PERIODICO OFICIAL

DEL GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
DE MICHOACAN DE OCAMPO
Fundado en 1867

Las leyes y demas disposiciones son de observancia obligatoria por el solo hecho de publicarse
en este periddico. Registrado como articulo de 2a. clase el 28 de noviembre de 1921.

Director: Lic. José Juarez Valdovinos

Tabachin # 107, Col. Nva. Jacarandas, C.P. 58099 QUINTA SECCION Tels. y Fax: 3-12-32-28, 3-17-06-84

"Version digital de consulta, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"”

TOMO CLXVII Morelia, Mich., Miércoles 13 de Septiembre de 2017 NUM. 15
CONTENIDO
Responsable de la Publicacion
Secretaria de Gobierno H. AYUNTAMIENTO CONSTITU’CIONALDE
HIDALGO, MICHOACAN
DIRECTORIO o o .
Manual de Organizacion y Procedimientos del Instituto
Ciudadhidalguense de la Juventud............cccooeevrieinenieeeeecenen 2
Gobernador Constitucional del Estado
de Michoacdn de Ocampo Reglamento del Instituto Ciudadhidalguense de la Juventud....................... 19

Ing. Silvano Aureoles Conejo

Secretario de Gobierno
Lic. Adrian Lopez Solis

Director del Periédico Oficial

Lic. José Juarez Valdovinos

Aparece ordinariamente de lunes a viernes.

Tiraje: 150 ejemplares
Esta seccion consta de 24 paginas

Precio por ejemplar:
$26.00 del dia
$ 34.00 atrasado

Para consulta en Internet:

www.michoacan.gob.mx/noticias/p-oficial
www.congresomich.gob.mx

Correo electréonico

periodicooficial@michoacan.gob.mx

ACTANUMERO 116
SESION ORDINARIA 116/17 DE CABILDO

ACTADE LA SESION ORDINARIA DE CABILDO
CELEBRADA EL DiA 30 DE JUNIO DE 2017, DOS MIL DIECISIETE

2015-2018

EN CIUDAD HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO, SIENDO LAS 08:30 OCHO
HORAS CON TREINTA MINUTOS DEL DIA 30 TREINTA DE JUNIO DE 2017,
DOS MIL DIECISIETE, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 26
FRACCION I, 28 Y 29 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MICHOACAN DE OCAMPO, AS{ COMO LOS ARTICULOS 1, 3, 9 FRACCION I,
10, 17, 18, 19, 20, 25, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39 Y DEMAS RELATIVOS AL
REGLAMENTO DE SESIONES Y FUNCIONAMIENTO DE COMISIONES DEL
AYUNTAMIENTO, SE REUNIERON EN EL RECINTO OFICIAL DEL
AYUNTAMIENTO "SALON DE PRESIDENTES MUNICIPALES", LOS
MIEMBROS DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, BAJO
EL SIGUIENTE ORDEN DEL DiA, QUE EL C.P. RUBEN PADILLA SOTO,
PRESIDENTE MUNICIPAL, PROPONE PARA LA APROBACION DE LOS
PRESENTES:

ORDEN DEL DiA

l-...
2.-...
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4.-...

5.- El Ing. Carlos Edgar Gonzilez Pérez, Sindico del
Municipio de Hidalgo, solicita se someta a consideracion y/o
en su caso aprobacion, de los integrantes del H. Ayuntamiento
la aprobacion del Manual de Organizacién y Procedimientos
del Instituto Ciudadhidalguense de la Juventud del Municipio
de Hidalgo.

6.- El Ing. Carlos Edgar Gonzilez Pérez, Sindico del
Municipio de Hidalgo, solicita se someta a consideracion y/o
en su caso aprobacion, de los integrantes del H. Ayuntamiento
la aprobacién del Reglamento del Instituto
Ciudadhidalguense de la Juventud del Municipio de Hidalgo.
T-...

8-...

5.- El Ing. Carlos Edgar Gonzalez Pérez, Sindico del Municipio de
Hidalgo, solicita se someta a consideracion y/o en su caso
aprobacion, de los integrantes del H. Ayuntamiento la aprobacion
del Manual de Organizacion y Procedimientos del Instituto
Ciudadhidalguense de la Juventud del Municipio de Hidalgo.

Lic. Nora Patricia Zamudio Olivares, Secretaria del H.
Ayuntamiento.- Se somete a consideracion la aprobacion del punto
numero cinco de la orden del dia, quienes se encuentren por la
afirmativa sirvanse manifestarlo levantando su mano, el punto
nimero cinco se aprueba por unanimidad de los presentes.

Acuerdo Numero 5 (Cinco).- Por unanimidad de votos de los
presentes miembros del H. Cabildo se aprueba, el Manual de
Organizacion y Procedimientos del Instituto Ciudadhidalguense
de la Juventud del Municipio de Hidalgo.

Lo anterior con apoyo y fundamento juridico en el articulo115 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos
111, 112, 114 y 115 de la Constitucion Politica del Estado de
Michoacan de Ocampo; articulos 32 inciso a) fraccion XIII, 51
fraccion VI, 147 y 148 de la Ley Organica Municipal del Estado,
asi como en articulos 65,71,78 y 108 del Bando de Gobierno
Municipal, articulo 14, 15 y18 del Manual del Comité Revisor
para la Actualizaciéon o Creacion de la Normatividad
correspondiente al H. Ayuntamiento.

Anexo a la presente archivo digital del documental del Manual de
Organizacion y Procedimientos.

6.- El Ing. Carlos Edgar Gonzalez Pérez, Sindico del Municipio de
Hidalgo, solicita se someta a consideracion y/o en su caso
aprobacion, de los integrantes del H. Ayuntamiento la aprobacion
del Reglamento del Instituto Ciudadhidalguense de la Juventud
del Municipio de Hidalgo.

Lic. Nora Patricia Zamudio Olivares, Secretaria del H.
Ayuntamiento.- Se somete a consideracion la aprobacion del punto
numero seis de la orden del dia, quienes se encuentren por la
afirmativa sirvanse manifestarlo levantando su mano, el punto
numero seis se aprueba por unanimidad de los presentes.

Acuerdo Numero 6 (Seis).- Por unanimidad de votos de los
miembros presentes del H. Cabildo se aprueba, el Reglamento del
Instituto Ciudadhidalguense de la Juventud del Municipio de
Hidalgo.

NO HABIENDO MAS ASUNTOS QUE TRATAR EL C.P.
RUBEN PADILLA SOTO, PRESIDENTE MUNICIPAL,
DECLARA FORMALMENTE CONCLUIDA LA PRESENTE
SESION, SIENDO LAS 09:41 NUEVE HORAS, CON
CUARENTA Y UN MINUTOS. FIRMANDO AL MARGEN
Y AL CALCE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON,
CONSIDERARON Y QUISIERON HACERLO.

Lic. Nora Patricia Zamudio Olivares, Secretaria del H.
Ayuntamiento.- C.P. Rubén Padilla Soto, Presidente Municipal.-
Ing. Carlos Edgar Gonzalez Pérez, Sindico Municipal.- Ciudadanos
Regidores: C. Alfredo Salinas Soto.- Lic. Abraham Navarro
Mendoza.- C. Edith Mariela Contreras Gonzalez.- C. David Marin
Rojas.- C. José Regeiro Aguilar Padilla.- Dra. Gabriela Pérez
Arriaga.- C. Luis Gerardo Trejo Rodriguez.- C.P. Maria
Mercedes Pérez Reyes. (Firmados).

MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUTO CIUDADHIDALGUENSE
DE LA JUVENTUD

1. EXPOSICION DE MOTIVOS

Por iniciativa del Instituto Ciudadhidalguense de la Juventud,
del municipio de Hidalgo, Michoacan y en cumplimiento a lo
dispuesto por la autoridad para aprobar con fundamento en el
articulo 78 del Bando de Buen Gobierno, en el que sefala la
obligacion del H. Ayuntamiento, para expedir los reglamentos
del Manual de Organizacion y Procedimientos necesarios para
regular las actividades de las dependencias administrativas
municipales.

Se elabora el presente Manual de Organizacion del Instituto
Ciudadhidalguense de la Juventud, que tiene como proposito
primordial proporcionar al personal en activo y al de nuevo
ingreso, un instrumento que permita conocer la operacion de
las diversas funciones administrativas asi como la metodologia
y documentos precisos, en el desarrollo de procedimientos que
respalden la operacion del Instituto Ciudadhidalguense de la
Juventud y la politica que norma a los mismos, a fin de establecer
el control y funcionamiento mas eficiente en este departamento.
Es preciso mencionar que la informacion plasmada sobre las
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funciones y actividades del Instituto Ciudadhidalguense de la
Juventud, fue recopilada basandose en documentos archivados
en términos referentes a perspectiva de género y a la experiencia
personal. El presente documento contiene desde los
antecedentes de esta dependencia, el fundamento juridico, la
mision y vision, estructura organica, plantilla del personal y
descripcion de los puestos. Esa recopilacion veraz y certera de
las funciones y organizaciones de este Instituto, permite una
orientacion al personal para mejorar su desempeflo y hacer
eficiente las labores encomendadas para el logro de los objetivos
planteados en pro del mejoramiento de la calidad de vida de los

jévenesdd MunidipiodeHiddgo, Michoacen.

As mismo d Manud de Procedimientos, es un documento
descriptivo y de sistematizacion normetiva, que posee un
caracter ingructivo e informativo, que busca fadilitar
fundonamiento de la Administracion Municipd, asi como
asgurar largpidacrientaddndd persond, redudendod minino
su periodo de adaptadion, rapidez, uniformidad y predsionen
e trabgo, determinandose como premisa los niveles de
rendimientoy produod énorgenizaciond.

Este documento también contiene de forma detdlada, |as
aodonesqueserigen enlagecudon delos procesos, end cud
seencontraral adestripaion deadtividadesquedeben deseguirse
enlaredizacion delasfundonesdelaUnidad Orgénica y que
paraunamgor fariliarizad on sshagrdficado, bgolosaiteios
deDiagamadeH ujo, anexandosel osformulariosautilizarse

2. ATRIBUCIONES DEL INSTITUTO
CIUDAD HIDALGUENSE DE LA JUVENTUD

a) Promover los valores universales en el seno de la
sociedad, dentro del marco de respeto de las diferencias
culturales, raciales, socioecondmicas, religiosas, politicas
o de cualquier indole;

b) Realizar estudios, encuestas y consultas de la
problematica y caracteristicas juveniles, asi como de
sus consecuencias y posibles soluciones;

c) Actuar de forma coordinada con las dependencias y
entidades de la administracion publica municipal, asi
como a los gobiernos Federal, Estatales y Municipales,
para que en ambito de sus respectivas competencias se
promuevan las acciones destinadas a mejorar el nivel de
vida de la juventud, asi como sus expectativas sociales,
culturales y sus derechos;

d) Promover y ejecutar acciones para el reconocimiento
publico y la difusion de las actividades sobresalientes
de los jovenes de Hidalgo en distintos ambitos del
acontecer municipal;

e) Proponer programas de capacitacion y formacion en
materia de desarrollo integral de la juventud, que lleva a
cabo el H. Ayuntamiento a través del Presidente
Municipal;

f) Coordinar la celebracion de acuerdos, contratos y convenios
con el Instituto Mexicano de la Juventud y la Secretaria de
los Jovenes, asi como demas organismos gubernamentales
federales, estatales, internacionales y municipales, para la
planeacion y ejecucion de los programas que involucren a
los jovenes del municipio; y,

2 Coordinar la celebracion de contratos y convenios con
la iniciativa privada, asegurando su adecuada vinculacion
con los programas del Instituto.

3. ANTECEDENTES HISTORICOS

Consciente de la necesidad de brindar una mejor calidad de vida
alos jovenes, el Instituto Municipal de la Juventud de Hidalgo,
fue creado a propuesta del Presidente Municipal de Hidalgo,
mediante acta de sesion ordinaria del H. Ayuntamiento N° 4,
del 20 de Febrero de 2008, basandose en la facultad que le
brinda la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de
Ocampo, en su articulo 42, Fracciones IV y V y demas relativos
de ésta.

