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PRESENTACION.

La sociedad izcallense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos,
obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad. Por ello, se impulsa
la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la
generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su
atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Municipal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna
por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también
por el cambio de aquellas que es necesario modernizar. La solidez y el buen desempefio de
las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas,
emanadas de la permanente revisién y actualizacién de las estructuras organizacionales
y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacion y del
establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente Manual documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién
Instituto Municipal de la Juventud de Cuautitlan Izcalli (IMJUCI), su estructura organizacional,
la division del trabajo, asi como los mecanismos de coordinaciéon y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizaciéon o descentralizacion, los
procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los
aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo desconcentrado de la
Administracién Pablica Municipal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluaciéon de
la accién administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las
dependencias y organismos descentralizados hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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I. OBJETIVO GENERAL.

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas
Instituto Municipal de la Juventud de Cuautitlan Izcalli (IMJUCI), mediante la formalizacion,
estandarizacion y sistematizacién de las actividades de trabajo, mismas que se detallan a través
del presente Manual de Procedimientos.

Il. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

A00-01 Afiliacién al Instituto Municipal de la
Juventud de Cuautitlan Izcalli.

1.  Objetivo.

Afiliar a las y los jovenes que estan interesados en los servicios y beneficios que ofrece el
Instituto Municipal de la Juventud de Cuautitlan Izcalli (IMJUCI), permitiendo generar una
base de datos de las y los jévenes que se integren.

2.  Alcance.

Aplica para las areas administrativas denominadas: Direccion del Instituto, la Unidad de
Cultura, Deporte y Salud; y el Enlace Administrativo, y los servidores publicos adscritos a
dichas areas encargados de llevar a cabo la afiliacion a la poblacion juvenil del Municipio

3.  Referencias

. Ley de la Juventud del Estado de México, (Titulo Cuarto de las Responsabilidades de
las Autoridades, Capitulo IV, De los Ayuntamientos, articulo 22), Gaceta de Gobierno,
31 de agosto de 2010, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio de
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Cuautitlan lzcalli, Estado de México (2022-2024), (Titulo Tercero, De los Organos
Desconcentrados, Capitulo Tercero, Del Instituto Municipal de la Juventud, articulo 59
fracciones Il y Ill), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus reformas y
adiciones.

. Reglamento Interno del Instituto Municipal de la Juventud de Cuautitlan Izcalli,
(Capitulo Sexto, DE la Coordinacién de Promocion, Disefio y Redes Sociales, Seccion
Segunda, De la Unidad de Cultura, Deporte y Salud, articulo 22 fracciones Il y Ill), Gaceta
Municipal No. 122, 01 de diciembre de 2022, sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades

El Instituto Municipal de la Juventud de Cuautitlan Izcalli (IMJUCI), a través de la Unidad
de Cultura, Deporte y Salud, es el responsable de brindar atencion personalizada a las y/o
los interesados en los tramites y servicios que ofrece el Instituto.

El Director del Instituto debera:

Vigilar el proceso de afiliacion al Instituto Municipal de la Juventud de Cuautitlan Izcalli.

Resguardar los documentos y datos personales de las y los nuevos afiliados al Instituto.

El Titular de la Unidad de Cultura, Deporte y Salud, debera:

. Brindar atencion personalizada a las y los interesados, dar a conocer el Formato de
Afiliacion y la documentacién necesaria para realizar dicho tramite. Ademas, de
proporcionar informacion sobre los beneficios de afiliarse, en cuanto a los programas
juvenilesy los talleres impartidos en cada uno de los Centros de Desarrollo Comunitario
(CDC) que tiene el Instituto

. Coordinarse con la Direccién para resguardar los documentos y datos personales de las y
los nuevos afiliados al Instituto Municipal de la Juventud de Cuautitlan Izcalli (IMJUCI).

. Realizar el proceso de credencializacion de las y los afiliados.

