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l.- PRESENTACION

EI bresente manual de procedimienios es un instrumento disefiado como un instrumento
administrativo para la correcta coordinacién de todas las personas que forman parte de una
estructura organizacional, difundiendo las lineas de autoridad y responsabilidad, de igual
manera se estara dando a conocer los objetivos y las funciones de todos los que conforman

la estructura.

Esta herramienta i gue el manual de

abajo da a conocer la realizacion de form:

organizacidn docu tructura organizacional de; administrativas del

| reclutamiento dei

ayuntamiento mu introduccién;

personal de nuevo las instancias que
evaldan y procuran realizados en los

departamentos sie do actividades que

activa y positiva,

administrando lo
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I1.-OBJETIVOS Y ALCANCES

 OBJETIVO

Bl presente manual de procedimientos es un instrumentdé pensado para los distintos
proyectos que queremos realizar de manera individual y en conjunto con los distintos
departamentos, incluyendo a los jévenes para que puedan integrarse a la sociedad de
nuestro municipio teniendo como objetivo principal del departamento de IMJUVE, realizar
dinamicas y actividades recreativas para los jovenes, haciendo que nuestros jovenes

tengan una participacion activa y positiva en las diferentes actividades para que ellos sean

el futuro de nues ipio de Matlapa, es por ello gL otros es importante

alcanzar cada met:

ALCANCE

Como servidor p der a sus funciones

de manera adecu
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lll.- TERMINOLOGIA

-Jovenes: El término "jévenes" suele referirse a personas entre 12 y 29 afios de edad,

aunque este rango puede variar segln la legislacién local o nacional.

Politicas puablicas: Los institutos municipales de juventud suelen estar encargados de
disefiar, implementar y evaluar politicas publicas dirigidas a los jovenes, que abordan
temas como educacién, salud, empleo, participacién social, entre otros.

Desarrollo integral: Se busca promover el desarrollo integral de los jovenes, es decir,
abarcar aspectos fisicos, intelectuales, sociales, emocionales y espirituales.

Participacién social: Se fomenta la participacién de los jévenes en la vida social y politica
del municipio a través de diferentes mecanismos, como consejos juveniles, plataformas
de participacion y programas de voluntariado.

Emprendimiento: Muchos institutos municipales de juventud impulsan la creacién de -
empresas y el espiritu emprendedor entre los jovenes, brindando apoyo econémico,
asesoria y capacitacion.

Cultura, deporte y artes: Se promueve Ia participacién de los jévenes en actividades
culturales, deportivas y artisticas, como conciertos, eventos deportivos, talleres de artes,
entre oiros.

Expresion: Se fomenta la expresion creativa e individual de los jévenes a través de
diferentes medios, como el arte, la misica, la danza, |a literatura, entre otros.

Convocatorias: Los institutos municipales de juventud suelen lanzar convocatorias para
que los jovenes puedan participar en diferentes programas y proyectos.

Programa Joven es Servicio: Este programa busca incentivar a los jovenes estudiantes
a realizar su servicio social.

Asesoria: Los institutos suelen ofrecer asesorias en 4reas como psicoldgica, laboral,
juridica y prevencién de adicciones.

Espacios de creacion, participacion, innovacién y expresion: Los institutos buscan
crear espacios donde los jovenes puedan expresar sus ideas, participar en la toma de
decisiones y desarrollar sus capacidades.

En resumen, la terminologia relacionada con los institutos municipales de juventud se.
enfoca en el desarrollo integral de los j6venes, su participacién social, el fomento del
emprendimiento y la promocién de actividades culturales, deportivas y artisticas
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IV.-PROCESOS ADMINISTRATIVOS

_1.-Realizacion de actividades recreativas para los jévenes
Realizar actividades para que los jévenes puedan participar y se sientan
tomados en cuenta por parte del gobierno, ademas de la convivencia sana
y el aprendizaje.

POLITICAS DE OPERACION

1.Manual de organizacidn

2.Plan de trabajo IMJUVE

3. Gestidn por parte de IMJUVE ante la presidenta, para su autorizacién.

4. Planeacion y desarrollo por parte de IMIUVE en coordinacién con los distintos

departamentos. ' _
5. giro de convocat dgina oficial del municipio.
6. Informe mensua evidencias.

n de los

n de
sntribuir de la

1.Manual de organiz:
2.Plan de trabajo IMJUVE

3. Solitud a la comunidad o escuela en donde se impartiran las platicas.

4. Gestién por parte de IMIUVE ante la presidenta, para su autorizacion.

5. Planeacion y desarrollo por parte de IMJUVE en coordinacién con los distintos
departamentos.

6. giro de convocatorias en la pagina oficial del municipio.
7. Informe mensual con las distintas evidencias.
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_ 3.-Realizacion de talleres de diferentes temas de mas relevancia.
Realizar talleres en colaboracion con distintas instancias que nos puedan
Objetivo brindar apoyo para llevar acabé capacitaciones sobre diferentes oficios
laborales, para poder emprender a futuro, ademas de la convivencia sana
y el aprendizaje de los jovenes.