4, MARCO JURIDICO

LEY DEL INSTITUTO MEXICANO DE LA JUVENTUD.
(Ultima Reforma 14 de Mayo de 2013, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion).

LEY DE LOS JOVENES DEL ESTADO DE MICHOACAN
DE OCAMPO. (Ley publicada en el Periodico Oficial del Estado,
el 24 de mayo de 2011, quinta seccion, tomo CLI, nimero 76).

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MICHOACAN DE OCAMPO. Articulos 98 y 99.

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO
CIUDADHIDALGUENSE DE LA JUVENTUD

5. OBJETIVO

"El Instituto tiene como objetivo general, establecer una politica
integral de promocioén, apoyo y asesoria en beneficio de las y
los jovenes del Municipio, para impulsar su desarrollo,
integracion y participacion plena y eficaz en la vida econdmica,
laboral, politica, cultural, cientifica y social, deportiva y
recreativa, promoviendo la igualdad de oportunidades para
varones y mujeres'".

6. MISION

Promover el desarrollo integral de la juventud en el municipio
de Hidalgo, coordinando esfuerzos con las instituciones
educativas de nivel medio y superior, y el resto de las
dependencias municipales, estatales y federales. Promoviendo
espacios de expresion para sus inquietudes artisticas,
deportivas, civicas y recreativas, asi como el establecimiento
de mecanismos de informacion y orientacion para la solucion
de sus diversas problematicas.
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7.

VISION

Lograr avances significativos en beneficio de la juventud
Ciudadhidalguense tanto en la zona urbana como rural del
Municipio, consolidando un organismo juvenil fuerte, ordenado
y de gran impacto entre la poblacion de entre 12 y 29 afios de
edad. El cual ayudara al Municipio de Hidalgo a elevar la calidad
de vida de nuestros jovenes, guiandolos a una preparacion y
superacion constante.

8.

1.1
1.2
1.3
1.4

10.

11.

VALORES

Honestidad.
Responsabilidad.
Respeto.

Liderazgo.

Lealtad.

Tolerancia.

Legalidad.
Corresponsabilidad.
Trabajo en equipo.
Participacion Ciudadana.

ESTRUCTURA ORGANICA

Coordinador del Instituto de la Juventud
Secretaria

Auxiliar de Coordinador

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

ORGANIGRAMA

FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS
DEL INSTITUTO CIUDADHIDALGUENSE DE LA
JUVENTUD

PUESTO:

COORDINADOR DEPENDENCIA:

INSTITUTO
CIUDADHIDALG
UENSE DE LA
JUVENTUD.

REPORTA A:

PRESIDENTE

LE REPORTAN:
MUNICIPAL

AUXILIAR DE
COORDINACION, |

AUXILIAR
ADMINISTRATIV
Oy SECRETARIA.

CLAVE: INCJ-C FECHA DE ELABORACION: 16-feb-16
Ley Orgdnica Municipal del Estado de Michoacdn de Ocampo,|
FUNDAMENTO LEGAL: articulo 98, Reglamento Interno del INCJ, Bando de Buen
Gobierno, art. 76, inciso b) fraccién Xil
Fomentar e impulsar el desarrollo de los jévenes de Hidalgo a
PROPOSITO DEL PUESTO: |través de la aplicacién de politicas y programas publicos

juveniles.

ESCOLARIDAD

Licenciatura de preferencia en dreas de las ciencias sociales

CONOCIMIENTOS

Planeacion, organizacion, direccién, coordinaciéon de grupos de|
trabajo, atencién al publico, conocimientos en computacion,|
redaccidn, archivo y politicas juveniles.

HABILIDADES

Toma de decisiones, negociacidon, emisién de ordenes e
instrucciones de manera certera, liderazgo para conformar y
dirigir equipos de trabajo efectivos, relacionarse con personal
interno y usuarios de los servicios de la coordinacién a su
cargo, analisis y sintesis, saber conducir vehiculos automotores
vy portar licencia de manejo

EXPERIENCIA

Dos afios realizando actividades de direccién en empresas
privadas o publicas, con personal bajo su mando.

ACTITUDES

Servicio hacia la ciudadania, trabajo en equipo, empatia,|
dinamismo, iniciativa, honestidad, tolerancia a la presién del
trabajo y firmeza de caracter.

FUNCIONES

Planear, coordinar, administrar y dirigir de manera efectiva v|
ordenada todas las actividades a realizar dentro de la
coordinacién a su cargo.

Administrar y ejercer el presupuesto del Instituto, con sujeciéon a
las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
aplicables.

Organizar los recursos materiales, técnicos y humanos de la
coordinacién a su cargo.

Dirigir las funciones y actividades que se desempefian cada una
delas areas dela coordinacién a su cargo.

Supervisar y evalta el trabajo realizado en cada una de las
areas bajo su responsabilidad.

Establecer los sistemas de operacidén y control necesarios para
alcanzar las metas u objetivos en la implementacién de los
programas especificos.

Negociar metas vy
responsabilidad.

objetivos propios de su drea de]

Implementar los instrumentos de evaluaciény seguimiento para
conocer y medir la cobertura e impacto social delas acciones y
programas quese lleven a cabo por el Instituto.

Celebrar en representacidn del Instituto los acuerdos, convenios
y contratos sobre politicas publicas juveniles con autoridades
municipales, federales y estatales del sector publico y privado.

Se informa sobre las necesidades de los jovenes del Municipio.

Recabar la informacién y elementos estadisticos sobre la
cobertura e impacto social de las acciones y programas del
Instituto.

Implementar y mantener actualizado el sistema de informacién
documental y electrénica y el banco de datos estadisticos del
Instituto.

Expedir acuerdos, circulares y disposiciones administrativas
que regulen el funcionamiento de las dreas del Instituto.

Proponer al Presidente Municipal y la Comisién Mujer, Juventud
y Deporte, programas y acciones que deba desarrollar el
Instituto, conformando asi el Plan Municipal de Juventud.

Elaborar y proponer el presupuesto anual de la coordinacidén a
su cargo.

Presentar al Presidente Municipal informe semanal, trimestral y|
anual delas actividades del Instituto.

Visitar instituciones educativas tales secundarias,|
preparatorias y universidades, promoviendo las acciones y

programas del Instituto.

como

Realizar reportes de actividades para el Instituto Mexicano de la
Juventud y Secretaria de los Jovenes.

Asiste a reuniones con el Presidente Municipal u otro personal
administrativos del H. Ayuntamiento.

Colaborar con Sindicatura, Secretaria, Regidores y Directores del
H. Ayuntamiento para acordar estrategias de trabajo conjunto.

Gestionar el cubrimiento de plazas vacantes dentro de su area.
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AUXILIAR DE INSTITUTO INSTITUTO
. CIUDADHIDALG CIUDADHIDALGU
: ] PUESTO: SECRETARIA DEPENDENCIA:
PUESTO:! COORD'\:NACIO DEPENDENCIA. UENSE DE LA ENSE DE LA
JUVENTUD. JUVENTUD.
¥
REPORTA A: COORDINADOR LE REPORTAN: NINGUNO COORDINADOR DEL
DEL INSTITUTO REPORTA A: LE REPORTAN NINGUNO
INSTITUTO
. FECHA DE
CLAVE: INCJ-AC FECHA DE ELABORACION: 16-feb-16 LAVE: INCJ- - 16-feb-1
€ c - ELABORACION: 6-feb-16
Ley Orgénica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo, FUNDAMENT Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan
articulo 98; Reglamento Interno del INCJ, Bando de Buen v ©| de Ocampo,
FUNDAMENTO LEGAL: Gobierno, art. 76, inciso b) fraccion XlI.
| ! 13 int — 3 o dela ] tud Hidal LEGAL: Articulo 98, Reglamento Interno del INCJ, Bando de
mpulsarfa in egraCI?n y, 'esarro o dela ’“f’e” u tda .guen.sle, B Buen Gobierno art. 76, inciso b), fraccion XIlI.
apoyando a la coordinacién del INCJ en la difusién y aplicaciéon
PROPOSITO DEL PUESTO: |de politicas y programas publicos juveniles en el Municipio. PROPOSITO Apoyar a la coordinacién general en los asuntos

ESCOLARIDAD

Nivel medio superior concluido.

DEL PUESTO:

secretariales del instituto.

CONOCIMIENTOS

Planeacién, organizacion, direccién y seguimiento de grupos de|
trabajo asi como de recursos materiales y valores, redaccion,|
coémputo y politicas juveniles.

ESCOLARIDAD

Carrera técnica en secretariado y/o computacién.

Toma de decisiones, negociacidon, emisién de Ordenes e
instrucciones de manera certera, liderazgo para conformar y

CONOCIMIENT
os

En secretariado y computacion.

HABILIDADES

Toma de decisiones, negociaciéon, excelente

redacci
usuarios de los servicios referentes a su cargo,
analisis y sintesis.

n, relacionarse con personal interno y

EXPERIENCIA

Dos afios y medio realizando labor de
secretariado.

ACTITUDES

Servicio hacia la ciudadania, trabajo en equipo,
empatia, honestidad, tolerancia a la presion del
trabajo y firmeza de caracter.

HABILIDADES dirigir equipos de trabajo efectivos, relacionarse con personal
interno y usuarios de los servicios referentes a su cargo de]
auxiliar de coordinacién, analisis y sintesis.

Un afio realizando actividades administrativas o de auxiliar en

EXPERIENCIA N o
empresas privadas o publicas.

Servicio hacia la ciudadania, trabajo en equipo, empatia,
ACTITUDES honestidad, tolerancia a la presién del trabajo y firmeza de]

cardcter.

Planear, organiza y coordina toda clase de actos y eventos en los

que participe el Instituto.

Convocar y agenda las reuniones con el consejo estudiantil.

Disefiar y promover las convocatorias de cada uno de los

eventos y actividades que se generen en el Instituto.

Reportar al Coordinador sobre las actividades que realiza de|

manera semanal, trimestral y anual.

Coordinar las visitas a Instituciones Educativas tales como

secundarias, preparatorias y universidades, promoviendo las

acciones y programas del Instituto.

Atender y da el seguimiento necesario a los:

A) Clubes
B) Crear los necesarios

Coordinar la interacciéon constante de los diferentes

subsistemas existentes en el instituto.

Jévenes de servicio social

Voluntariado Juvenil

Formular el programa de trabajo del ICHJ y lo presenta al

Coordinador.

Asiste a reuniones con el Coordinador y/o equipo de trabajo.

Realizar las requisiciones de materiales.

Planear todas las acti ades a realizar referentes a su cargo de|

auxiliar de coordinacion.

Dirigir las funciones y actividades que se desempefian cada una
FUNCIONES delas dreas a su cargo.

Supervisar y evalta el trabajo realizado en cada una de las
areas bajo su responsabilidad.

Negociar metas vy
responsabilidad.

objetivos propios de su &rea de]
Canaliza a los jévenes con problemas a la dependencia
correspondiente.

Supervisar el correcto manejo de programas como tarjeta poder]
joven y apoyos municipales, estatales y federales.

Supervisar las actividades de proyectos y certdmenes juveniles.

Manejar la agenda de trabajo con la coordinacién general vy|
presentar oportunamente recordatorios de todos y cada uno de]
los asuntos de competencia.
Fomentar la atencién a los jovenes y publico en general, de|
manera respetuosa y cordial.

Apoyar los asuntos de cardcter urgente cuando en ausencia del
coordinador general asi lo requiera o solicite alguna de las
demas personas que laboran en el Instituto.

Colaborar con colegas para acordar estrategias de trabajo
conjunto.

Gestionar el cubrimiento de plazas vacantes dentro de su area.

Suplir al coordinador en todas sus funciones en caso que se|
presente alguna contingencia.

Delegar funciones al personal asignado al area en ausencia del
coordinador general.

FUNCIONES

Planear todas las actividades a realizar referentes
a su cargo.

Redactar oficios del Instituto cuando asilo solicite
la coordinacién general o a criterio del auxiliar
siempre y cuando se cuiden las formas oficiales y
legales para el tramite de todos y cada uno de los
documentos que emita el Instituto.

Contestar el teléfono en la oficina.

Llevar el control de los numeros de los oficios
enviados a las distintas dependencias.