. Coordinarse con la Direccion del Instituto para el proceso de firma y credencializacion
delasy los interesados.
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El Enlace Administrativo, debera:

. Revisar la documentacion recibida de los interesados en la afiliacion y los servicios que
ofrece el Instituto.

. Solicitar a la Unidad de Cultura, Deporte y Salud proporcione la documentacion
necesaria para realizar dicho tramite, en caso de no cumplir con la documentacion
solicitada.

5.  Definiciones.

Afiliacion: Registro por el que se adquieren diversos beneficios y derechos y también se
asume obligaciones.

CDC: Centro de Desarrollo Comunitario.

6. Insumos.

Identificacion oficial del solicitante, en caso de ser menor de edad, del padre, madre o
tutor. (copia simple)

. Comprobante de domicilio no mayor a tres meses de antigtiedad. (copia simple)

Fotografias tamafio infantil (color o blanco y negro, dos fotografias)

7.  Resultados.

Credencial con la cual el beneficiario puede acceder a los servicios (talleres, capacitaciones,
platicas y demas actividades) que brinda del Instituto.

8.  Politicas.

Para la expedicién de la credencial de afiliacion debera cumplir con los requisitos solicitados,
presentandose en las instalaciones del Instituto en un horario de atencién: lunes a viernes de
9:00 am a 6:00 pm

Afio 2024 6 de febrero www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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9. Desarrollo.

Afiliacion al Instituto Municipal de la Juventud de Cuautitlan Izcalli

Unidad Administrativa

Realiza la peticion de manera presencial en
1 Solicitante cualquiera de los tres Centros de Desarrollo
Comunitario del Instituto.

Brinda la atencion personalizada a las y los
2 Unidad de Cultura, Deporte y Salud  interesados y da a conocer la documentacion
necesaria para realizar dicho tramite.

Revisa de la documentacion que presente el
solicitante y revisara que cumpla con los
requisitos establecidos:

¢Cumple con los requisitos?

o ) Si: Se remite la documentacion a la Unidad de
3 Enlace Administrativo Cultura, Deporte y Salud para el tramite de
afiliacion de los solicitantes.

No: Se informa a la Unidad de Cultura,
Deporte y Salud para que este de cuanta al
solicitante para solventar aquellos requisitos
faltantes.

Realiza el tramite de credencializacion del
solicitante, ademas que coordinar sus
actividades con la Direccion de Instituto.

La Unidad de Cultura, Deporte y
Salud

Vigila al proceso de afiliacion de lasy los
5 Direccion del Instituto solicitantes al Instituto Municipal de la
Juventud de Cuautitlan Izcalli

Resguarda los documentos y datos
6 Unidad de Cultura, Deporte y Salud = personales de las y los nuevos afiliados en
coordinacién con la Direccion del Instituto.

Acude al Centro de Desarrollo Comunitario en
7 Solicitante el cual inici6 el proceso de Afiliacion al
Instituto, para recibir su credencial.

Pasa a la siguiente pagina
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10. Diagrama.

A00-01 Afiliacion al Instituto Municipal de la Juventud de Cuautitlan Izcalli

Solicitante Unidad de Cultura,

Deporte y Salud

Enlace Administrativo Direccion del Instituto

INICIO

Realiza su peticion de
forma presencial en los
- diversos CDC's del
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Brinda la atendion
personalizada al
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11.  Medicién.

Numero de personas afiliadas

Porcentaje de afiliaciones
Numero de personas solicitantes

12. Formatos e instructivos.

IMIUCF G

cal
2023, ARo del del Voto de las Mujeres en Méxica”™

C FORMATO DE AFILIACION AL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE CUAUTITLAN IZCALLI |

=
Cuautitian izcalli, Estado de México a de de 2023.
DEL
DE LA DE CUAUTITLAN 1ZCALLY
PRESENTE !'l‘l"' Afo. '
J
s <
CON
Ne Ne c.p:
MUNICIPIO.
TELEFONO FUO:
FECHA DE EDAD:
CORREO

FORMATO DE SOLICITUD DE INSCRIPCION DE TALLERES.
COPIA DEL INE (EN CASO DE SER MENOR DE EDAD LA DEL PADRE, MADRE O TUTOR).
COMPROBANTE DE DOMICILIO (NO MAYOR A 3 MESES).

