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I. INTRODUCCION ‘

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administracion, o de dos o mas de ellas.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion.

Suelen contener informacién y ejemplo de formularios autorizaciones o documentos
necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda
auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro del instituto dela juventud.

La finalidad del manual es apoyar a esta administracién y alas futuras a que
tengan un manual de procesos que agilice cada uno de los programas, para la
realizacion de planeacion, control, desarrollo y ejecucion de cada uno de ellos.

Queremos en este manual poder transcender y que las futuras administraciones
modifiquen si lo creen necesario los procesos y siempre se realice una mejora
continua para tener ala poblacién juvenil con nuevos programas y siempre
mejorando la calidad de vida la de poblacién juvenil en Ecatepec, en rubros
educativos, deportivos, sociales y culturales.
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[ILELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘

a) OBJETIVOS DEL MANUAL

2018-2078

» Detallar de manera ordenada y sistematica, los principales
procedimientos que lleva a cabo el personal de la Coordinacion del
Instituto de la Juventud.

» Agilizar los procedimientos de trabajo y programas del Instituto de la
Juventud.

b) MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos. Art. 115.
Constitucion Politica del estado libre y soberano de México Art. 126.

Ley Organica Municipal del estado de México Art. 123.

Ley de la juventud del estado de México, Articulos 5,6,13,21,22,23,y 24.
Reglamento de la ley de la juventud del estado de México Art. 3 Fracc. V.
Bando municipal 2016 - 2018 Capitulo I

c) MISION Y VISION.
Mision.

La Coordinacién Municipal del Instituto de la juventud, tiene como compromiso
de contribuir al desarrollo integral delos jovenes, para otorgarles mayores
oportunidades de superacidn, bienestar y asi ademas de facilitar las
herramientas que permitan el fortalecimiento de su calidad de vida ylograr
involucrarlos enlos diversos dmbitos de la sociedad.

Vision.

Ser un instituto referente de la administracién publica 2016 - 2018 de
Ecatepec de Morelos con la finalidad de crear programas para la poblacion
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IV. PROCEDIMIENTOS ‘

1. PROCEDIMIENTO
Departamento de vinculacion, realizacién de eventos y orientacion
juveniles.

1.1PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Coadyuvar con las diferentes dependencias, federales, estatales y
municipales para proporcionar la prevencién en conductas y
problematicas que surgen en los jévenes de Ecatepec en la edad de
12 a 29 afios, con orientacién juvenil, programas, apoyos y eventos
de recreacion.

1.2ALCANCE

Esta coordinacion del Instituto de la juventud tiene la relacién y
apoyo en programas con el Instituto Mexicano de la Juventud
(IMJUVE), Instituto Mexiquense de la juventud (IME]) con eventos, y
difusién de las convocatorias del IME], asi como la entrega de
tarjetas Armala en Grande para los jévenes de Ecatepec.

De las dependencias del ayuntamiento de Ecatepec, Instituto de la
Mujer con la prevencion de la alerta de género y embarazo
adolescente, DIF con apoyo en eventos con la subdireccién de grupos
vulnerables, Direccién de Educacion con la difusion y adquisicion de
becas para los jovenes de 12 a 29 afios en cualquier nivel de
estudios, Direccion de Salud con apoyo con cajas de condones para
repartir a los jévenes en los eventos y escuelas, Defensoria de
Derechos Humanos difusion de los derechos humanos de los jovenes
y platicas de prevencion, Procuraduria General de Justicia del Estado
de México en apoyo al programa de prevencion del delito, Direccion
de Cultura, deporte y desarrollo humano nos apoyamos con eventos
deportivos y recreativos ,también existe convenio con asociaciones
civiles como, Fundacién Impulsando Talentos el cual apoya con
platicas de prevencidon de violencia en el noviazgo en los jévenes,
grooming y cutting Centros de Integracion Juvenil (CI]) se apoya con
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1.3REFERENCIAS

Se realiza por medio de invitaciones u oficios entre las areas
involucradas.

1.4RESPONSABILIDADES

El coordinador del instituto de la juventud como el jefe de
departamento se encarga de designar al personal que realizara el
objetivo, el seguimiento de los programas y platicas en tiempo y
forma.

1.5DEFINICIONES

Alerta de género: Es el conjunto de acciones gubernamentales de
emergencia para enfrentar y erradicar la violencia feminicida en un
territorio determinado, ya sea ejercida por individuos o por la
propia comunidad.

Embarazo adolescente: El embarazo precoz es aquel embarazo que
se produce en nifias y adolescentes. A partir de la pubertad,
comienza el proceso de cambios fisicos que convierte a la nifia en un
adulto capaz de la reproduccién sexual. Esto no quiere decir, sin
embargo, que la nifia esté preparada para ser madre.

Graffiti: Inscripcion, pintura o dibujo an6nimo de contenido critico,
humoristico o grosero, grabada o escrita en paredes o muros de
lugares publicos.

Menor Infractor: se asocia al adjetivo infractor, hacemos
referencia al chico o a la chica mayor de 14 afios y menor de 18, por
la trascendencia de los comportamientos contrarios a la ley que
puedan cometerse en esta franja de edad, y su relevancia juridico-
penal, criminolodgica y victimologica.