Elaborar distinta documentacidn que es necesaria

en la oficina.

Llevar los archivos de toda la documentacién que
se genera en la oficina.

Coordinar y asigna labores a los jévenes de
servicio social a su cargo.

Reportar al coordinador sobre las actividades que
realiza de manera semanal, trimestral y anual.
Reportar el material de oficina que se requiera
para la solicitud del mismo. Apoya a las diferentes
areas en los eventos realizados por el Instituto.

UDAOHOALS
PUESTO: ADMINISTRATI DEPENDENCIA:
UENSEDELA
vo
JUVENTUD.
Dl D
REPORTA A: COORDINADOR LE REPORTAN: NINGUNO
DEL INSTITUTO
FECHA DE ELABORACION:
CLAVE: INCJ-AA 16-feb-16
Ley Organica Municipal del Estado de Michoacédn de Ocampo, articulo 98,
Reglamento Interno del INCJ, Bando de Buen Gobierno art. 76 inciso b)|
FUNDAMENTO LEGAL: I
fraccién XII.
Impulsar la integracién y desarrollo de la juventud Hidalguense apoyando a
PROPOSITO DEL PUESTO: [la coordinacion del INCJ en la difusién y aplicacion de politicas y programas
publicos juveniles en el municipio.
ESCOLARIDAD Nivel medio superior concluido.

CONOCIMIENTOS

Planeacidn, organizacion, direccién y seguimiento de grupos de trabajo asi
como de recursos materiales y valores, redaccion, computo y politicas
juveniles.

HABILIDADES

Toma de decisiones, negociacién, emision de dérdenes e instrucciones de
manera certera, liderazgo para conformar y dirigir equipos de trabajo
efectivos, relacionarse con personal interno y usuarios de los servicios
referentes a su cargo de auxiliar de coordinacion, analisis y sintesis, saber
conducir vehiculos automotores y contar con licencia de manejo.
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Un afio realizando actividades administrativas o de auxiliaren empresas Toma de decisiones, negociacién, emisién de|
EXPERIENCIA privadas o publicas 6rdenes e instrucciones de manera certera,
. liderazgo para conformar y dirigir equipos de|
trabajo efectivos, relacionarse con personal
. " N B . n B " HABILIDADES | . Y oz
Servicio hacia la ciudadania, trabajo en equipo, empatia, honestidad, interno y usuarios de los servicios referentes a su
APTITUDES ) L, - . cargo de auxiliar de coordinacién, analisis vy
tolerancia a la presion del trabajo y firmeza de caracter. sintesis, saber conducir vehiculos automotores vy
contar con licencia de manejo.
Ayudaral coordinador general Un afio realizando actividades administrativas o
EXPERIENCIA o N P
. de auxiliaren empresas privadas o publicas.

Elaborar el proyecto del Plan Municipal de la Juventud y de los programas — - - - - -

; o X Servicio hacia la ciudadania, trabajo en equipo,
anuales de trabajo y someterlos a la aprobacién del coordinador general APTITUDES |empatia, honestidad, tolerancia a la presién del
previa revision del mismo al Presidente Municipal y de la Comision Mujer, trabajo y firmeza de caracter.

Juventudy Deporte. Ayudar al coordinador general
Elaborar el proyecto del Plan Municipal de la
. - : X Juventud y de los programas anuales de trabajo y
Elaborar el calendario de actividades a realizar por el Instituto. someterlos a la aprobacién del coordinador
general previa revisién del mismo al Presidente
Elaborar un catélogo de programasy acciones que realiza el Instituto. Municipal y de la Comisién Mujer, Juventud vy
Deporte.
Disefar, elaborar y publicar las convocatorias de las diferentes actividades Elaborar el calendario de actividades a realizar
que efecttia el Instituto. por el Instituto.
Elaborar un catdlogo de programas y acciones que
Responsable del centro interactivo. realiza el Instituto.
Apoyar a las diferentes dreas del Instituto, coordinar eventos, Disefiar, elaborar y publicar las convocatorias de|
. . A . . las diferentes actividades que efectua el Instituto.
mantenimiento de equipos de cémputo, impresoras e internet.
Responsable del centro interactivo.
Distribuir convocatorias y publicidad en las diferentes instituciones del
Municipio Apoyar a las diferentes &areas del Instituto,
) coordinar eventos, mantenimiento de equipos de|
) cémputo, impresoras e internet.
Apoyar en la realizacion vy fluidez de las reuniones con las diferentes
instituciones educativas del municipio, para los eventos programados y con Distribuir convocatorias vy pglblicidag & las
| o estudiantil diferentes instituciones del Municipio.
el consejo estu .
) Apoyar en la realizacién y fluidez de las reuniones
FUNCIONES con las diferentes instituciones educativas del
o L, . . municipio, para los eventos programados y con el
Enviar informacién sobre actividades y eventos mediante la red a todos los FUNCIONES consejo estudiantil.
Jovenespartlapantesene\Inst\tuto. Enviar informacién sobre actividades y eventos
mediante la red a todos los jovenes participantes
Reportar al coordinador sobre las actividades que se estaran realizando a en el Instituto.
nivel federal y estatal. Reportar al coordinador sobrelas actividades que
se estaran realizando a nivel federal y estatal.
Redactar notas periodisticas sobre los eventos que realice el Instituto, para . .

. "~ X o L Redactar notas periodisticas sobre los eventos que
su posterior envié a los medios de comunicacidn y publicacion de fotos en la realice el Instituto, para su posterior envié a los
red social del instituto. medios de comunicacién y publicacién de fotos en

la red social del instituto.
Apoyar a las diferentes dreas en los eventos realizados por el Instituto. Apoyar a las diferentes &areas en los eventos
realizados por el Instituto.
Realizacion del Programa Apoyo al Fortalecimiento de Instancias Realizacién del Programa Apoyo al Fortalecimiento
Municipales de Juventud y Politicas de operacién de Espacios Poder Joven de Instancias Municipales de Juventud y Polfticas
A de operacién de Espacios Poder Joven del Gobierno
del Gobierno Federal. Federal.
o . ) . . Dar mantenimiento al equipo de cémputo del
Dar mantenimiento al equipo de computo del centrointeractivo. centro interactivo.
Disefiar reconocimientos para las y los jovenes
Disefiar reconocimientos para las y los jévenes destacados, asi como a las destacados, asi como a las instituciones privadas
instituciones privadas u organizaciones ciudadanas que se destaquen por u organizaciones ciudadanas que se destaquen por
. su labor de apoyo a la juventud.
sulabor de apoyoa la juventud.
Conduccién de algunos eventos.
Conduccidn de algunos eventos.
INS@TUTO NOMBRE CARGO
PUESTO: AUXILIAR DEPENDENCIA: CIUDADHIDALGU
: ADMINISTRATIVO g ENSE DE LA LIC. MIGUEL ANGEL COORDINADOR DEL INSTITUTO
JUVENTUD.
PEREZ RESENDIS CIUDADHIDALGUENSE DE LA JUVENTUD
COORDINADOR DEL
LE REPORTAN: NINGUNO
REPORTA A: INSTITUTO
, .
FECHA DE b DOMICILIO: Calle Cuauhtémoc Sur #63, Colonia Centro
CLAVE: INCJ-AA 16-feb-16
ELABORACION: C.P. 61100
Ley Orgénica Municipal del Estado de Michoacan Ciudad HldalgO, Michoacan
FUNDAMENTO]de Ocampo, articulo 98, Reglamento Interno del
LEGAL: INCJ, Bando de Buen Gobierno art. 76 inciso b) TEL: (786) 1548687
fraccidén XlI. : ( )
Impulsar la integracién y desarrollo de la juventud
PROPOSITO |Hidalguense apoyando a la coordinacién del INCJ E-MAIL: incjuventud 1518@h0tmai1 com
DEL PUESTO: |len la difusién y aplicacién de politicas vy -
programas publicos juveniles en el municipio.
ESCOLARIDAD |Nivel medio superior concluido.
ELABORO REVISO APROBO
Planeacidn, organizacién, direccién y seguimiento .
CONOCIMIENT Jde grupos de trabajo asi como de recursos Coordinador del INCJ Comité De
os materiales valores, redaccién, cédmputo . . < .. H. Ayuntamiento
o s Y ’ . P M Lic. Miguel Angel Normatividad
politicas juveniles. , Lo
Pérez Reséndis
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14.

DE LOS PROCEDIMIENTOS:

En este documento también contiene de forma detallada, las
acciones que se rigen en la ejecucion de los procesos, en el cual
se encontrara la descripcion de actividades que deben de seguirse
en la realizacion de las funciones del Instituto Ciudad
Hidalguense de la Juventud, y que para una mejor familiarizacion
se ha graficado, bajo los criterios de Diagrama de Flujo.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS:

1. GENERALIDADES: Para un buen funcionamiento en el area
del Instituto de la Juventud, es necesario realizar un concurso
de Oratoria, En el cual participen los jovenes del municipio.

Nombre del Procedimiento: Concurso de Oratoria

Codificacion: P — PMH — 20 - INCJ - 01

Unidad Responsable: Instituto Ciudadhidalguense de la Juventud

P=Procedimiento
PMH= Presidencia Municipal de Hidalgo
20= Codigo de Unidad Responsable

INCJ= Instituto Ciudadhidalguense de la Juventud
01= Numero de Procedimiento

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Atender al publico
que acuda al departamento, brindando un trato digno y de
respeto. Apoyo y asesoria en beneficio de las y los jovenes del
municipio.

3. DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

DESCRIPCION DE PUESTO Y
NoO. LA ACTIVIDAD AREA INSUMO SALIDA
Programacion
del evento . Planeacién
1 INCJ Asignar fecha
(Concurso de del evento
Oratoria)
L Redaccion L
Elaboracién de L M Impresién de
" revision de .
2 convocatoriay INCJ R convocatoria
convocatoriay
cedula y cedula
cedula
- Enviar datos
Solicitar R . .
L Comunicaci parala Elaboracién
3 ] elaboraciéon de . . ) P
. o~ 6n social elaboraciéon de de Disefio
disefio e
disefio
Solicitar -
L. . ~ Impresiéon de
Impresién de Disefio de lona, lona
lona, Comunicaci | Reconocimient R
a4 . A R reconocimien
Reconocimient én social osy to
osy constancias M .
" constancias
constancias
L. Llevar L
Envidé de L. Reconocimien
L. reconocimient
reconocimient tosy
. . osy .
5 osy Presidencia . constancias
. constancias a .
constancias a ) firmadas por
N firma del R
firmar . el presidente
presidente
. ) R . Recepcidn y
Distribuir las Llevar oficio de R
t . invitacis firmas de
constancias invitacion, -
6 v INCJ . recibido de
cedulas alas convocatorias y |
as
escuelas cedulas R R .
instituciones
Publicacién
q s L en medio de
Publicacion del Solicitar . .
7 INCJ L. comunicacion
evento Publicidad K
y medios
electrénicos

. Elaborar oficio | Préstamo del
Solicitar oo .
8 R INCJ para Solicitud espacio
espacio . S
de espacio Solicitado
R Confirmacion
Pedira
- . de a poyo de
Solicitar cubrir protocolo
9 INCJ A protocolo
evento cubrir el
para el
evento
evento
Distribucién y
recepcién de
Invitacién a Elaborar N N P R
10 . . INCJ . B L invitaciones
funcionarios invitacion .
por la arias de
ayuntamiento
R - N . Recepciény
Invitacién a Realizar oficio . )
11 N INCJ . R i confirmacién
jurados de invitaciones R
de los jurados
o Llevar oficio a Elaboracion
Solicitar .
tesoreria con el de cheque
12 recurso para INCJ
- s 2 monto para
premiacion L [,
solicitado premiacién
Revision de . .
L Realizar lista
Recepcién de cedulay
13 INCJ se
cedula documentos -
L. participantesl
solicitados
R Elaborary Impresién de
Realizar revisar formatos de
14 formatos de INCJ
e L formatos de (concurso de
calificacion e . -
calificacién oratoria)
Impresién del
L. Elaborary B
Elaboracién de i programa de
15 INCJ revisar el
programa rograri® (concurso de
prog Oratoria)
Impresién de
Efectuar lista Elaborar lista lista de
16 N INCJ y registro de
de registros de registro
(concurso de
oratoria)
Colocacién de
Arreglar Checar espacio mobiliario
17 &' INCJ aresp
especio limpio para el
evento
Verificar que
. d Guardar el
Revision de este todo el -
18 N INCJ N material para
material material a
. evento
utilizar
Recepcién de Checar la Regist d
egistro de
19 invitados y INCJ llegada de las g
asistentes
alumnos personas
Participacion
Desarrollo del Checar orden de 'I:)os
20 INCJ de
evento o alumnos en el
participantes
concurso
Entrega de
Se califica para
21 Premiacion INCJ . F?, documentos y
la premiacién N .
premiacion
Elaborar
Informe de N Recepcién de
22 . INCJ informe al N
actividades . informe
presidente
Llevar gastos Revision
Comprobaciéon . 8 L M
23 INCJ autorizados a |aprobacién de
de gastos .
tesoreria gasto
Elaboracién de Publicacion
ficha Enviar a de ganadores
informativa comunicacién | en medios de
24 N INCJ N - e
para enviar a lista de comunicacién
comunicacién ganadores y medios
social. electronicos
Guardar Etiquetar
Archivar documentacién 9
25 N INCJ . R carpeta de
expedientes y evidencia en
R eventos
archivo
’

Para dar un mejor servicio a la ciudadania y responder
positivamente a sus solicitudes es necesario:

a)

Dar cumplimiento al Programa Operativo Anual (POA).
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b) Dar cumplimiento al Plan de Desarrollo Municipal,
buscando el desarrollo integral de los jovenes mediante
la expresion y el arte de hablar con elocuencia.