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE CUAUTITLAN IZCALLI NO SE HACE RESPONSABLE DE OBJETOS O
MATERIALES OLVIDADOS DENTRO DE NUESTRAS INSTALACINES.

EL PADRE O TUTOR DE LOS ALUMNOS MENORES DE 18 ANOS DE EDAD, DEBERA PERMANECER EN LAS INSTALACIONES
DEL IMJUCI CUANDO SU HUO ESTE DESARROLLANDO ALGUNA ACTIVIDAD DENTRO DE LOS CENTROS.
e

—

FIRMA Y NOMBRE DEL SOLICITANTE (EN CASO DE SER MENOR DEL PADRE MADRE O TUTOR)

Av. Rancho del Jacal S/N Col. La Perla, C.P. 54740, Cuautitlan izcalli, Estado de México. Tel. 34746

Qg

A

1ZCALLI

I T
|
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A00-02 Inscripcion a los talleres, cursos y/o
capacitaciones que imparte el Instituto Municipal de la
Juventud de Cuautitlan Izcalli.

1. Objetivo.

Orientar, asi como registrar a las y los interesados en ser parte de los talleres, cursos y/o
capacitaciones que se imparten en el Instituto Municipal de la Juventud de Cuautitlan Izcalli.

2. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Unidad de Cultura, Deporte y Salud, la Direccién
del Instituto y finalmente a toda la poblacién interesada en participar dentro de los talleres
que se imparten.

3. Referencias

. Ley de la Juventud del Estado de México, (Titulo Cuarto de las Responsabilidades de
las Autoridades, Capitulo IV, De los Ayuntamientos, articulo 23), Gaceta de Gobierno,
31 de agosto de 2010, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacién Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan lzcalli, Estado de México (2022-2024), (Titulo Tercero, De los Organos
Desconcentrados, Capitulo Tercero, Del Instituto Municipal de la Juventud, articulo 59),
Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno del Instituto Municipal de la Juventud de Cuautitlan Izcalli,
(Capitulo Sexto, De la Coordinacién de Promocién, Disefio y Redes Sociales, Seccion
Segunda, De la Unidad de Cultura, Deporte y Salud, articulo 22 fracciones VI y VIII),
Gaceta Municipal No. 122, 01 de diciembre de 2022, sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades

12
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El Instituto Municipal de la Juventud de Cuautitlan Izcalli (IMJUCI), a través de la Unidad
de Cultura, Deporte y Salud es el responsable de brindar atencion personalizada a las y los
interesados en los talleres y servicios que ofrece el Instituto.

El Titular de la Direccion del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

Resguardar los documentos y datos personales de las y los solicitantes a participar
los talleres, cursos y/o capacitaciones que imparte el Instituto Municipal de la Juventud
de Cuautitlan Izcalli (IMJUCI).

El Titular de la de la Unidad de Cultura, Deporte y Salud, debera:

. Brindar atencion personalizada a las y los interesados sobre el proceso de Inscripcion
a los talleres, asi como de los costos y horarios de estos.

. Brindar informacién personalizada a los interesados en el tramite de Inscripcion a los
Talleres, sobre horarios y costos de los talleres impartidos en cada uno de los
Centros de Desarrollo Comunitario (CDC) que tiene el Instituto Municipal de la
Juventud de Cuautitlan Izcalli (IMJUCI).

. Brindar informacién y dar a conocer el Formato de Inscripcion y la documentacion
necesaria para realizar el tramite.

. Informar a los profesores de los interesados en la inscripcion a talleres al Instituto

. Coordinarse con la Direccion del Instituto, para resguardar los documentos y datos
personales de las y los afiliados al Instituto.

. Revisar la documentacion recibida de los interesados en la Inscripcion de los talleres

que ofrece el Instituto.
. Generar una base de datos de la poblacion los inscritos a los talleres.