POLITICAS DE OPERACION

1.Manual de organjzacién
2.Plan de trabajo II
3. Gestion por part
4. Planeacidn y des
departamentos.

tos

Objetivo

POLITICAS DE OPERACION

1.Manual de organizacion
2.Plan de trabajo IMJUVE
3. Solitud a la comunidad o escuela en donde se impartiran las pléticas.

4. Gestion por parte de IMJUVE ante la presidenta, para su autorizacion.

5. Planeacién y desarrollo por parte de IMIUVE en coordinacién con los distintos
departamentos.

6. giro de convocatorias en la pagina oficial del municipio.
7. Informe mensual con las distintas evidencias.
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.| 5.<GESTIONAR PROYECTOS O PROGRAMAS QUE ESTEN DISPOBLES, PARA
LOS JOVENES MATLAPENSES

Brindar a los jovenes Matlapenses nuevas oportunidades, para poder
Objetivo desarrollar sus habilidades en los proyectos que se gestionen, y ver los
programas en donde puedan ser incluidos haciendo jévenes
participativos y con ganas de formar un futuro exitoso.

POLITICAS DE OPERACION

1.Manual de orga
2.Plan de trabajo
3. Solicitud a la co
4. Gestidn por pa
5. Planeaciéon y de Jor intos
departamentos. ‘

6. giro de convoca
7. Informe mensu
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* ' Nombre del
Procedimiento:
Objetivo: Crear espacios donde fomentemos el aprendizaje y la capacitacién para que los jovenes adquieran nuevos

conocimientos y sean de utilidad en su vida diaria.
Ley de la Juventud del Estado de San Luis Potosf

Inscripcion a los talleres y cursos.

Fundamento legal:

Politicas de Operacion: [Los jévenes deben estar en un rango de edad entre fos 12 y 29 afios de edad.

Tiempo promedio de

gestion: Neces

res para jovenes de 12 229 al desarrolfo y bienestar social de

Descripcion del

procedimiento:
Documento .
Responsable g cantidad
o formato
Interesado ’ 08 Na aplica No aplica
Auxiliar “;g No aplica No aplica
Administrativo o
Le interesa algin curso o faller
NO= FIN Sl= PASC 3
- Se brinda la informacién correspondiente a el taller o curso e . ,
. o ., . . No aplica
A dminis?rﬁ;tar indicandole la documentacion correspondiente (copia de CURP, P No aplica
° comprobante de domicilio, nimero telefénico y si es menor de
3 edad, copia de! INE del padre o tutor.), que debe
Entregar para su inscripcion, asi como su cuofa de recuperacion si ef
taller o curso asf lo requiere.

Entrega la documentacion requerida por el auxiliar administrativo
Interesado 1

Recibe los documentos y entrega una carta responsiva par

Auwdiar | que el interesado la lea y la firme.

administrativo

Firma la carta responsiva y la entre | auxiliar administrativo
Interesado rt ponsivay gaa
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Cobra la cuota de recuperacion respectiva al curso No aolica No aplica
0 taller elegido por el interesado. P P

W e ' entrega la cuota correspondiente al auxiliar . :
___;;_Intre.fesado 8 Administrativo. No aplica No aplica

. A Inscribe al interesado en una lista de registro, . .
Auliar administrafivo 9 donde queda finalmente inscrito el interesado. No aplica No aplica
nteresado 10 Culmina su inscripcion y se refira No aplica No aplica
Auxiliar administrativo 11 Archiva los documentos del interesado. No aplica No aplica

FIN
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Imparticion de platicas escolares en Instituciones educativas a alumnos de 12 a 18 afios de edad

Beneficiar a jovenes de 12 a 18 afios a través de la realizacién de platicas preventivas.

E _‘_},ijetivolzl

| Fundamento legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos Ley Organica Municipal
Ley de la Juventud del Estado de San Luis Potosi

Politicas de Operacion:

Los jovenes deben ser estudiantes que se encuentren en el rango de edad
establecido. Los jovenes deben pertenecer al Municipio de Matlapa

Tiempo promedio de
gestion:

Inmediato.