S. FUNDAMENTO LEGAL:

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MICHOACAN DE OCAMPO.

6. FLUJOGRAMA:

INCI

Programacién del evento
(Concurso de Oratoria)

PRESIDENCIA INSTITUCIONES PARTICIPANTES

ondo
convocatoria y cedula

Solicitar la elaboracion de
disefio a
social

Solicitar impresién de lona,
reconocimiento y constancia

a comunicacién social
Envié a firma de
y
constancias a presidencia

Apoyoa
protocolo para cuby

Invitacién a los funcionarios svento
]

Invitacion a jurados

Distribuir las convocatorias
¥ cedulas a las insituciones
educativas

Publicacion del evento

Soliciar espacio para el
desarrollo del evento

Solicitar recurso a tesoreria
para la premiacién

Recepcion de cedulas

Realizacion de formato de
calificacion

Elaboracion del programa

Efectuar lista de registro

Acondicionar espacio
Revision de material

Recepcion de invitados,
maestros y alumnos

Desarrollo del evento

Informe de actividades
c 6n del gasto

Elaboracion de ficha
informativa para enviar a
comunicacion social.

Archivar Expedientes

Entrega de reconocimientos
y premiacion

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS:

1. GENERALIDADES: Para un buen funcionamiento en el
area del Instituto de la Juventud, es necesario realizar un
concurso de Poesia, En el cual participen los jovenes del
municipio.

Nombre del Procedimiento: Concurso de Poesia
Codificacion: P —PMH -20 - INCJ -02

Unidad Responsable: Instituto Ciudadhidalguense de la Juventud

P=Procedimiento

PMH= Presidencia Municipal de Hidalgo

20= Codigo de Unidad Responsable

INCJ= Instituto Ciudadhidalguense de la Juventud
02= Numero de Procedimiento

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Atender al publico que acuda al departamento, brindando un

trato digno y de respeto. Apoyo y asesoria en beneficio de las
y los jovenes del municipio.

3. DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

DESCRIPCION DE PUESTO Y
NO. p INSUMO SALIDA
LA ACTIVIDAD AREA
Programacion
del evento . Planeacién
1 INCJ Designar fecha
(Concurso de del evento
Poesia)
o, Redacciény o,
Elaboracién de . Impresién de
i revisién de -
2 | convocatoriay INCJ ) convocatoria
convocatoriay
cedula y cedula
cedula
. Enviar datos
Solicitar R -z
o, Comunicaci parala Elaboracion
3 | elaboracién de ) . L. N
L o6n social |elaboraciénde| de Disefio
disefio -
disefio
Solicitar o,
L L Impresién de
Impresién de Disefio de lona, lona
. . A na,
lona, Comunicaci | Reconocimient .
4 L . ) reconocimien
Reconocimient| oén social osy 4
osy constancias M .
. constancias
constancias
) Llevar L
Envié de e Reconocimien
L. reconocimient
reconocimient tosy
. . os .
5 osy Presidencia y' constancias
X constancias a X
constancias a 4 firmadas por
. firma del X
firmar ) el presidente
presidente
- - Recepcion
Distribuir las Llevar oficio de . P Y
t . invitacis firmas de
constancias invitacion -
6 Y INCJ o recibido de
cedulas a las convocatoriasy |
as
escuelas cedulas i i )
instituciones
Publicacion
. . en medio de
Publicaciéon del Solicitar A o,
7 INCJ L. comunicacion
evento Publicidad .
y medios
electrénicos
L. Elaborar oficio | Préstamo del
Solicitar L. K
8 . INCJ para Solicitud espacio
espacio . .
de espacio Solicitado
. Confirmacion
Pedira
L . de a poyo de
Solicitar cubrir protocolo
9 INCJ R protocolo
evento cubrir el
parael
evento
evento
Distribuciony
Invitacié Elab recepcion de
nvitacién a aborar R
10 ) . INCJ o invitaciones
funcionarios invitacion X
por la arias de
ayuntamiento
L, i - Recepciény
Invitacién a Realizar oficio _ =
11 . INCJ o confirmacién
jurados de invitaciones .
de los jurados
L. Llevar oficioa | Elaboracién
Solicitar ¢ N | dech
esoreria con e e cheque
12 recurso para INCJ 4
L, monto para
premiaciéon e L
solicitado premiacién
Revision de . .
o, Realizar lista
Recepcién de cedulay
13 INCJ se
cedula documentos .
. participantesl
solicitados
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Reali Elaborary Impresién de ING) PRESIDENCIA INSTITUCIONES PARTICIPANTES
ealizar
revisar formatos de i6
14 formatos de INCJ Programacion del evgnto
lifi L formatos de (concurso de (Concurso de Poesia)
calificacion
calificaciéon oratoria) L
T2 Elaboracion de
Impresion del ) — -
Elab i6n d Elaborary d convocatoria y cedula Solicitar la elaboracin de
aboracién de ] rograma de i 6
15 INCJ revisar el prog | disefio a comunicacion
programa (concurso de social
programa . T
Oratoria) R
Solicitar impresion de lona,
Impresion de reconocimiento y constancia
. a comunicacion social
. . lista de .
Efectuar lista Elaborar lista .
16 N INCJ ) registro de Envio a fima de
de registros de registro ( d i y
concu I’S.O € constancias a presidencia Distibuir las convocalorias
oratoria) y cedulas a las insituciones
. educativas
Colocacién de . T
: A Publicacién del evento «
17 Arreglar INC Checar espacio| mobiliario
especio limpio parael Soliitar espacio para el Apoyo a comunicacion con
evento desarrollo del evento protocolo para cubrir el
> evento
Verificar que |
Guardar el —
Revisién de este todo el A ;
18 A INCJ : material para Invitacion a los funcionarios
material material a
utilizar evento Invitacion a jurados
1
Recepcién de Checarla Registro de Solicitar recurso  tesoreria
19 invitados y INCJ llegada de las N para la premiacién
| asistentes T
B P
— — Recepcion de cedulas
Participaciéon n
Checar orden -
Desarrollo del de los Realizacién de fomato de
20 INCJ de calificacion
evento rtici ¢ alumnos en el
participantes
concurso Elaboracion del programa
s lifi Entrega de
L, e califica para Efectuar lista de registro
21 Premiacion INCJ . p documentos y 9
la premiacién o,
Elaborar T
Informe de . Recepcién de
22 or INCJ informe al ‘ p Revision de material
actividades . informe I
presidente Recepcion de invitados,
c bacié Llevar gastos Revisiény maestios y alumnos
omprobacion . .
23 d P INCJ autorizados a |aprobacién de P
e gastos tesoreria gasto esarrolo delevento R Entrega de reconocimientos
— - — 4 Y premiacion
Elaboracién de Publicacién Informe de actvidades <
ficha Enviara de ganadores
>4 informativa INCJ comunicacién | en medios de Comprobacidn el gaso
para enviar a lista de comunicacién Etaboracion de ficha
comunicacién ganadores y medios informaiiva para enviar a
. L. comunicacion social.
social. electrénicos L
Guardar . Comprobacion del gasto
A L, Etiquetar
Archivar documentacién
25 . INCJ . . carpeta de
expedientes y evidencia en
. eventos
archivo

4. POLITICAS Y NORMAS GENERALES:

Para dar un mejor servicio a la ciudadania y responder
positivamente a sus solicitudes es necesario:

a)

b)

Cumplimiento al Programa Operativo Anual (POA).
Brindar y cumplir las actividades dentro del informe
anual del Gobierno Municipal. buscando el desarrollo
integral de los jovenes mediante la expresion y el arte
de hablar con elocuencia.

FUNDAMENTO LEGAL:

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MICHOACAN DE OCAMPO.

FLUJOGRAMA:

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS:

1. GENERALIDADES: Para un buen funcionamiento en el
area del Instituto de la Juventud, fue uno de los municipios
beneficiados al Programa de Recurso Federal "Apoyo al
Fortalecimiento a Instancias Municipales de Juventud".

Nombre del Procedimiento: Programa Apoyo al
Fortalecimiento a Instancias Municipales de Juventud.

Codificacion: P—PMH —20- INCJ —03

Juventud

Unidad Responsable: Instituto Ciudadhidalguense de la

P=Procedimiento

PMH= Presidencia Municipal de Hidalgo
20= Coédigo de Unidad Responsable
INCJ= Instituto Ciudadhidalguense de la Juventud

03= Numero de Procedimiento
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2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con un recurso federal, para fomentar las actividades y
eventos culturales, deportivos, sociales, académico, artistico y

etc.

3.DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

Fortalecimiento a Instancias Municipales de Juventud.

Generar eventos y espacios en los que se premie y reconozca la
participacion de las y los jévenes del Municipio de Hidalgo, en
actividades de diversa indole como; académicas, culturales,
sociales, comunitarias, artisticas, politicas, etc. Con la finalidad
de impulsar la Participaciéon Juvenil en actividades que

Comprobaciéon de
Recurso Federal

la
comprobacién
derecurso
federal

del drea de
presidencia

4.POLITICAS Y NORMAS GENERALES:

Cumplimiento a las politicas del Programa Apoyo al

. | DESCRIPCION DE LA |PUESTO Y : L il
N ACTIVIDAD AREA INSUMO SALIDA contribuyan al desarrollo y crecimiento del Municipio y sus
Llamar del Instituto Llamada por Informa la tenencias, asi como el mejoramiento en la calidad de vida de la
Ciudad teléfono a la fecha en que ;7 H LS H
oblacion y especialmente de la poblacion juvenil.
1 Hidalguense de la INCJ Lic. Gabriela saldra la p yesp p J
Juventud al IMJUVE Torres convocatoria
Checar publicacion Convocatoria y | S€realizé enla Con la finalidad de cumplir con el objetivo de reconocer e
2 en la pagina del INCJ pagina oficial . ., e
IMJUVE formatos del IMJUVE impulsar a jovenes destacados del Municipio.
D
Co:j;i;izr?ae Descarga de Se descarga de
3 Formatos de IZ INCJ formatos y la pagina del 5. FUNDAMENTO LEGAL:
pagina del IMJUVE convocatoria IMJUVE
Planear @ Frovecto Planeacionde | scribirel - REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA DE
4 adquisiciéon de INCJ realizar con proyectto a APOYO AL FORTALECIMIENTO DE INSTANCIAS
recurso recurso federal | PP MUNICIPALES DE JUVENTUD
Llenado de )
Formatos Llenar formatos Firma del
5 . INCJ establecidos Titular de
Establecidos por el - LEY DEL INSTITUTO MEXICANO DE LA
I MJUVE por el IMJUVE Juventud M
o er Uevar formatos | JUVENTUD. (Ultima Reforma 14 de Mayo de 2013,
nvié de Formatos " irma por parte : s . sz
: a firma del por p publicada en el Diario Oficial de la Federacion).
6 y Proyecto a firma INCJ residente del presidente
del Presidente P L municipal
municipal ,
Envié de Formatos Encarpetar Llevar proyecto - LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
7 y Proyecto al INCJ proyecto y y formatos al MICHOACAN DE OCAMPO.
IMJUVE formatos |MJUVE
Recepcidn y Pasa por el Elaboran oficio
. d .
8 revisidn por parte INCJ area . ,e de aprobacién 6. FLUJOGRAMA:
evaluaciény
del IMJUVE del recurso
control
Checar correo IMJUVE ICH) PRESIDENCIA
Recepcién de para revisiéon Descarga de Llamar del Instituto Ciudad
9 Oficio de INCJ de oficio por oficio de Hidalguense de la Juventud al
Aprobacién parte del aprobacién IMJUVE
IMJUVE
Recepcidén en ) .,
una cuenta el Designacion de
10 Distribucién de INCJ recurso recurso a cada o — M o . "
ecar pL......acion en la escargar onvocator\ay ormatos de la
Recurso Federal suministrado eve"tod pagina del IJUVE ~ ——* Pagina del IMJUVE
por el IMJUVE | Prosramaco | ‘
Col llo, l
Reunir copia de 'usotiziccaarc?zn?:ie
Comprobaciéon de facturas, J Planear ... ,acto para la
cada una delas dauisicion del
11 Recursoy INCJ comprobantes facturas adquisicion def recurso
Justificacion de gasto del ejercidas cofn 1
recurso federal recurso federal Enviar formato y
Llevar Entrega de Llenafio .. ormatos proyecto.afirma del
Envié de documentacioén Carpetas al Establecidos por el IMJUVE presidente
12 | documentacioén al INCJ de area de control
IMJUVE comprobaciéon |y evaluacién del R — - —
al IMJUVE IMJUVE ecepeion y revision Envié de Formatos y
por parte del IMJUVE proyectos al IMJUVE
., Envid de oficio
Recepcidén de de liberacién Descarga de
Oficio de _,y oficio y envio de|
13 L, INCJ comprobacién . Recepcion de oficio de Aprobacion
Comprobaciény una copia a
lib o, por parte del id )
iberacion IMJUVE presidencia I
Enviod de oficio - ”
. Distribucién del recurso federal
informando al ‘ ‘
Informar al presidente .,
. oo Recepcidén de
Presidente municipal que fici N
14 Municipal dela INCJ se ha cumplido oficio por parte

Comprobacion del recurso y
justificacion

Envié de
documentacion al
IMJUVE

Informar al presidente
de la comprobacion del
recurso federal

Recepcion del oficio de

comprobacion y liberacion i
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS: - | PESCRIPCION DE LA [PUESTO ¥ INSLMO SALIDA
ACTIVIDAD AREA
Llamar del Instituto Llamada por Informa la
1. GENERALES: Para un buen funcionamiento en el 4rea del 1| Cludad Incy | Fe!€fono al dreal fecha en que
. . . Hidalguense de la de Centros saldra la
Instituto de la Juventud, cuenta con un centro interactivo Juventud al IMJUVE Poder Joven convocatoria
. . Checar publicacién R Serealizé en la
(Ciber) por parte del Programa Federal. Espacios poder Joven 2 | enia paging del INC) Cor;\::;aat:o:a V| Hagina oficial
jovenes del municipio. IMJUVE del IMJUVE
Descarga (_je Descarga de Se descarga de
3 Convocatoria y INCJ formatos y la pagina del
Nombre del Procedimiento: Programa Espacios Poder Joven. Formatos de la convocatora I MOUVE
pagina del IMJUVE
Codificacion: P - PMH -20 - INCJ - 04 Planeacion en
Planear el Proyecto que se utilizaria| Trabajar en el
H . . . . 4 para Espacios INCJ el recurso de Proyecto a
Unidad Responsable: Instituto Ciudadhidalguense de la Juventud o e fepacios poder | Reatizar
Joven
P=Procedimiento Llenado de Lienar formatos Firma del
. . .. . Formatos establecidos N
PMH= Presidencia Municipal de Hidalgo 5 |establecidos porel | 'NY por Espacios T;::';;jde
20= Coédigo de Unidad Responsable IMIUVE Poder Joven
. . . Pasar Formatos y Llevar formatos .
INCJ= Instituto Cludadhldalguense de la Juventud Proyecto a firma a firma del Firma DOI‘. parte
14 ot 6 del Coordinador de INCJ Coordinador de del Coordinador
04= Numero de Procedimiento O P de Juventud
Encarpetar
. Envié de Formatos proyecto y Llevar proyecto
2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO' 7 y Proyecto al INCJ formatos de y formatos al
IMJUVE Espacios Poder IMJUVE
.. .. rye . Joven
El objetivo del procedimiento es establecer una politica integral
., , . .y Revision de L.
de promociodn, apoyo y asesoria en beneficio de las y los jovenes Recepcién y documentos por Ap;‘?t;afefzep"r
ATl . : T A 8 revisidén por parte INCJ parte del area R
del municipio; para impulsar su de.sarrollo, 1n.tegrac10n y e e Oy, Y espa(_::)c\)lsenpoder
participacion plena y eficaz en la vida econdmica, laboral, Poder Joven ]
politica, cultural, cientifica y social, deportiva y recreativa, Checar correo
. . . Recepcidn de para revisién Descarga de
promoviendo la igualdad de oportunidades para varones y ° oficio de NS de oficio por oficio de
mujeres' Aprobacién parte del aprobacién
IMJUVE
Adquisicion de | Designacién de
5 1 N . L articulos recurso a cada
Las areas que s.e de':sglosan de este proyecto de Espacios poder 10 FI{Dlstrlbu(:zn del w e e o e
Joven son las SlgulenteS: CCUrsSO @ para Espacios | Espacios Poder
Poder Joven Joven
, . R ir facti ,| Envi Fact
. CIBERNET: drea que cuenta actualmente con un espacio CofmmL I de comprobantes | ol Area de.
de 30 m?, designada para la instalacion de equipos de 11 Recursoy INCJ de gastode | Espacios Poder
, Justificacién Espacios Poder Joven en el
computo. Joven IMJUVE
Llevar Entrega de
. PREVENCION Y ORIENTACION: Se cuenta con un Envie de documentacion|  Carpetas al
12 | documentacién al INCJ de area de
espacio 28m?, en el cual se tiene contemplado designar IMJUVE comprobacion | Espacios Poder
L, ., . ., al IMJUVE Joven
para el area de prevencion y orientacion, en el que se Ervio de oficio
t 1 d . ,l . y, 1 Recep(?|on de de liberacién y .D.escarga‘dle
contara con el apoyo de psicologas, quienes seran las Oficio de . oficioy envié de
N . . 13 L INCJ comprobacién R
responsables de brindar platicas o conferencias esto de Comprobaciony por parte del una copia a
. ., liberacién | MJUVE presidencia
acuerdo a las necesidades de los jovenes de la cabecera e —
municipal asi como de las tenencias. informando al
Informar al presidente L
, , Presidente municipal que ozi?siﬁ;?;:fie
. INFORMACION Y DIFUSION: Contamos con un 14| Municipal dela INCJ | seha cumplido | =7/ " 500 P
. . Comprobacién de la R R
espacio de 27m?, en el cual se tiene contemplado el Recurso Federal comprobacion | Presidencia
poner mamparas con informacion acerca del instituto defrjwrlso
edera

asi como de los eventos que podremos llevar a cabo.

° CREATIVIDAD Y DIVERSION: Existe un espacio
de 170m?, en la cual se podran desarrollar actividades
de recreacion o esparcimiento y en dado caso que la
actividad a desarrollar no se pueda realizar es las
instalaciones nos trasladaremos a otras areas
circunvecinas mas apropiadas para realizar la actividad
programada.

3. DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

4.POLITICAS Y NORMAS GENERALES:

Presentamos el siguiente proyecto, debido a la necesidad de
crear un espacio de atencion y expresion para todos los jovenes
del municipio, con el que se contribuird al mejoramiento y
desarrollo de las condiciones de educativas, sociales y culturales
de la juventud de nuestro Municipio, por medio de la promocion
y difusion de actividades de orientacion y preparacion de las y
los jovenes, quienes en un futuro se conviertan en los dirigentes

de nuestros gobiernos.



"Version digital de consulta, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"”

PAGINA 12

Miércoles 13 de Septiembre de 2017. 5a. Secc.

PERIODICO OFICIAL

Todo lo anterior con el objetivo de, establecer una politica
integral de promocion, apoyo y asesoria en beneficio de las y
los jovenes del municipio; para impulsar su desarrollo,
integracion y participacion plena y eficaz en la vida econdmica,
laboral, politica, cultural, cientifica y social, deportiva y
recreativa, promoviendo la igualdad de oportunidades para
varones y mujeres.

5. FUNDAMENTO LEGAL:

- REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA DE
APOYO AL FORTALECIMIENTO DE INSTANCIAS
MUNICIPALES DE JUVENTUD.

- LEY DEL INSTITUTO MEXICANO DE LA
JUVENTUD. (Ultima Reforma 14 de Mayo de 2013,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion)

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MICHOACAN DE OCAMPO.

municipio.

Nombre del Procedimiento: Concurso “Debate Politico”

Codificacién: P-PMH-20-INCJ-05

Unidad Responsable: Instituto Ciudadhidalguense de la Juventud

P=Procedimiento
PMH= Presidencia Municipal de Hidalgo
20= Codigo de Unidad Responsable

INCJ= Instituto Ciudadhidalguense de la Juventud
05=Numero de Procedimiento

2.OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Atender al publico que acuda al departamento, brindando un
trato digno y de respeto. Apoyo y asesoria en beneficio de las
y los jovenes del municipio.

3. DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

DESCRIPCION DE LA |PUESTO Y
NO ACTIVIDAD AREA INSUMO SALIDA
6. FLUJOGRAMA: —
Programacion del Pl i6n del
4 aneacién de
1 evento (Debate INCJ Designar fecha
P evento
IMIUVE ICH) PRESIDENCIA Politico)
ituto Cil Redaccion
’.Iamarde\ Instituto Ciudad Elaboracién de N Y Impresién de
Hidalguense de la Juventud al . revision de A
IMJUVE 2 convocatoria y INCJ . Convocatoria y
convocatoria y
cedula Cedula
cedula
. . Enviar datos
Checar pt cion en la Descargar Convocatoria y Formatos de la Solicitar Comunic para la Elaboracién de
4gi Pégina del IMJUVE 3 elaboracién de acion L -
pagina del IMJUVE egina ce L ) elaboracién de Disefo
disefio Social -
disefo
Solicitar con .
Planear proyecto para tspacios Poder Joven . - Impresion de
requisicién . . ., |Disefio de Lona,
L. Oficialia L Lona,
4 | Impresién de Lona, Reconocimiento L
. Mayor . Reconocimiento
Reconocimientos y s y Constancias c X
‘ Llenado de Form: stablecidos por el Constancias s y Constancias
3 Llevar .
Envio de - Reconocimiento
. . reconocimiento .
Pasar formato y proye firma del Coordinador reconocimientos y |Presiden . s y constancias
de Juventud 5 . . s yconstancias| ..
e Juventu constancias a cia . firmadas por el
! a firma del X
firma . presidente
presidente
» Distribuir las . .
Recepcion y revision convocatorias Llevar oficio de Recepcidny
por parte del IMJUVE proyectos al IMJUVE v invitacion, firma de
6 cedulas a las INCJ A o
. . convocatorias y| recibido delas
" » Instituciones . .
Recepcion de oficio de Aprobacion ‘ . cedulas Instituciones
Educativas
I Publicacién en
A . - . medios de
Distribucién del recurso federal ‘ Publicacién del Solicitar . L.
7 INCJ . comunicaciény
I evento Publicidad X
medios
Comprobacion del recurso y el e,Ctron lcos
justificacion Elaborar oficio] Préstamo del
8 Solicitar espacio INCJ para solicitud espacio
Envié de de espacio solicitado
documentacion al Pedi Confirmacidén
. . edir a
IMJUVE Solicitar cubrir de apoyo de
Informar al presidente 9 t INCJ protocolo otocolo para
% evento r r
— — de la comprobacion del cubrir evento p P
Recepcion del oficio de recurso federal el evento
comprobacion y liberacion
Distribucidn y
Invitacién a Elaborar oficios recepcion de
: 10 INCJ invitaciones por
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS: Bt ettt ciones p
las areas del
. . , Ayuntamiento
1. GENERALIDADES: Para un buen funcionamiento en el area
. . . Recepcioén
del Instituto de la Juventud, es necesario realizar un concurso Invitacion a Elaborar oficios cepcion y
L . ., 11 X d INCJ de invitacié confirmacién de
de Debate Politico, En el cual participen los jovenes del jurados einvitacion los jurados
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Llevar oficio a D INC PRESIDENCIA INSTITUCIONES PARTICIPANTES
- P Elaboracién de
Solicitar recurso tesoreria con el .
12 L INCJ cheque para Programacion del evento (Concurso
para premiacion monto . .2 de Debate Politico)
. premiacioén
solicitado u
P Solicitar la elaboracién de disefio
Revisidn de Elaboracién de convocatoria y cedula a Comunicacion Social
13 Recepcion de INC cedulay Realizar lista de
cedulas documentos participantes ] i
. Solicitar impresion de lona,
solicitados reconocimientos y constancias a
Elaborary Impresién de Comunicacidn Social
Realizar formatos revisar formatos de | |
14 e i INCJ
de calificaciéon formatos de (Debate Envio de reconocimientos y Distribuir las convocatorias y
calificacion Politico) constancias a presidencia para cedulas a las Insttuciones
T2 firma Educativas
L, Impresidon de
. Elaboracidény
Elaboracion de P, Programa de Publicacion del evento
15 INCJ revision del
programa (Debate
Programa .
Politico) Solicitar espacio para el desarrollo
Impresidon de del evento
Elaborar lista de Elaborar lista |lista deregistro Apoyo a comunicacion con
16 registro INCJ de registro de (Debate . protocolo para cubrir el evento
A dici Supervisar que | Colocacién de
17 con |t:|_onar INCJ el espacio este | mobiliario para
espacio X .
limpio el evento
o Verifi car que Guardar Sohcnarrecursoaﬂe’sureria para
Revisién de esté todo el i la premiacion
18 . INCJ . material para el
material material a
utilizar evento Recepcion de cedulas
L, Verificar la
R'ece.pﬂ 6n de llegada de Registro de Rea\\zacwﬁndefz?matnde
19 invitados y INCJ L I calificacion
invitados y asistentes
alumnos
alumnos —
) L, Verificar lista Participaciéon
Realizacion del
20 INCJ de delos alumnos )
evento - . Elaborar lista de registro
participacion en el evento
Calificacion Entrega de Acondiconar espacio
21 Premiacion INCJ para la reconocimiento
premiacion sy premiacion
Elaborar .
22 Inff)rjme de INCJ informe al Re?epcl 6n de Recepcion de invitados y alumnos
actividades . informe
presidente
¢ bacid Revisiény
Comprobacién de omprobacion aprobacion del
23 INCJ del recurso N Premiacion
gastos X gasto i
autorizado autorizado [ Publicacion de ganadores ]
Elaboracidn de ) Publicacidn de
ficha informativa c A . ganadores en
omunicacién
24 para enviar a INCJ ) medios de
. L. lista de A . Archivar expediente
comunicacién comunicaciény
. ganadores .
social. redes sociales
Guardar Etiquetar DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS:
Archivar documentacién
25 . INCJ . . carpeta del
expedientes y evidencias en 9
archivo evento 1. GENERALIDADES: Para un buen funcionamiento en el
area del Instituto de la Juventud, es necesario realizar un
concurso de Baile juvenil "Exprésalo Bailando." En el cual
4. POLITICAS Y NORMAS GENERALES: participen los jovenes del municipio.

a)

b)

<)

Para dar un mejor servicio a la ciudadania y responder
positivamente a sus solicitudes es necesario.

Dar cumplimiento al Programa Operativo Anual (POA).

Brindar y cumplir las actividades dentro del informe
anual del Gobierno Municipal.

FUNDAMENTO LEGAL:

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MICHOACAN DE OCAMPO.

FLUJOGRAMA:

Nombre del Procedimiento: Concurso de Baile Juvenil
“Exprésalo Bailando”

Codificacion: P — PMH - 20 - INC) - 06

Unidad Responsable: Instituto Ciudadhidalguense de |a Juventud

P=Procedimiento

PMH= Presidencia Municipal de Hidalgo

20= Coédigo de Unidad Responsable

INCJ= Instituto Ciudadhidalguense de la Juventud
06=Numero de Procedimiento

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Con el objetico de crear espacios en los que la juventud se
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manifieste abiertamente, por medio de actividades artisticas y Verificar que Guardar
de sana convivencia. 18 Revisién de INCJ este todo el material a
material material a utilizar en el
utilizar evento
3.DESARROLLO DE ACTIVIDAES: Realizar
A Impresién de
o, reunién con
Reunién de Roles de
NO DESCRIPCION DE LA| PUESTO INSUMO SALIDA 19 Prod . INCJ escuelas di
. A roaduccion . ensayos, dias
ACT'V'DADd | Y AREA involucradas en hy ) v
Programacion del orarios
evento Concurso de Pl i6n del evento
1 Baile Juvenil INCJ | Designar fecha a"::;i’; € Recepcién de Checar la Registro d
p 5 egistro de
:X_‘I"ES:'O 20 invitados y INCJ llegada delas g tent
ailando” asistentes
T alumnos personas
Elaboracién de REdAaC.C,IDn Y Impresién de
2 convocatoria y INCJ revisién de Convocatoria y Reali ion del Ch d d P iaciond
convocatoria y 21 ealizacién de INCJ ecar orden de| Premiacioén de
cedula Cedula -
cedula evento participantes los ganadores
o o Comunic Enviar datos -
3 Solicitar el disefo L para la Elaboracion de Elaborar L,
de la publicidad Sac():t;ioanl elaboraciéon de Disefio 22 |I"If0rl:n(-2 dela INCJ informe al Rec.epmon de
disefio actividad id informe
Solicitar Impresidon R L Impresién de presidente
Comunic|] Disefio de Lona, .z
de Lona, ! - lona, o, Llevar gasto Revisiony
4 Reconocimientos acion Reconocimiento reconocimiento Comprobacnon del i P A
! Y] social |sy constancias r 23 INCJ autorizado a aprobacion del
Constancias s y constancias gasto .
Envis de Llevar Pasar por tesoreria gasto
L R reconocimiento | Reconocimiento Publicacidn de
5 reconocimientos y |Presiden s yconstancias | s y constancias Elaboracion de ;
constancias a cia Y e Y L . Enviar a ganadores en
p a firma del firmadas por el ficha informativa . ., .
irma presidente presidente 24 para enviar a INC) comunicacién medios de
Distribuir las Llevar oficio de Recepcién y . ., lista de comunicaciény
R . . © o o comunicacion .
6 convocatorias y INCJ invitacion, .flr.ma de . ganadores medios
cedulas a las convocatorias y| recibido de las social. | L.
escuelas cedulas instituciones glectronicos
Publicacién en Guardar Eti "
icacis ici medio de Archivar documentacién fquetar
7 Publicacion del INCJ SOII_CI_tar comunicacién y 25 . INCJ . N ca rpeta de
evento Publicidad medios expedientes y evidencia en
. evento
electrénicos archivo
Elaborar oficio Préstamo del
8 Solicitar espacio INCJ para solicitud espacio T .
o soncid | espacie 4. POLITICAS Y NORMAS GENERALES:
pedi Confirmacién
° Solicitar cubrir INCJ et |ra: de apoyo de I
A _protosala | e para - LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
el el‘)’e”to MICHOACAN DE OCAMPO.
Distribucién y
R L recepcidén de
10 Invitacién a INCJ Elaborar invitaciones por .
funcionarios invitacion la areas del - REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA DE
Ayuntamiento APOYO AL FORTALECIMIENTO DE INSTANCIAS
1| nvitaciona ey | Reatizar oficio | Recepciony MUNICIPALES DE JUVENTUD.
jurados de invitaciones N
los jurados
Llevar oficio a L
12 Solicitar recurso INC) tesoreria con el EI:hb;rj:|:anr:e p LEY DEL INSTITUTO MEXICANO DE LA
para premiacion monto remiacion JUVENTUD. (Ultima Reforma 14 de Mayo de 2013,
solicitado P
Revision de publicada en el Diario Oficial de la Federacion).
Recepcién de cedulay Realizar lista de
13 INCJ A
cedulas documentos participantes
solicitados 5. FUNDAMENTO LEGAL:
clavorary | \ereiln o
14 | Reatizar formatos | formatos de Concurso de El Instituto Ciudad Hidalguense de la Juventud es una instancia
de calificacion . o Baile Juvenil ., ., ..
cal '_f'cazmn de | upxpresalo de atencion a jovenes que lleva a cabo actividades desarrolladas
jurados K - , .. ., L. .
| Ba"a_”,d°d a través de la participacion de la poblacién juvenil creando
mpresion de . . L. i
programa de espacios, deportivos, académicos, sociales, culturales y
Elaboracioén del Elaborary Concurso de : ’ ; : 7 ; :
15 Drograrms INCJ :er\g g2 ”c:: Boile e creativos, todo esto para el fortalecimiento y desarrollo integral
€ “Exprésalo de los jovenes, para una mejor calidad de vida.
Bailando”
Impresién de
) ) lista de registro Con la finalidad de crear espacios en los que la juventud se
16 Efectuar lista de @ Elaborar lista de Concurso de . . B L. , .
registro de registro Baile Juvenil manifieste abiertamente, por medio de actividades artisticas y
xprésalo de sana convivencia.
ailando
Acondicionar Checar espacio Colocacion de
17 INCJ bili i
espacio limpio mo ell |:vre|:tzara 6. FLUJORAMA:




"Version digital de consulta, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"”

PERIODICO OFICIAL Miércoles 13 de Septiembre de 2017. 5a. Secc.

PAGINA 15

INC) PRESIDENCIA INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Programacion del evento Concurso de
Baile Juvenil “Exprésalo Bailando™

Elaboracion de #™catoria y cedula
Solicitar el dis®¥e la publicidad

Elaboracion de disefio

Impresion de loM#conocimientos y
constancias

Envié de reconocifMos y constancias a
firma del presidente

Distribucion de convocatoria y
l cedulas de registro

Realizar formatos de calificacion

Elaboracién del programa

Informe de la actividad
[ ]
. Comprobacién del gasto

Publicacion de ganadores
Archivar expedientes

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS:

1. GENERALIDADES: Para un buen funcionamiento en el area
del Instituto de la Juventud, es necesario realizar el Premio
Municipal de la Juventud "Orgullo Ciudad Hidalguense" En el
cual participen los jovenes del municipio.

Nombre del Procedimiento: Premio Municipal Juvenil
Codificacion: P —PMH —20 - INCJ - 07

Unidad Responsable: Instituto Ciudadhidalguense de |la Juventud

P=Procedimiento

PMH= Presidencia Municipal de Hidalgo

20= Codigo de Unidad Responsable

INCJ= Instituto Ciudadhidalguense de la Juventud
07=Numero de Procedimiento

2.OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

El objetivo establecer una politica integral de promocion, apoyo
y asesoria en beneficio de las y los jovenes del municipio; para
impulsar su desarrollo, integracion y participacion plenay eficaz

en la vida econdmica, laboral, politica, cultural, cientifica, social,
deportiva y recreativa, promoviendo la igualdad de
oportunidades para varones y mujeres".