5. Definiciones.

CDC: Centro de Desarrollo Comunitario.
IMJUCI: Instituto Municipal de la Juventud de Cuautitlan Izcalli

6. Insumos.

. Credencial de afiliacién IMJUCI. (una copia)

13
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. Identificacion oficial del solicitante (en caso de ser menor de edad, del padre, madre o

tutor, una copia).

. Llenar el formato de Solicitud de Inscripcion a los Talleres (en caso de ser menor
de edad el solicitante, lo tendra que llenar el padre, madre o tutor, en original)

7.  Resultados.

Comprobante de inscripcion y horario del taller.

8.  Politicas.

. Cumplir con los requisitos solicitados.

. Horario de atencion de lunes a viernes de 9 am a 6 pm.
9. Desarrollo.

Inscripcion a los talleres, cursos y/o capacitaciones del Instituto
Municipal de la Juventud de Cuautitlan Izcalli.

No. Unidad Administrativa Actividad

Solicita de manera presencial en cualquiera de los
tres Centros de Desarrollo Comunitario (CDC) del
Instituto, informacion sobre los talleres, cursos y/o
capacitaciones que se ofrecen al publico.

1 Solicitante

Brinda la atencion personalizada a las y los
interesados, y proporcionara el Formato de
Inscripcion, asi como los requisitos necesarios
Unidad de Cultura, Deporte y documentacion necesaria para realizar el tramite,
Salud. informacion sobre los horarios y costos de los
talleres impartidos en cada uno de los Centros de
Desarrollo Comunitario (CDC) que tiene el Instituto
Municipal de la Juventud de Cuautitlan Izcalli.

14
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No. Unidad Administrativa Actividad

Revisa la documentacion de las y los interesados en
la inscripcion de los talleres:

iCumple con los requisitos?

Unidad de Cultura, Deporte y SI: Si cumple con los requisitos los datos del
Salud. solicitante se integraran a la Base de Datos de la
poblacién inscrita a los talleres.

No: En caso de no cumplir con todos los requisitos,
la Unidad de Cultura, Deporte y Salud informa al
solicitante sobre la documentacion faltante.

Dara aviso a los profesores sobre el ingreso de un
Unidad de Cultura, Deporte y nuevo alumno al taller o curso correspondiente y se
Salud. informa al solicitante que el tramite de su

inscripcion ha concluido de manera exitosa.

Coordina sus actividades con la Direccion del
Unidad de Cultura, Deporte y Instituto para el resguardo de documentos y los
Salud. datos personales de las personas inscritas a los
talleres.

Dara el Visto Bueno sobre todo el proceso de
6 Direccion del Instituto inscripcion y resguarda la documentacion de los
solicitantes.

Recogera su comprobante de inscripcion en el
Centro de Desarrollo Comunitario (CDC), a fin de
que se le indiquen los dias y horarios en los que se
impartiran los talleres

7 Solicitante

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

A00-02- Inscripcién a los talleres, cursos y/o capacitaciones del Instituto Municipal

de la Juventud de Cuautitlan Izcalli.
Solicitante Unidad de Cultura, Deporte y Salud Direccién del Instituto
INICIO
Solicita de manera
presencial en los CDC’s
informacién sobre los
talleres.
Brinda la atencion
~ per y <
* proporcionara el Formato
de Inscripcién
@) Revisata documentacisn
de las y los interesados a
los talleres.
- /l
_~~_ No
" iCumple con los
requisitos?
Se integran los datos del
solicitante a la Base de
Datos
-« Da aviso a los profesores
de los talleres de la
incorporacion de nuevos
alummos
Da el Visto Bueno del
procedimiento de la
w incripcién y resguarda la
documentacién de los
® solicitantes
Expide comprobante de
inscripocion parael |
solioctante
o
Expide comprobante de
= inscripocion parael
solioctante
. -
FIN
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11.  Medicion.