Descripcion del
procedimiento:

Realizacién del procedimiento para imparticién de platicas a alumnos de 12 a 18 afios.

satud

Responsable Actividad Documento Tantos
o formato
cingo y
laticas | catalogo 1
Instituto Municipal de | rtidas
Juventud. anera
Director (a) de la No aplica No
escuela aplica
Director (a) de la escueis Oficio 1
Fecha y hora para la realizacion.
Auxiliar administrativo 4 Recibe oficio y lo entrega al Instituto Municipal de la No aplica No
Juventud. .
aplica
, Recibe oficio y genera oficio al titular de 1a coordinacién de -
Titular del i?s.‘.tltuto 5 salud para solicitar el personal para la platica. Oficio !
Municipal de la
Juventud.
Tiular de | 5 Recibe oficio y gira instrucciones al area que se vera
ardea involucrada para realizar las pléticas en |a escuela. -
Coordinaci !
6n de
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' DIAG ':'AMA DE FLUJO PARA LA IMPARTICION DE PLATICAS ESCOLARES EN
N STITUCIONES EDUCATIVAS A ALUMNOS DE 12 A 18 ANOS.

g ar.@fﬁéﬁ"tuto municipal de

Director (a) de la

Auxiliar administrativo

Titular de fa

Psicologo {a)

lajuventud escuela coordinacion de salud
a ¥
1- Se dirige a las escuelas 2. Recibe el

del municipio de Matlapa
y entrega de manera
impresa el catdlogo de
platicas escolares, que
puedan solicitar para ser
impartidas dentro de la

institucion, mediante
oficic y de manera
gratuita.

5.- Recibe oficio y
genera oficio al titular de
la coordinacidn de salud

Catadlogo.

Instituto
Municipal de la
Juventud  una
Platica en
especifico
indicando fecha y
hora para la
realizacign.

para  soiicitar elﬁ
personal para la pidtica.

6.- Recibe oficio
y gira
Instrucciones al
drea que se
vera

involucrada

xpara realizar;
platicas en
gscuela.

7.- Se dirige con
el Titular del
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A

8.- De acuerdo a lo
indicado por el psicélogo
(a), gira oficio al director
de la escuela
indicandole dia y hora
gque se realizara,
solicitando solo genere
una constancia para
poder dar la platica.

F

4

10.- Traslada al
personal a la
institucion educativa,
toma evidencia de la
platica archiva sus
expedientes.

FIN

8- Recibe oficio
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- DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA FIRMA DE CONVENIO,
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Titular del instituto

£ mgn;cipg]}gze_ 14 juventud

Instituto poblano de
la juventud

Titular de la direccion del
Deportes

Titular del instituto
potosine de k2 juventud

Coordinacion
Deportes

INICIO

-

1

1- Realiza y envia
oficio de soficitud al
Titular del Instituto
Pcblano de Ia
Juventud, solicitando
una reunién.

3.-Acuden enlafecha
y dia de la cita a las
instalaciones del
Instituto Poblano de ia
Juventud parallevar a
cabo {a reunién con el

2.- Recibe oficio
g indica mediante
agenda fecha y
hora de Ila
reunién con el
Titular del
IMPOJUVE
Potes

Titular del Instiluto
IMPOJUVE
POTOSINO
5- Expone las
necesidades del

Municipio y solicita la
firma de un convenio
de colaboracién y
terminada la reunion
se retiran.
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£ Tituié_r;fde:.-ita_:;ﬂErecciéﬁ “

del DEPORTES los
I puntos tratados en la
reunién y'la intencién
de la firma de un
posible convenio.

—>

9.- Proporciona
via digital una

10.- Recibida |a
informacién, es
proporcionada a la
coordinacién DE
Deportes

propuesta de
Convenio  de

7- Da a
aprobacién.

8- Da sus
observaciones y
gira indicaciones
a su personal
para proceder con
ef convenio.

exis lgun
observacion se

14.¥Le solicita el
apoyo a la
directora su apoyo
para realizar la

agenda la fecha
de firma de
convenio y le
informa al Titular
del Instituto
Municipal de la

Juventud.

11.- Recibe Ila
propuesta de
convenio y a su vez
hace las
Modificaciones
correspondientes.

firma y le notifica
la fecha, lugar y
hora.

15.- Acude a la
firma de convenio,
junto con el Titular

del Instituto
Municipal de la
juventud.

L C

v

12- Una vez

hechas las
modificaciones por
parte del
Departamento
deportes, es
enviado

nuevamente  al
Instituto IMPOJUVE
revision.
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* INE 200%
* CURP
* COMPROBA

* CQMPROBAN_ . DE DOMICIL!O

(Todo en copu::s)
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C. EUDELIA MANUEL ORTIZ
ENCARGADA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
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TLAE

?ﬂ%;gwm %1 RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
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