3. DESARROLLO DE ACTIVIDADES:
DESCRIPCION DE LA |PUESTO Y
NO " INSUMO SALIDA
ACTIVIDAD AREA
Programacion del
evento (Premio X Planeacién del
1 .. INCJ Designar fecha
Municipal d la evento
Juventud)
Redaccion
Elaboracidén de s M Impresién de
. revision de .
2 convocatoria y INCJ A convocatoria y
convocatoria y
cedula cedula
cedula
. . Enviar datos
Solicitar Comunic L.
o, o, para la Elaboracién de
3 elaboracién de acion . -
L ) elaboracién de Disefio
disefio social -
disefio
Solicitar Impresidn . . Impresién de
Comunic| Disefio de lona,
delona, o, o lona,
4 . aciéon |Reconocimiento Lo
Reconocimientos y X . reconocimiento
; social |syconstancias .
constancias y constancias
L, Llevar L
Envié de L Reconocimiento
L. . reconocimiento )
reconocimientos y |Presiden ¢ sy constancias
5 A . s yconstancias| ..
constancias a cia X firmadas por el
. a firma del X
firmar S presidente
presidente
Distribuir las Llevar oficio de Recepcidény
constancias y invitacion, firmas de
6 INCJ . S
cedulas a las convocatorias y| recibido delas
escuelas cedulas instituciones
Publicacion en
. Y . medio de
Publicacién del Solicitar . L.
7 INCJ L comunicaciéony
evento Publicidad .
medios
electronicos
Elaborar oficio| Préstamo del
8 Solicitar espacio INCJ para Solicitud espacio
de espacio Solicitado
. Confirmacién
. . Pedir a
Solicitar cubrir de a poyo de
9 INCJ protocolo
evento R protocolo para
cubrir el evento
el evento
Distribuciény
L, recepcién de
Invitacién a Elaborar L
10 ) A INCJ L o, invitaciones por
funcionarios invitacién .
la arias de
ayuntamiento
Invitacié Reali fici Recepcidény
nvitacion a ealizar oficio ) >
11 X INCJ o confirmacién de
jurados deinvitaciones .
los jurados
Llevar oficio a
. . Elaboracién de
Solicitar recurso tesoreria con el
12 L INCJ cheque para
para premiacion monto o
. premiacién
solicitado
Revisién de
Recepcidn de cedulay Realizar lista se
13 INCJ .
cedula documentos participantes1
solicitados
L, Revisidn de
Revisién de . .
cedulay Realizar lista de
14 | documentos de los INCJ .
fci N documentos participantes
articipantes .
P P solicitados
Impresidn del
. Elaborary
Elaboracidén de i programa de
15 INCJ revisar el
programa (concurso de
rograma h
prog| Oratoria)
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Impresion de INC) PRESIDENCIA INSTITUCIONES P“m‘;‘”
6 Efectuar lista de Elaborar lista |lista deregistro Programacich del evento
1 . INCJ . (Premio Munfcipal de la
registro deregistro |de(concurso de Juventud
oratoria) — ” -
— Eaboracion de convocatoria Solicitar la elabora(flonded\senoa
) Colocacién de y cedula comunicacion social
. Checar espacio S
17 Arregl ar especio INCJ A A mobiliario para Solicitar impresion de lona, reconocimientoy
limpio constancia acomunicacion social
el evento
Verificar que Envio a firma de reconocimientos y
Revisic')n de este tOdO eI Guar-‘dar el constancias a presidencia
18 . INCJ ) material para I
material material a -
evento Distribuir las convocatoriasy
utilizar L » cedulas a las instituciones
educativas
Recepci6n de Checar la Registro de Rubicacion elevento |4 !
19 invitados y INCJ llegada delas asistentes e Rom—
alumnos personas desarrollo dpl evento
Participacion ——
Desarrol |O de| Checar Orden de Invitacion ajos funcionarios }4—‘ Apdyo acomunicacion con protocolo
20 INCJ .. de IOS alumnos L para cubrir el evento
evento pa rtici pantes en eI concurso Invitacion a Jurados
Entrega de Solicitar recjirso atesoreria
L, Se califica para parala prengiacion
21 Premiacién INCJ . p . documentos y
la premiacion premiacién Recepcion de cedulas
E| a bora r . Revision de Hocumentos de
29 Informe de INC) informe al Recepcién de los particpates
actividades presidente informe Baboracién flel programa
N
c bacion d Llevar gastos Revisiény Efectuarlistd de registro
omprobacion de . L -
23 P R INCJ autorizados a | aprobacién de Acondicionaf espacio
astos ,
& tesoreria gasto Revision de rfeterial
. Publicacion de —
Elaboracién de ) o M meaos:
ficha inf i Enviar a ganadores en
icha informativa L . T 5
. comunicacion medios de Desarrolo d evento
24 para enviar a INCJ . s R
. o, lista de comunicaciony : >
comunicacion . Informe de <
. ganadores medios
social. eI ectrénicos Comprobaci ‘n‘del gasto
Guardar ) Publcacion felos
) L, Etl quetar gana‘oresd— cormnl‘caclon
)5 Archivar INCJ documentacion ta d socialy redgs sociales
. . . carpeta de
expedientes y evidencia en . Zntos Archivar Exbediente
. v/
archivo
4. POLITICAS Y NORMAS GENERALES: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

a) Cumplimiento el Programa Operativo Anual (POA).

b) Brindar y cumplir las actividades dentro del informe
anual del Gobierno Municipal. buscando el desarrollo
integral de los jovenes mediante la expresion y el arte
de hablar con elocuencia se efectué el PREMIO
MUNICIPAL DE LA JUVENTUD contado con la
participacion de los jovenes.

S. FUNDAMENTO LEGAL:

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE

1. GENERALIDADES: Para un buen funcionamiento en el
area del Instituto de la Juventud, es necesario realizar un Festival
Juvenil de la Salud, En el cual participen los jovenes del

municipio.

Nombre del Procedimiento: “Festival Juvenil de la Salud”

Codificacion: P-PMH-20-INCJ-08

P=Procedimiento

Unidad Responsable: Instituto Ciudad Hidalguense de la Juventud

PMH= Presidencia Municipal de Hidalgo

MICHOACAN DE OCAMPO.

FLUJOGRAMA:

20= Codigo de Unidad Responsable
INCJ= Instituto Ciudadhidalguense de la Juventud
08= Numero de Procedimiento
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2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de o
Informe de . Recepcion de
15 . INCJ informe al i
actividades . informe
., . ., . . presidente
Llevar a los jovenes la informacion necesaria para prevenir Revisiony
enfermedades y fomentar una cultura de valores y de 16 | Comprobacisnde | | C‘;mlpmbac'on aprobacién del
oge .. el recurso
responsabilidad, donde ellos puedan tomar decisiones responsables gastos autorizado gasto
. . autorizado
en cuanto a su vida sexual y reproductiva. Claboracion de ) Sublicacion dol
. . . Enviar a
ficha informativa ) . evento en
. comunicacion .
3. DESARROLLO DE ACTIVIDADES: 17| paraenviara NG| medios de
comunicacién . comunicaciény
. actividad k
social. redes sociales
no. | PESCRIPCION DE LA TPuEsTO Y INSUMO SALDA Archi g Guardar Etiquetar
- ACTIVIDAD AREA 18 rehivar INcy [ documentacionf . eta del
- expediente y evidencia en
Programacion en . evento
_ ., archivo
Coordinacién con »
1 | el inumicHenel | INcs | Designar fecha | Paneacion del :
) & evento 4. POLITICAS Y NORMAS GENERALES:
evento (Festival
Juvenil de Salud)
] Redaccién y ] Para dar un mejor servicio a la ciudadania y responder
2 Elaboracién de INCI revision de Impresiéon de iti ¢ licitud .
invitaciones > invitaciones positivamente a sus solicitudes €S necesario:
oficios
Llevar oficios .. .
. R i6 .
o deinvitacion a ecepciony a) Cumplimiento el Programa Operativo Anual (POA)
3 Distribuir las INCJ las firma de
invitaciones o recibido delas . . .. A
Instituciones | * ' e b) Brindar y cumplir las actividades dentro del informe
Educativas anual del Gobierno Municipal. buscando el desarrollo
. Publicacién en . .y . <1
N Solicitar ; integral de los jovenes mediante la expresion y el arte
Publicacion del L medios de K i
4 evento INCJ publicidada | icaciony de hablar con elocuencia se efectué el CONCURSO
Comunicacidn K : .. .,
redes sociales MUNICIPAL DE POESIA contado con la participacion
Elaborar oficio| Préstamo del de los jc’)venes.
5 Solicitar espacio INCJ para solicitar espacio
espacio solicitado
_ Confirmacion 5.  FUNDAMENTO LEGAL:
. . Pedir a
6 Solicitar cubrir INCJ Prot | de apoyo de
rotocolo .
evento cubrir el evento| PrOtocolo para - LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
cubrir el evento MICHOACAN DE OCAMPO.
Distribuciény
)} ecepcién de .
Invitacion a Elaborar ~ recepcl 6. FLUJOGRAMA:
7 . . INCJ Lo . invitaciones por
funcionarios invitaciones )
las areas del ING PRESIDENCIA INSTITUCIONES PARTICIPANTES
Ayuntamiento -
Programacion del evento
Confirmacion
A del . de Colocacién de I‘)\slrbu‘i:\zsconvé:;:zmr‘\asa
8 poyo delas areas INCJ participacion stand por las
desalud . .
delas dreas de| areas desalud
eatus
Impresién de p—
olicitar espacio para el
9 Elaboracion del INC) Elak?orarly/ programa de desarrollo del evento
revisar e
rograma Festival de Apoyo a comunicacion con
prog programa ( I—) protocolo para cubrir el evento
Salud
Impresion de (s aconmer S
Elaborar lista de Elaborar lista |lista deregistro -
10 INCJ
registro deregistro del (Festival de
Salud) Elaboracién del programa
Reparticién de
Solicitud de Adquisicién de | alimentos a los
1 i INC) : i
alimentos alimentos jovenes
asistentes
A dici Verificar que Colocacioén de
12 ! |_n r INCJ estélimpio el | mobiliario para & Jomarera
espacio ;
espacio el evento Recepcion de invitados y
Verificar que Guard aumnoe
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material material a
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS:

1. GENERALIDADES: Para un buen funcionamiento en el
area del Instituto de la Juventud, es necesario realizar un
Congreso Juvenil. En el cual participen los jovenes del
municipio.

Nombre del Procedimiento: “Congreso Juvenil”
Codificacion: P-PMH-20-INCJ-09
Unidad Responsable: Instituto Ciudadhidalguense de la Juventud

P=Procedimiento

PMH= Presidencia Municipal de Hidalgo

20= Cédigo de Unidad Responsable

INCJ= Instituto Ciudadhidalguense de la Juventud
09= Numero de Procedimiento

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Lograr que los jovenes reflexionen sobre las decisiones que
tiene que tomar en los temas relacionados con su vida personal,
familiar, escolar y social, en el ser, pensar, vivir y actuar. Que
sepan tomar sus propias decisiones, sean capaces lograr sus
objetivos, de enfrentar los riesgos que conlleva su actuar y no
dejen que nadie decida por ellos.

3.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

DESCRIPCION DE LA |PUESTO Y|

NO. < INSUMO SALIDA
ACTIVIDAD AREA
Programacidén en
Coordinacién con Planeacion del
n cion
1 el INJUMCH en el INCJ Designar fecha
evento
evento (Congreso
Juvenil)
Redaccién y
E o : o
> I‘a bn‘)rac'lon de INCJ revision de I'rnp‘re5|‘on de
invitaciones - invitaciones
oficios

Llevar oficios
. . R de invitacién a |Recepcién y firma

Distribuir las S

3 o . INCJ las de recibido de las

invitaciones N B " .

