del diagrama: se recibe la solicitud por parte de algin miembro del IMJAG,
se llena la bitdcora y se revisan los niveles de gasolina, aceite y agua, se realiza el
| traslado, por altimo, al momento de llegar se debe terminar de llenar la bitacora.

DIAGRAMA DE PROCESO 55 | PR-IMJ-055

Area IMJAG

Proceso Reporte de los Faros del Saber.

Encargado Auxiliar de coordinacion

Objetivo Tener un enlace con Desarrollo Social, y reportar todas las
actividades que se realizan en los Faros del Saber por parte del
personal de IMJAG.

Auxiliar de coordinacion
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( INICIO )

" Ricibir el formato de ewdencuas por parte del
personal que realiza actividades en los Faros
del Saber

v

< "y
Hacer el vaciado en un formato recolectando la
informacion semanalmente.

l f_

Entregar ese reporte a Desarrollo social
cada semana

. -

()

o

Descripcion del diagrama: recibir el formato de evidencias por parte del personal que
realiza actividades en los Faros del Saber, hacer el vaciado en un formato recolectando
la informacién semanalmente, por dltimo, se entrega este mismo reporte a Desarrollo

Social semanalmente.

DIAGRAMA DE PROCESO 56 PR-IMJ-056

Area IMJAG

Proceso Reporte de las Zonas de Alta Vulnerabilidad

Encargado Auxiliar de coordinacion

Objetivo Mantener monitoreadas a las comunidades en las que se sufre
de mayor vulnerabilidad y reportar las actividades que se
realizan en ellas,

Auxiliar de coordinacion
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-

< INICIO >
L B ) .
( Ubicar las zonas de mayor marginacion /

i T P

“ Revisar en el POA, en los reportes del Faro del Sabery
< todos los formatos aquellas actividades que se realicn en las
Zonas de Alta Vulnerabilidad

S e

E v
Registrar estas actividades organizadas en
un formato y entregar a Desarrollo Social
mensualmente

v

-~ =Ty

()

Descripcién del diagrama: ubicar las zonas de mayor marginacion, revisar el POA,
reportes de Faros del Saber y todos los formatos de reportes para ubicar las
actividades que se realizan en las Zonas de Alta Vulnerabilidad, con estas actividades
hacer un reporte y entregarlo mensualmente a Desarrollo Social.

DIAGRAMA DE PROCESO 57 PR-IMJ-057

Area IMJAG

Proceso Realizar formatos estadisticos

Encargado Auxiliar de coordinacion

Objetivo Tener datos actualizados y estadisticos sobre las juventudes de
Apaseo el Grande.

Auxiliar de coordinacion
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( INICIO )
. v
( Identificar las necesidades sobre datos de los v
. jovenes. P
) v .
( Crear formatos de recoleccion de datos. )
¥

e

N . o

/" Distribuir estas herramientas de recoleccion

( de datos entre los grupos de jovenes
pertenecientes a el municipio y

4
h 4

g

) h : N
ordenar y graficar los datos obtenidos, y crear
documentos en los que se pueda acceder a
esta informacién de forma clara

v

()

Descripcion del diagrama: identificar las necesidades sobre datos de los jovenes,
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BITACORA DE VISITAS ;5559

Instituto Municipal de la Juventud
de Apaseg el Grande el 6" ﬂﬂd{é ‘

=Y £

Nombre FECHA HORA AREA TELEFONO FIRMA
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Los datos personales recolectados en este formato serdn tratados bajo lo estipulado en el aviso de privacidad del Municipio de

Apaseo el Grande el cual se podré consultar en www.ApaseoElGrande.gob.mx , respetando la confidencialidad de la informacibn
que 5u uso es exclusivo de la Direccién General del Instituto Municipal de la Juventud.
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Bitdcora vehicular ;g5

Instituto Municipal de la Juventud
de Apaseg el Grande el Gl'ﬂﬂde

} vehiculo FECHA Nivelde gasolina nivel de Nivel de gasolina FIRMA
i kilometrage llegada aceite salida Kilometrage

G S
| Am ) AN
| el e

lobservaciones Tsuru:

h %4

'‘Observaciones Nissan

Observaciones Platina

b AR A4

Los datos personales recolectados en este formato serén tratados bajo lo estipulado en el aviso de privacidad del Municipio de
Apaseo el Grande el cual se podré consultar en www.ApaseoElGrande.gob.mx, respetando la confidencialidad de Ia informacién
>¢ que su uso es exclusivo de |a Direccién General del Instituto Municipal de la Juventud.
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REVISION VEHICULAR