Gromming: es una serie de conductas y acciones deliberadamente
emprendidas por un adulto con el objetivo de ganarse la amistad de
un menor de edad, por medio de redes sociales creando una
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Cutting: es el habito de auto lesiona, se lastiman porque no saben
otra forma de expresar sus sentimientos. Se trata de adolescentes
que liberan sus angustias emocionales cortandose los brazos, los
muslos o el abdomen con cuchillos, tijeras o cortantes. No buscan
llamar la atencidn, ni suicidarse; sino aliviarse.

1.6 METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos
Para la realizacién de eventos se requiere previa
autorizacidn del lugar en que realizara sea parque, plaza o
lugar publico, por medio de oficios en las direcciones
correspondientes o autoridades auxiliares del municipio.
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Agendar platicas
2
A\ 4

Detectar problema del sitio
donde se impartira la platica

Taller Conferencia
Definir si es
platica o
platica taller
4 \ 4 4
A\ 4 Convocar a
Convocar a conferencistas conferencistas
talleristas y elenco juvenil

5
Lo :

Impartir taller Impartir conferencia
\ 4
Reparticion de 6 Reparticién de material 6
preservativos y diverso didactico
material
{ Fin }:
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JUnidad Administrativa: Area Responsable:
coordinacién Instituto del a Juventud Departamento de Vinculacioén, realizacion de eventos y
Descripcion de Actividades
Responsable Actividad Clave de
documento
1 Departamento de En ellos primero se hace una
Vinculacion, realizacion convocatoria de los diferentes
de eventos y orientacion | programas que salen nivel federal y
juveniles. estatal o municipal para jévenes
emprendedores.
2 Ya estando convocados se les da
seguimientos a los jovenes
emprendedores o a los que daran
algtn taller u oficio. Con
capacitaciones.
3 En las capacitaciones y programas
se define si se les da el crédito o no.
4 Si el caso es si, se les apoya en su
seguimiento
Si el caso es no, se espera hasta la
préxima convocatoria
5 En eventos que realiza el instituto
de la juventud se les da la difusion
por medio de los eventos asi como
la venta de sus articulos o servicios.
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[ Inicio ]

v !

Convocatoria de evento o
programa para jovenes
emprendedores

A 4

Apoyos con programas de capacitacién

!

No 3
Otorgado
otorgado
Apoyo
4
4 v
\ 4 o
Seguimiento
Se espera hasta la préxima
convocatoria
5
A 4
Se les apoya con el
espacio en eventos y
programas que realiza
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EXPRESION JUVENIL Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable:
coordinacién Instituto del a Juventud Departamento de Vinculacioén, realizacion de eventos y orientacion
juveniles.
IDescripcic’m de Actividades
Paso Responsable Actividad Clave de documento
1 Departamento de Las expresiones de los jévenes se hacen por
medio de programas ya sea ,federal, estatal o

Vinculacion, realizacion de
eventos y orientacion

2 juveniles. También hay peticiones que llegan por oficialia
de partes o de Facebook y de ahi dependiendo
del evento se decide si su peticién es positiva
En caso de ser positiva se le da seguimiento a su
peticién y se realiza

municipal

Se realiza la convocatoria y la logistica del evento
3 ya sea permiso del espacio, realizacion de flayer,

audio, sillas, mesas, templete etc.

En caso de ser algtin concurso se hace la peticion
de los regalos, medallas, diplomas etc.

4 Se convocan a los artistas, graffiteros,
conferencistas o deportistas y personal del
instituto de la juventud para la realizacion del
evento o concurso.

5 Se realizan objetivos del evento y tema

Se realiza el evento protocolario con bienvenida e

6 inicio del evento
Se lleva un programa del evento con horario
especifico del evento.

7 En el evento se hace un control de las personas
asistidas al evento por medio de listas.

8 Se hace entrega de la tarjeta &rmala en grande,
tripticos y preservativos.

9 Al final del evento el personal del instituto de la

juventud agradece al publico que asistid y se
recoge audio, templete etc.

En caso de ser concurso se hace la entrega de la
premiacion.
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peticiones
2 l 2
gt(::)r ado Otorgado
8 Dependiendo
3 dela peticion 3
v A 4
E Se le da seguimiento a su
n es,tos casos se turna a peticion y se realiza
otra area o se les da
respuesta negativa
4
A 4
Convocatoriay la
logistica del evento
Concurso 5
6 Compra de
premios y
reconocimientos Objetivos del Evento
[ evento y tema
7 v 6
Logistica del evento y
realizacion del Logistica del evento y
concurso 8 realizacion del evento
A 4 Entrega de
~ . Y 7
. Conclusién del |4 tarjetas drmala
Fin evento en grande,
preservativos y [€— Control de personas
9 tripticos que asisten al evento
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FORMATO DE VISITA

Nombre:

Domicilio:

Teléfono: _______ Matricula:

Turno: Niim. De Grupos:

OBSERVACIONES

Fechadevisita:____ Hora de entrada: Hora de Salida:

Nombre de la persona
Que realizo la visita: )

Nombre y firma
De la persona visitada:

2

T
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if i Sl

1 Tun &%

; " e
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SCLRTASIEN OREINSTITUTS 08 LA JUVENTUD

H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec a
Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.F.
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