Ndmero de solicitudes de inscripcion

= Porcentaje de Inscripciones

Numero de solicitudes aprobadas

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Solicitud de Registro de Alumnos a talleres, cursos y capacitaciones.
(anverso)

< IMauc?

2023, At det -
oF oE
OE LA
Cuoutitian lzcall. Estado de México o ____ de

<. (A) DEL
DE LA JUVENTUD DE CUAUTITLAN IZCALLI
PRESENTE

[ oo o] %

/" Nombre del alumno.

con en: Calle.
N* interior. N* exteror. c.r. Colonia.
Municipio. Entidad Federativa.
Fijo: (55) Celular
Comeo Hecténico: Fecha de Nacimiento: _/___/ ’
\_ Edad: cure: Clave de Bector:
Ei L TALLER, CURIO /O CAPACITACH l -]
4 N
del Taller:
Dia(s) del Taller: Horario del Taller:
Modalidad: Sede donde se imparte el taller: Lrnos ( ) Consorcio ( ) Coliord ( )
Temética del Taller: Artey Cultura( ) Deporte [ | Emprendimiento { ) Educacién { )
Salud () Medio Ambiente { ) Innovocién () Recreacién ( )
. ©wo )
. : OEL FADRE. MADRE O TUTOR (KN CASO DF SER eoan) |
" Nombre del padre. madre y tutor:
con on:
cure: Clave de elector:
Fijo: (55) Celuior
_ P
oY
en:
Cure: Clave de elector:
- (58) Celular
| Comee
e v rma oo AL \( NOMME T FiktA DEL HERVIOOR (A) FISUCO (A) GUE MCTHE ]
(B8 €0 0 1ot ot o+ s ot i, e & Nbec) |
ZcaLu

Av. Rancho del Jacal S/N Col La Perta, CP. 55740, Cuautitian izcalli, Estado de México Tel 1134746
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MJUC?

Instituto Municipal de la Juventud

Cuautitién trcalli

Anexo 2. Formato de Solicitud de Registro de Alumnos a talleres, cursos y capacitaciones.
(reverso)

Mhmcipal de s Juventud Somos.
‘ de Cumanisn zcall
Institvto Municipal de la Juventud de Cuaulitién lzcalll FORMATO GRATUITO

REQUISITOS

o Cradenciol que avalo Ia afiacktn a ios dvenes inferesados en Ios servicios ¥ beneficios aue ofece ef Futhulo Murkcipal
de 1o Juverdud Se Cuouinen Eooll

2. CARTA RESPONSIVA

Manifestacién escrita por parte del alumno interesado en tomar las clases de algin taller, curso y/o
lo
[ nombre completo, edad y numero telefénico del shamno que deves tomar sigon taller, curso y/o capacitackin
[] namero de identificacion oficial que presenta ol slumno que desea tomar algdn taller, Cursa y/o capacitacin.
[[] Nembre del tabier, curse wio capacitaciin, dia y horar al que scude of alumne.
[] sede del BIUCI an ol que s¢ desea tomar el tallar y s direceisn,

« de hacer usa de tas MRy 3 e en cano de causar algun

desperiacto a s instataciones o mobitario del IMILCH
[ Mencitn de destinde af IMAX! en caso de un descuido por el shamno, compefier © srofesor, tallersta, deportista v/o instructor
[ Motives por fes cusles tendria que dejor de acudic o los talleres, turses y/o capacitaciones del INIUC.
C] Nombre y frma del slumne que tomars el taller, Curso v/ Capacitacion.

En caso de que el alumno interesado en algdn taller, curso y/o capacitacién sea menor de edad, la carta
responsiva serd emitida por el padre, madre o tuto, aceptando lo siguiente:

Nombre completo y numero telefdnico del padre, madre © tutor, 23i coma el nombre del alumno (menor de edad) que desea tomar
algan taller, curse y/o capacitacion

[] namero de identiticacidn oficial que presenta of padre, madre o tutor del sumno que desea tomar aigin taller, Cursa y/o
capacitacidn,
Nombre del talier, Curso y/o capacitacn, dia y hoearo sl que acude of slumno.
Sede del IMJUCI en of que se desea tomar el taller y su direccién

e de hacer uso delas IMASCI y o de caso de causar algin
al ° )

[] Mencian de destinde al IMAUCI en caso de un descuido por ol humna, compafiero o profesor, tallersta, deportista v/o instructor.