Instituto Municipal de la Juventud

Fecha:

Vehiculo:

Concepto

Estado

Nivel de aceite:

Nivel de anticongelante:

Nival de lfquido de frenos

Estado de neumaticos:

Luces y direccionales:

Limpiaparabrisas:

Frenas:

Motor;

Suspansidn:

Observaciones:

Recomendaciones:

RESPONSABLE DE REVISION

WNHKNHAAXRXKKK

DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

APASEO EL GRANDE

FO-IMJAP-0010 Vales de gasolina
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X A BRI 2023, Avaseo @l Granude, Blo
HOKBRE DEL Aum.nw OO0 3
ASUNTO: SCLICITUD DE COMEUSTIBLE

KEKKEAKKAXKRNK
OFICIAL MAYOR
PRESENTES

Por medio del presente Is envid un cordial salude ¥ de manera muy respetuosa me
diiijo a usted, con €l ub]eto dJe solicitar su valiosa colaboracién a &feclos que nos pueda

proparcionar TANQUE LLENO __ litros de combustible para ¢l vehiculo que se detalla
a continuacion:

DATOS DELEOMISIGNACE:

NOKERE: AR KRR AN KA

PUSSTO XX RRA RN AAK

ADICRIFCIAN: JUVENTUD.

ENCARGADG DE AREA. RO

TELEFGNO DE OFICHA: XA

DESTING: COMUNIDADES

LUGAR A VISITAR: R0

FEC-4 DE CARGA: XNHERXNEAREAL

WEHICULO: XWX

FLACAS: T xcoox N, ECONSMICO! [ etomxx
KILOMETRGS ACTWALES DEL VEHICULOD:

TIPO DE CONBUSTIBLE: £450LINA

D71ETIVO DE LA COMISION (ACTIVIDADES A | ATERCIDN A LAS DIFERENTES NECESDADES DELA
EEALIZAR): SUVEMTUD EM LA5 COMUNIDADES.

Sin mis por & mamerta ¥ 8 espera c2 su epraciskia 2poyo me despido de uslzo,
envidncale un cordial zaluds y quedando 8 sus Ardenes pars cualquier cuda 6 aclaracién sl

respeto,
S = =
NARKKKARRKK KR XK AR KKK AR TXKEAARAKRHA KN KL EAAKKK
COORDINADOR COMISIONADD
V.o Bpo.
KXRHXAKKREAK

OFICIAL MAYOR

FO-IMJAP-0011 alta y resguardo

CONTRO
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H. AYUNTAMIENTO 2021 - 2024
APASEO EL GRANDE, GTO.
ALTA DE BIENES MUEBLES

AREA: INSTITUTO DE LA JUVENTUD

MULTIFINGIONAL DE INYECCION DE TINTA CANDN PXMA (63110 2315C004AB TECNOLOGIA
TINTA CONTINUA FUNCIONES: IMPRESORA- COPIADOR- ESCANER

Cuenta: KKK
Proveedor: | 000X

Faclura: YURAX
Importe X000

Apaseo el Grande, Guanajuato; a XX de XXXX del 2023,

Atentamente

XXX XXXAKKXX
TITULAR DEL IMJAG

FO-IMJAP-0012 visitas de comision
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VISITA DE COMISION

Hombie del servidor publico:

Tocha: Lugar:

Propasile de la visita: ——

Hombre y firma del represeatante de la
Institucion.

Sello de
L instiugion

Tlombre del senvidor piiblico:

Fecha: Lugar

Proposilo do la visila: =

Mombre y firma del representante de la
Institucion.

Sollo de
fa institucion

Vo

NG, ALFREDO ALEJANDRE RODRIGUEZ HERRERA
DIRECTOR DEL INSTITUTO WMUNICIZAL DE LA JUVENTUD DE

APASLO EL GRANDL

ANEXOS

Anexos:
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COORDINACION GENERAL

1.1 Caratula de oficio coordinacién general.
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Instituto

FECHA

Los datos personales tecolectados en este Formato serdn tratados bajo [0 estipulado en el aviso de privacidad del Municipie de
Apaseo el Grande el cual se padca consultar en www.ApaseotiGrande.gob.mx, resp In confidencialid
que su usq es exclusivo de lo Direccién General del lnstil Municipal de la

.

