‘4 Km f
Estado Libre y Soberano PRESIDENCIA MUNICIPAL
de Hidalgo TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Desarrollo Humano y Social

Instancia de la Juventud

(

TULANCINGO
Checiendo junlos

2016 -2020




Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo i}a{;‘
MANUAL DE
PROCEDIMIENTO
Datos de Control
Elabord Revisd Autorizd Version
Firma 1-1
Fecha 02-04-2018 02-05-2018

Instancia Municipal de la Juventud




Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 2}#{}
e

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
Articulo 56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las
dependencias de la Administracion Publica Municipal deberan contar con
manuales de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos
para mejorar el desempefo de la administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente
Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez
Rodriguez establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos,
teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente vy
cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como proposito, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento gque permita tramites y servicios,
mas eficientes, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos,
estrategias, acciones vy politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema
de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de
garantizar una gestion publica eficiente y moderna.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

Establecer los lineamientos a seguir para orientar a los servidores publicos
responsables de ejecutar proyectos, politicas y actividades de calidad vy
eficiencia encaminadas a el fortalecimiento del desarrollo integral de las vy los
jovenes, mediante la formalizacion y estandarizacion de acciones de trabajo
y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucion de los

procedimientos .
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico Administrativo

Disposiciones federales
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley del Instituto Mexicano de la Juventud.

Disposiciones Estatales
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo
Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

Ley de la Juventud del Estado de Hidalgo

Disposiciones Municipales

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo,

Hidalgo.
Plan Municipal de Desarrollo, Tulancingo de Bravo. 2016-2020

Reglamento interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de

Bravo
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Procedimiento 1

“Solicitud de Capacitaciones, talleres y conferencias.”
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.1 Proposito del procedimiento

Proporcionar las herramientas necesarias a los jovenes en relacion a los distintos
temas de interés para ese sector (adicciones, sexualidad , vida laboral, bullying)

1.2 Alcance

Organizaciones juveniles, asociaciones civiles que tengan que ver en el
entorno de los jovenes del municipio

1.3 Responsabilidades.

Crear conciencia en la juventud sobre las consecuencias que por decisiones
erroneas tienen en su entorno

1.4 Politicas de Operacién

No aplica

1.5 Formatos

No aplica

1.6 Definiciones

No aplica

Instancia Municipal de la Juventud



A N2 4
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Procedimiento 1
1.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcidn de actividades Formato
Ingresa un oficio dirigido al presidente
1 Ciudadano solicitando el taller, capacitacion o
conferencia argumentando el tema.
2 Oficialia de partes Recibe oficio lo califica y lo turna
3 (ﬁeuég?arrggllée&er%?r% Revisa oficio y le da parte a la instancia
v social municipal de la juventud
Recibe oficio y le da seguimiento con
; - base a los programas municipales que
4 Instanlglaur\r]eunryﬁépal de esta lleva, en caso de no contar con el
J se envia solicitud a instituto hidalguen-
se de la juventud
47 Instituto hidalguense  Recibe oficio de peticion y regresa
' de la juventud contestacion
4.2 Instancia municipal de Se recibe contestacion y se asigna fe-
: la juventud cha de aplicacion .
Fin del Procedimiento
7
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma

clicied de la capacitacion, ialler
o conferancia por parte del
ciudadano

Entraga dae Cfficio a la
oficina de Cricialia d=
partes

Cricialia de partes antraga
oficio a Aular dae la
Secrataria de Desammolio
Humano v Sacial

ecibe la Instancia Municipal de la En E?;F'n?::fﬁ:;:s;
uveniud la soliciad  oed . .

llar,capaciaccn o confarancia y sa la e una soliciiud al Instilits

a sagquimients a la psticion en base a HidEL’EI'JUE"EBI d-:l&la
o5 programas municipales
Raciba oficio de

- p==tickon w da
Se aslgng fecha d= contestacion
realizacion
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 2

“Difusion de campaihas”
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1
2.1 Propodsito del procedimiento

Difundir entre los jovenes del municipio las distintas convocatorias emitidas por
parte del Instituto Mexicano de la Juventud asi como también del Instituto
Hidalguense de la Juventud con la finalidad de exponer y dar a conocer las
distintas habilidades y talentos de este sector importante en el municipio

2.2 Alcance

Organizaciones juveniles, asociaciones civiles que tengan que ver en el
entorno de los jovenes del municipio

2.3 Responsabilidades.

La participacion de los jovenes en las distintas actividades culturales, y de
participacion social

2.4 Politicas de Operacion

Las que indica la convocatoria

2.5 Formatos

Los que marca la convocatoria

2.6 Definiciones

No aplica
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

2.7 Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
Instancia municipal Ingresa oficio a la direccion de educacion
1 de la iuventud solicitando espacio en algun plantel
J educativa.
. . Ingresa oficio a institucion publica o
1.1 Insézr]gaur\}meuanépal privada solicitando espacio para
J aplicacion.
Direccion de . - .
2 educacion Envia oficio a plantel educativo
Institucion publica, Envia contestacion y fecha para
3 privada .y/o aplicacion
educativa P :
_ ' Envia oficio de confirmacion a instancia
4 Direccion de educa- de la juventud asi como asignacion de
cion fecha y numero de personas a las que se
aplicara.
5 Instancia municipal Imparte en tiempo y forma, se

de la juventud

comprueba con material fotografico

Fin del Procedimiento
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma

Difusion de
Camparnias

Ingress oficia & inslituciddn

publica o peivada R .
solicitando E-ED’E';.HJ para _'l s caany cler @t A cid

apdicacioon

Enviar Soliciud s
plantel educative
Fublico o Particular

Enviia oficio de confirmaciddn .

8 instancia de la juvented asi Envila comestaciaon

coma askgnaclidn de fecha y  fl———— y fecha para

numero de personas & las que aplicacidon

o aplicarns,

Irparte an tempa y Torms,

58 comprusha con matarial
folograafico

|
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Simbologia ANSI para Diagramas de Flujo

Simbologia Nombre

Descripcion

Inicio o término

Sefala donde inicia o termina un proce-
dimiento

Actividad

Representa la ejecucién de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision

Indica las opciones gue se puedan se-
guir en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas ta-
reas separadas fisicamente en el diagra-
ma de flujo, utilizando para su conexion
el numero arabigo; indicando la tarea
con la que se debe continuar.

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo
se utilizard un nimero arabigo que indi-
cara la tarea a la cual continua el diagra-
ma.

Documento

()
<>
.
-

Representa un documento, formato
o cualguier escrito que se recibe,
elabora o envia

Conecta simbolos, sefalando la se-
cuencia en gue deben realizarse las

Flujo tareas.
Indica el procedimiento de la infor-
mMacion
Proceso

Instancia Municipal de la Juventud
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Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion I, parrafo primero
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 141
fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; articulo 60,
fraccion I, inciso a), de la Ley Organica Municipal; articulo 26, fraccion Il del
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, vy el Eje 2 “Tulancingo
Humano e Incluyente” del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020. Se realiza
el presente Manual de Procedimientos de la Instancia Municipal de la Juven-

tud, de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo.
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