[] manifestacion det padre, mades o tutor, de estar presents mientras of menor las Aol IILC un

taller, cunso v/0 capacitacion
] Motivos por los cuales tendria que dejar de acudir a los talleres, cursos v/o capacitaciones del IMIUCH.
[ Nembre y firma del padre, madre o tutor.

[ 1 copia simple del documento que ocredite la oficiol con fotografia y fema. vigente.
(INE. Pasaporte. Carfila del Servicio Miltar Naclonol.
En coso de 1er menor de ed0d. presentar copia lmple que acredile Ia personaldad del padie. modre o haor.

|| Conareiponiiva trmoado por el alumno (en coo de 1er menor de edod deberd ter Brmoda por ef podre. Madre © htor)

AVISO DE PRIVACIDAD

PROTESTA DEL ALUMNO
(en caso de ser menor de edad del podre. moadre © hutor)

- e - ~ -

Av. Rancho del Jacal S/N Col. La Perla, C.P. 54740, Cuautitian Izcalli, Estado de México. Tel. 1134746
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A00-03 Registro de profesores-talleristas al Instituto
Municipal de la Juventud de Cuautitlan Izcalli.

1.  Objetivo.

Identificar, registrar y actualizar el padrén del personal que solicita el préstamo de espacios
dentro de las instalaciones de los Centros de Desarrollo Comunitario del Instituto Municipal
de la Juventud de Cuautitlan Izcalli para la imparticion de talleres de diferentes actividades
culturales, recreativas, educativas, de esparcimiento o deportivas para las y los jovenes; a
quienes se les asignara un espacio y un horario.

2. Alcance.

Aplica a las areas administrativas Direccion del Instituto, Unidad de Cultura, Deporte y Salud,
Unidad de Vinculacion y Servicios a la Juventud, Consejo Izcallense de la Juventud y a los
jovenes y adultos que deseen compartir sus habilidades y conocimientos sobre actividades
culturales, recreativas, educativas, de esparcimiento o deportivas en general; sin limites de
edad o region.

3.  Referencias

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México (2022-2024), (Titulo Tercero, De los Organos
Desconcentrados, Capitulo Tercero, Del Instituto Municipal de la Juventud, articulo 59
fraccion X), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno del Instituto Municipal de la Juventud de Cuautitlan Izcalli,
(Capitulo Sexto, De la Coordinacion de Promocion, Disefio y Redes Sociales, Seccion
Segunda, De la Unidad de Cultura, Deporte y Salud, articulo 22 fracciones Vy IX), Gaceta
Municipal No. 122, 01 de diciembre de 2022, sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades

El Instituto Municipal de la Juventud de Cuautitlan Izcalli (IMJUCI), a través de la Unidad
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Afio 2024

de Cultura, Deporte y Salud es el responsable de brindar atencion personalizada a las y los
interesados en impartir los talleres para el Instituto Municipal de la Juventud.

El Titular de la Direccién del Instituto, debera:

. Resguardar los documentos y datos personales de las y los nuevos registros de
profesores y talleristas que se registren ante el Instituto Municipal de la Juventud.

El Titular de la Unidad de Cultura, Deporte y Salud, debera:

. Realizar la entrevista, al solicitante y brindar toda la informacién necesaria para la
debida y correcta adscripcién al Instituto como talleristas.

. Brindar atencion personalizada a las y los interesados sobre el proceso de Inscripcion
a los talleres, asi como de los costos y horarios de estos, en caso de que la solicitud
de informacién de Registro de profesores-talleristas se dé a través de las redes sociales
institucionales.