JEFATURA DE BECAS

de Apaseo el Grande

)ASEO
fgm?m’e‘

ASUNTO TELEFONO HORA FIRMA ﬂ

| | | | |
| i
|

Municipal de la Juventud

e =

> 4

| | —
[ |

o

dde lainformacién

E &=

1.2 bitdcora de atencién de becas
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UNIDAD DE FORMACION INTEGRAL

(A13)158-39-47

apaseonelgrandegob.mx

1.3 Caratula de Formacion Integral.
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ORIENTACION Y PREVENCION

(A13) 158-3947

apaseaelgrandegolb,mx

€. Ping Suare: #N07
no Centio 38160

Apa I Grondi, Gro.
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(412)158-39-47
apasecelgrande.gob.mx

—e

€. Pino Suarez #117
Zona Centro 38160
Apaseo el Grande, Gto,

ﬂ Vst Haeliipal e b Rrreatyd
)] @wjigen

o @hvertudacol

@feventudipiien

Las mejgres
oportunidades

#5oyluventudApasecElGrande

@Eﬁ DEPARTAMENTO DE SALUD

A XK diel 2021, Apaseo ¢l Grande, GTO,
NOMBHE DEL AREA: IMJAG /XXXX [ 2023
ASUNTO: CANAUZACION

RIKRIU
RRIHKKNN
PRESENTE

Por este canducto me permito enviarun cordial saludo, y sirva
la presente para hacerle flegar una canalizacion de XXKXKKRXX,
originario del Municiplo de Apaseo ¢ Grande, El motivo o5 que
presenta un diagnéstico comprobable de XKXXXXXXXK, rewltado de
|a entrevista clinica realizada, en complementacion con la aplicacidn
de prucbas psicodgicas NKKXXKNXK, S¢ recomianda que lieve acabo
unavalorackn en ol droa de PSIQUIATRIA, solicitando dicha atencidn
con cardcter URGENTE, debido a XODOOXMXNK,

Sin otro particular de mi parle agradeico su alencidn y
disposicidn. Quedo pendieate 3 cualquier duda y/o adlaracion.

ATENTAMENTE

LIC. NELLY ORTEGA ESPINOSA
JEFA DEL DEPARTAMENTO DESALUD

220

1.6 canalizacién servicio de salud mental
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1y,
%ﬁl — FECHA | HORA PROFESIONAL SERVICIO

HOMBRE COMPFLETO DEL PAGENTE
DIRECCIGN: _ Pioa Suwazd N7, ZemCortn
TELEFONO; 41318401 30

CORRED ELECTRONICO: sausnantsl aguarhs@gmal com

FECHA HORA PROFESIONAL SERVICIO

1.7 carnet de psicologia

siquleres cancelar o tienes dificultad para asistir a tu cita
AVISA A TU PROFESIONAL
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Nutricién
ENTREVISTA CLINICA DE NUTRICION
Fecha de entrevista:
Nam. da Expediente:
Entrevistador:
FICHA DE IDENTIFICACION
Nombre; Edad: I | Sexo: :;' |
(x}
Fecha de Lugar de
nacimiento; nacimiento:
5 Estado
Domicilio: civil: l
| Correo
Teione: electidnico:
QOcupacion: Estudiante | Empleado | Ambos | Sin actividad isboral
Definir actividad .
ocupacional: Seguro:
[ ]
CONTACTO DE EMERGENCIA )
Nombre: | [ Parentesco: | |
I Telétlono | | Comeo elecltbnico: i
DATOS GENERALES DE ATENCION NUTRICIONAL
—

1 Motivo de consulta: |
Objetivos: |

Las mejaores
oportunidades

#SoyJuventudApaseoElGrande

1.8 entrevista de nutricion

2.2

&b INTERINO

e
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EVALUACION POR MODELO SEGUENCIAL INTEGRATIVO

DEPARTAMENTO DE SALUD .
ANTECEDENTES DEL ORGANISMO RESPUESTA CONSECUENCIAS
LEMA PR{JB!.EMATICJ\ L€ CASTIGAN O HEFLERZAN
RESPUESTAS|
INTERNOS: ASPECTOS COGNITIVA:
BIOLOGICOS: PERSONALES:
EXTERNOS: | AFECTIVA:
HISTORIA DE OTROS:
REFORZAMIENTO: | SOMATICA: |
|
HABILIDADES | INTERPERSONAL:
‘ | COGNITIVAS: |
‘ | CONDUCTUAL:
| DEBILIDADES
‘ | COGNITIVAS:
ORJETIVO TERAPEUTICO:
PLAN TERAPEUTICO
Sesidn 1,
Fecha:
Hora:
TEMA OBSERVACIONES EN EL PACIENTE
| TECNICAS

! ACTIVIDAD DE SEGUIMIENTO EN CASA
I

Sesiin 2.
Fecha;
Hora:

| TEMA
| TECNICAS.