. Revisar de documentacion recibida de los interesados a inscribirse en el Registro de
profesores-talleristas del Instituto.

. Revisar la base de datos de profesores-talleristas, para ver la disponibilidad de tiempos
y espacios.
. Actualizar base de datos de los nuevos profesores-talleristas del Instituto

. Coordinar sus actividades con la Coordinacién de Promocion, Disefio y Redes para la
realizacion del material promocional correspondiente

. Brindar la atencion personalizada a las y los interesados, asi como proporcionar el
Formato de Registro de Profesores y la documentacion necesaria para la realizacion del
tramite, ademas de dar informacidn sobre los beneficios de formar parte como profesor
dentro de los diversos cursos que se imparten en los Centros de Desarrollo Comunitario
(CDC) que tiene el Instituto.

. Coordinar informacién con la Unidad de Vinculacién y Servicios a la Juventud para la
celebracion de sesiones ordinarias o extraordinarias del Consejo Izcallense de la
Juventud, para votar, formular observaciones y en su caso aprobar las propuestas de
talleres, cursos y/o capacitaciones.

. En caso de que el procedimiento haya sido exitoso para el solicitante y exista
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disponibilidad de tiempos y horarios, se le informaréa a la brevedad posible.

El Titular de la Coordinacion de Promocién, Disefio y Redes, debera:

. Realizar la difusion y promocién de los talleres en las diversas plataformas y medios
audiovisuales e impresos.

El Titular de la Unidad de Vinculacién y Servicios a la Juventud, debera:

. Coordinar y vigilar la celebracion de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo
Izcallense de la Juventud.

5.  Definiciones.

CDC: Centro de Desarrollo Comunitario.
IMJUCI: Instituto Municipal de la Juventud de Cuautitlan Izcalli.

Registro de Profesores-Talleristas: Es padron de las personas inscritas para la realizacion de
actividades educativas, culturales artisticas y deportivas dentro del Instituto Municipal de la
Juventud de Cuautitlan Izcalli.

Consejo lzcallense de la Juventud: Organo colegiado integrado por jévenes de diversas
comunidades del Municipio que tiene como finalidad abrir espacios de participacion juvenil
mediante la presentacion de propuestas y opiniones en el disefio e implementacion de las
politicas publicas dirigidas a los jovenes izcallenses.

6.  Insumos.

. Formato de Registro de Profesores-Talleristas al Instituto Municipal de la Juventud de
Cuautitlan Izcalli llenado (proporcionado por el Instituto en original)

. Carta de intencion para la imparticion de taller, curso y/o capacitacion dentro de las
instalaciones del Instituto Municipal de la Juventud de Cuautitlan Izcalli, misma que
debera ser dirigida al Director. (en original)

. Comprobante de domicilio no mayor a tres meses de antigiedad. (una copia simple)

. Carta de Antecedentes No penales. (en original)

21

Afio 2024 6 de febrero www.cuautitlanizcalli.gob.mx



24

Manual de Procedimientos . =
Instituto Municipal de la Juventud ﬁ s_u_g.uglzin Izcalli IMJUS’
2022-2024 Hamesfussis! G e
3 Identificacion oficial vigente. (en original para cotejo y una copia simple)

. Curriculum Vitae, adjunto con comprobante que acredite conocimiento en el taller a
impartir. (en original)

. Plan de trabajo del taller a impartir. (en original)
7. Resultados.

Horario autorizado para la imparticion de curso o taller.

8. Politicas.

. Cumplir con los requisitos solicitados.
. Horario de atencion de lunes a viernes de 9 am a 6 pm.

9. Desarrollo.

Registro de profesores-talleristas al Instituto Municipal de
la Juventud de Cuautitlan Izcalli

No. Unidad Administrativa Actividad

Presenta su peticion de forma presencial en
cualquiera de los tres Centros de Desarrollo
Comunitario, para integrarse como profesor o
tallerista del Instituto.

1 Solicitante

Brinda la atencion personalizada a las y los
interesados, para el llenado del Formato de Registros
de Profesores, asi como la documentacién necesaria
para realizar el tramite.

2 Unidad de Cultura, Deporte y Salud.
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No. Unidad Administrativa Actividad

Revisa la documentacion presentada por los
interesados al Registro de Profesores-Talleristas del
Instituto.

¢Cumple con los requisitos?

Unidad de Cultura, Deporte y Salud. . ; " -

E P y Si: Debera coordinarse con el solicitante para
agendar una entrevista.

No: Informa al solicitante si existen observaciones
que deba solventar o bien dara a conocer la razon de
la negativa.

Realiza la entrevista ya sea de manera presencial o
virtual al interesado en donde brindara la
informaciéon necesaria para la debida y correcta
adscripcion al Instituto como talleristas.

4 Unidad de Cultura, Deporte y Salud.

Informa a la Unidad de Vinculacion y Servicios a la
5 Unidad de Cultura, Deporte y Salud. = Juventud la solicitud para celebrar sesién ordinaria o
extraordinaria del Consejo Izcallense de la Juventud.

. . ., .. Realiza las gestiones necesarias para solicitar la se
Unidad de Vinculacion y Servicios a 9 p

6 convoque a sesion del Consejo lzcallense de la
la Juventud

Juventud
Somete a consideracion sus integrantes las diversas
propuestas, referentes a los cursos, talleres y
actividades que se imparten en el Instituto.
;Se aprueba?

7 Consejo Izcallense de la Juventud

Si: Se remite el tramite a la Unidad de Cultura,
deporte y salud para la revision de disponibilidad de
tiempo y espacios

No: Informa a la Unidad de Cultura, Deporte y Salud
de la no aprobacion y este informa al solicitante
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8 Unidad de Cultura, Deporte y Salud.
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Unidad de Cultura, Deporte y Salud.

Direccion del Instituto Municipal de
la Juventud

Unidad de Cultura, Deporte y Salud.

Solicitante

24
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Cumutitisn tzeaiti

Revisar la base de datos de Profesores-Talleristas,
para ver la disponibilidad de tiempos y espacios y, en
su caso, actualizarla, ademas de Informar al
solicitante la disponibilidad de espacios y horarios.

Coordina con la Direccion para resguardar los
documentos y datos personales de las y los nuevos
Registros de Profesores-Talleristas del Instituto.

Resguarda los documentos y datos personales de las
y los nuevos Registros de Profesores-Talleristas
adscritos al Instituto.

Informa al solicitante los horarios y espacios, para
proporcionar el curso o taller.

Acude por su esquema de dias y horario que lo
faculta para dar calses como Profesor-Tallerista del
Instituto.

Pasa a la siguiente pagina.

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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10. Diagrama.

A00-03 Registro de Profesores-Talleristas al Instituto Municipal de Ia Juventud de Cuautitisn tzcalli
Solicitante l Unidad de Cultura, Deporte y Salud } ikscse V"’j::::dy AL ELY Consejo izcallense de la Juventud Direccién del Instituto
INICIO

Presenta su peticion de
forma presencialen
cualquiera de los CDC's

Brinda la atencién personalizada a

las  los interesados, proporciona

L ¢l Formato de Registro para
Profesores y explica los requisitos |
para ol tramite

v
Revisa la documentacin
presentada por el
interesado

Agenda con el
interesado una entrevista
ya sea de manera
presencial o virtual

o |

Reakiza la entrevista con

~ Unidad de Vinculacion y
Servicios a la Juventud
Informa ala Unidad de
Vinculacion y Servicios a
i la Juventud para
convocar a sesion de
Consejo
®
Resliza las gestiones
par ar a sesion
ol del Consejo lzcallense de
| a Juventud Realiza sesicn de
Consejo donde somete |
consideracion de sus
integrantes as
actividades que se
impartiran en el Instituto.
Il
— iSeapmuebas? )
La Unidad revisa la base
de datos para verificar I
(b >
w| espacios y horarios, =
ademds de informar al
solicit
A
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