ACTIVIDAD DE SEGUINMIENTO EN CASA

Las mejares
oportunidades

#SoyJuventudApaseoElGrande

MOTA DE SEGUIMIENTO

| OBSERVACIONES EN EL PACIENTE

| NOTA DE SEGUIMIENTO

1.9 evaluacidn servici

o de salud
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9. GLOSARIO DE TERMINOS

En el presente manual se encontrardn palabras y términos de caracter técnico, que por
su significado o grado de especializacién requieren de mayor informacion para hacer
mas accesible la consulta del mismo.

A continuacion, se definen los términos de mayor utilidad para el correcto
entendimiento de éste Manual de Procesos.

Propdsito: Descripcidn precisa de la manera en la que se encarga el departamento de
brindar el mejor servicio a la ciudadania.

Alcance: Es el limite o hasta dénde llegan tus funciones y/o con qué otros
departamentos se involucran.

Filosofia: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la
ciudadania.

Estructura organizacional: Es una representacion grafica de la estructura formal de la
organizacion, que muestra las interrelaciones y los niveles jerdrquicos de cada puesto.

Descripcion de puesto: Formato que contiene la descripcién genérica de un puesto, su
perfil, las funciones yl/o actividades que debe desarrollar y sus relaciones
interpersonales con el fin de cumplir con los requisitos indispensables para alcanzar su
eficaz desempefio.

Diagrama de proceso: Representacion grafica de la secuencia de pasos necesarios para
la realizacién de una funcién especifica, dénde ademas se muestran las dreas
administrativas o los puestos que intervienen en la realizacion de cada actividad
descrita.

Oficio de liberacién: Es el documento que respalda el acto de entrega del manual de
procesos ante la Coordinacién General, mismo que deberd ser firmado por la parte que
expide (IMJAG-Oficialia Mayor) y por la parte que recibe dicho documento (,Goblerno
Municipal). Con ello el Coordinador General.adguiere el compromiso T)

‘ f'fa: WAYOR . \

N4 e ..".‘;71-: ?9'_ 3 3 \
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;"&"ﬁ'bf- i GUSTAVO
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actualizado el Manual, asi como llevar un control de cambios en el mismo vy
comunicarlos a Oficialfa Mayor a fin de mantener el documento actualizado.

,;/'”’ N‘\[\YOR 20 \{\
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10. SIMBOLOGIA
@ Limite (inicio o final): Indica el principio y el fin del proceso.

Operacion: Identifica una actividad o tarea en el proceso.

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

Inspeccion: Identifica o evaltia la calidad del resultado o para
obtener autorizacién para continuar.

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

Se debe anotar la cuestién de decisién, por ejemplo: Si o No.

D Documento: Indica que el resultado de una actividad se registra

por un medio impreso.

Base de datos: Identifica cuando la salida de una actividad se
almacena de manera electrdnica.

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

PR Flechas: Indican la secuencia y direccién del flujo de un proceso e
indicar el movimiento de simbolo a otro.
cgmta@@ﬁ?’ﬁmgr&w
//. rrm;.mr ~, 2 u-\\i)OS Me v",. :
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11. OFICIO DE LIBERACION
Apaseo el Grande, Gto., 31 de mayo del 2024.

Se realizé el manual de organizacién y procedimientos del Instituto Municipal
de la Juventud, conforme a la informacién proporcionada por el Lic. Heriberto
Crescencio Romero Encargado de despacho del Instituto Municipal De la Juventud.

Fue realizado por el C. Luis Alfredo Miranda Molina, con la supervisién de
Encargado de despacho de oficialfa Lic. Ramdn Olvera Valdés.

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

Firma de conformidad.

/_,C‘)"‘—;“"'- /
LIC. HERIBERTO CRESCENCIO ROMERO vils /4)(/”//4

ENCARGADO DE DESPACHO DEL
INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE APASEO C. LUIS ALFREDO MIRANDA MOLINA
' EL GRANDE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

y

LIC. RAMON OLVERA VALDES
ENCARGADO DEDESPACHO DE OFICIALIA
MAYOR

CONTB! @E*bé‘éﬁn-?
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