Instituciones Instituciones

Educativas

. Publicacidon en
Solicitar

Publicacién del o medios de
4 INCJ publicidad a . .
evento A ) comunicaciény
Comunicacion h
redes sociales
Elaborar oficio Préstamo de
5 Solicitar espacio INCJ para solicitar espacio
espacio solicitado
. Confirmacién de
A . Pedir a
Solicitar cubrir apoyo de
6 INCJ protocolo
evento i protocolo para el
cubrir evento
evento
Distribucién y
. recepcién de
Invitacién a Elaborar L p
7 . . INCJ . W . invitaciones por
funcionarios invitaciones

las areas del
Ayuntamiento

Elaboraciény

Elaboracién del Impresién de

Verificar que

12 Revision de INCJ esté todo el Guardar material
material material a para el evento
utilizar

L. Verificar la
Recepcidén de

R R Ilegada de Registro de
13 invitados y INCJ Lo .
invitados y asistentes
alumnos
alumnos
14 Realizacidn del INCJ Intervencién de Imparticién de
evento |los ponentes charlas
Elaboracién de .
Informe de . Recepcidn de
15 o INCJ informe al N
actividades informe

presidente

Lo Comprobacién Revisién y
Comprobacién de o,
16 INCJ del recurso aprobacidn del
gastos ) .
autorizado gasto autorizado
Elaboracion de
Enviar a Publicacién del

ficha informativa

. comunicacion | evento en medios
17 para enviar a INCJ

. . informe de de comunicacién
comunicacién L N
. actividad y redes sociales
social.
Guardar
18 Archivar INCJ documentacion | Etiquetar carpeta
expediente y evidencia en del evento
archivo

4.POLITICAS Y NORMAS GENERALES:
a) Cumplimiento el Programa Operativo Anual (POA).

b) Brindar y cumplir las actividades dentro del informe
anual del Gobierno Municipal. buscando el desarrollo
integral de los jovenes mediante la expresion y el arte
de hablar con elocuencia se efectué el PREMIO
MUNICIPAL DE LA JUVENTUD contado con la
participacion de los jovenes.

5. FUNDAMENTO LEGAL:

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MICHOACAN DE OCAMPO.

6. FLUJOGRAMA:

INC PRESIDENCIA INSTITUCIONES PARTICIPANTES

Distribuir las convocatorias a
Ias Instituciones Educativas

Programacion del evento

(Conareso Juvenil)

Elaboracién de convocatoria

Publicacion del evento

Solicitar espacio para el
desarrollo del evento

Apoyo a comunicacion con
protocolo para cubrir el evento

alumnos

8 INCJ revision del
programa programa programa
Elaborar lista de Elaborar lista Impresién de
° registro INC de registro lista de registro
Reparticiéon de
Solicitud de Adquisicién de | alimentos a los
10 . INCJ . L
alimentos alimentos joévenes
asistentes
. Verificar que Colocacién de
11 Acondicionar INCJ esté limpio el mobiliario para

espacio

espacio el evento

Publicacion del evento
Archivar expediente
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TRANSITORIO.-El Manual de Organizacién y Procedimientos
del Instituto Ciudadhidalguense de la juventud 2015-2018, deroga
y deja sin efectos el Manual de Organizacion 2012-2015 a partir
de la aprobacion de este por el H. Ayuntamiento del Municipio de
Hidalgo 2015-2018, siendo necesaria su publicacion en el Periddico
Oficial del Estado.

En cumplimiento de las atribuciones que establecen los articulos
32 incisos a) fraccion XIII, 49 fraccion V, 51 fraccion VI, 52,
fracciones IIL, IV y V; 146, 148 y 149 de la Ley Organica Municipal
de Estado de Michoacan de Ocampo; Titulo Segundo, Capitulo I,
articulos 23, 24, 26, 27, 32 y 33 del Reglamento de Sesiones y
Funcionamiento de Comisiones del Ayuntamiento; articulo 78 del
Bando de Buen Gobierno Municipal; Aprobandose por unanimidad
de votos de los miembros del H. Ayuntamiento, dentro de la
Sesion Ordinaria Numero 116, de fecha 30 de junio del afio 2017,
bajo el Acuerdo nimero 5(cinco). (Firmado).

EXPOSICION DE MOTIVOS

El presente Reglamento prevé en cada uno de sus capitulos y
disposiciones, regular y normar las situaciones que en su conjunto,
conforman un proyecto de gobierno que establece esta
administracion municipal, tanto con la juventud como con la
sociedad en general, cuyo proyecto se podra vislumbrar en el
desarrollo de las diferentes actividades, en las cuales, las y los
jovenes del municipio se veran beneficiados.

TITULO UNICO

Capitulo 1
Disposiciones generales

Articulo 1. Objetivo, Ambito de validez y fundamento juridico:

L Las disposiciones del presente reglamento son de orden
publico e interés social y tienen por objetivo instaurar el
marco juridico, politico e institucional que oriente las
acciones del gobierno municipal y la sociedad con relacion
alapoblacion joven del municipio de Hidalgo, Michoacan;
regular el funcionamiento del Instituto Ciudadhidalguense
de la Juventud, asi como sus facultades, atribuciones y
régimen interior.

II. El presente ordenamiento se encuentra ajustado conforme
a lo dispuesto por los articulos 115, fraccion [ y II de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
123, fraccion IV Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Michoacan de Ocampo; 32, inciso a) fraccion
X111, inciso c) fraccion VIII, 49 fraccion V, 146, 148, 149
de la ley Organica Municipal; 1°, 3°, 4° del Manual de
Integracion y Funcionamiento del Comité Revisor para la
Actualizacion o Creacion de la Normatividad
Correspondiente al H. Ayuntamiento.

Articulo 2. De la naturaleza juridica:

L. El Instituto Ciudadhidalguense de la Juventud del
gobierno municipal de Hidalgo Michoacan, es un 6rgano
publico centralizado de la administracion publica
municipal con personalidad juridica y patrimonio
propios; se constituye como la instancia municipal de
caracter especializado y consultivo para la proyeccion,
instrumentacion, ejecucion de las politicas, programas,
acciones y oportunidades de las y los jovenes del
Municipio de Hidalgo; y,

IL. El Instituto tiene su domicilio en la calle Cuauhtémoc
Sur No. 63, colonia Centro de Ciudad Hidalgo,
Michoacan y cuenta con las atribuciones y facultades
establecidas en el presente ordenamiento, indispensables
para la correcta atencion de las necesidades de los jovenes
Hidalguenses.

Articulo 3. Del objeto y fines:

L. El objeto del presente reglamento es dotar de estructura
juridica, administrativa econdmica y organizacional al
Instituto Ciudadhidalguense de la Juventud; y,

IL. Cuenta con el fin de establecer las bases normativas que
propicien el desarrollo integral de los jovenes del
municipio, comprendidos éstos entre las edades de los
12 y 29 afios, procurando su integracion y participacion
en las distintas areas del desarrollo humano en materias
cultural, econémica, deportiva, educativa, cientifica,
tecnoldgica, recreativa, social y familiar, asi como laboral
y politica de quienes sean mayores de edad, en especial
aquellas areas encaminadas a fortalecer el entorno y
desarrollo de la juventud, proporcionando alternativas
reales que contribuyan a su desarrollo integral e insercion
en la sociedad.

Articulo 4. De los conceptos.
L. Para efectos del presente reglamento de entiende por:

a) INSTITUTO: Al Instituto Ciudadhidalguense de
la Juventud;

b) CONSEJO ESTUDIANTIL:
Estudiantil Municipal;

Consejo

V) COORDINACION GENERAL: El
Coordinador General del Instituto;

d) JOVENES: Los mexicanos y mexicanas,
originarios o radicados en el municipio de Hidalgo,
cuyas edades estan comprendidas entre los 12 y
29 afios; y,

e) DESARROLLO INTEGRAL DE LOS
JOVENES: El conjunto de dimensiones fisicas,
psicologicas, sociales y culturales que, articuladas
coherentemente, garanticen y potencialicen la
participacion de los jovenes como ciudadanos en
ejercicio pleno de sus derechos y deberes politicos
y civiles en la sociedad.
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Capitulo I1
Del Instituto Ciudadhidalguense de la Juventud

Seccion Primera
Del Objeto del Instituto

Articulo 5. Del objeto del Instituto.

L

El Instituto Ciudadhidalguense de la Juventud tiene por
objeto:

a) Estudiar, analizar, proponer y ejecutar las politicas
publicas en materia de atencion a la juventud que
permitan incorporar plenamente a los jovenes al
desarrollo del municipio de Hidalgo;

b) Emitir opinién respecto de aquellos asuntos que
el Ayuntamiento o el Presidente Municipal le
soliciten respecto de la planeacion y programacion
de las politicas publicas municipales y acciones
relacionadas con el desarrollo de la juventud, de
acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo;

c) Actuar como 6rgano de consulta y asesoria de las
dependencias y entidades de la administracion
publica municipal, asi como coadyuvar con las
acciones de las autoridades federales, estatales y
municipales, asi como de los sectores social y
privado en los temas relacionados con el desarrollo
integral de los jovenes en vias de crecimiento hacia
la etapa de la adolescencia y juventud cuando se lo
requieran;

d) Promover coordinadamente con las dependencias
y entidades de la Administracion Publica
Municipal, en el ambito de sus respectivas
competencias, las acciones destinadas a mejorar el
nivel de vida de la juventud, asi como sus
expectativas sociales, culturales y derechos,
evitando duplicidades en la aplicacion de recursos
y en el desarrollo de los distintos programas y
planes del gobierno municipal de Hidalgo;

e) Fungir como representante del Gobierno
Municipal de Hidalgo en materia de juventud ante
los gobiernos de la Federacion, de los Estatales y
de los Municipios, organizaciones privadas,
sociales y organismos internacionales, asi como
en foros, convenciones, encuentros y demas
reuniones;

f) Ser un 6rgano que represente al gobierno municipal
de Hidalgo en el ambito juvenil y promueva a cada
joven del municipio en su desarrollo personal,
profesional y civico;

2 Fomentar la participacion de los jovenes en el
desarrollo del municipio y en la formacion y
creacion de mejores condiciones de vida, asi como
el fomento, promocion y esfuerzo conjunto entre

h)

i)

)

k)

D

m)

0)

la sociedad juvenil y el gobierno;

Establecer distintos mecanismos y actividades que
permitan ampliar la difusion de la labor del gobierno
municipal de Hidalgo y del Instituto
Ciudadhidalguense de la Juventud entre los jovenes
del municipio;

Difundir los derechos, obligaciones y deberes de
la juventud;

Fomentar la organizacion y la creacion de la
empresa juvenil a través de los diferentes programas
de la Secretaria de Economia;

Promover, coordinar y ejecutar actividades diversas
que propicien la superacion fisica, intelectual,
cultural, profesional, econdmica y politica de la
juventud, en este Gltimo caso para aquellos que
sean mayores de edad,

Alentar la cultura de la no violencia hacia las mujeres
asi, como la equidad de género;

Fortalecer la cultura politica democratica como
garantia de la formacion de valores civicos y de la
equidad de género;

Disefiar politicas publicas para aquellas mujeres y
hombres jovenes que viven en situaciones de
marginacion y enfrentar la discriminacion y
desvalorizacion por razones de sexo y género; y,

Las demas que establezca el presente
ordenamiento y el Ayuntamiento.

Seccion Segunda

Facultades y Obligaciones del Instituto

Articulo 6. De las facultades y obligaciones del Instituto.

L

Para el cumplimiento de su objeto el Instituto tiene las
siguientes facultades:

a)

b)

Promover los valores universales en el seno de la
sociedad, dentro del marco de respeto de las
diferencias culturales, raciales, socioecondmicas,
religiosas, politicas o de cualquier indole;

Realizar estudios, encuestas y consultas de la
problematica y caracteristicas juveniles, asi como
de sus consecuencias y posibles soluciones;

Actuar de forma coordinada con las dependencias
y entidades de la administracion publica
municipal, asi como a los gobiernos Federal,
Estatales y Municipales, para que en ambito de
sus respectivas competencias se promuevan las
acciones destinadas a mejorar el nivel de vida de
la juventud, asi como sus expectativas sociales,
culturales y sus derechos;
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d) Promover y ejecutar acciones para el 4. Desarrollar programas para la adecuada
reconocimiento publico y la difusién de las orientacion vocacional y profesional; el
actividades sobresalientes de los jovenes de cabal aprovechamiento del servicio
Hidalgo en distintos ambitos del acontecer social y la diversificacion de los servicios
municipal. educativos.
©) Proponer programas de capacitacion y formacion k) Fomentar la atencion a los problemas de salud
en materia de desarrollo integral de la juventud, de los jovenes, principalmente mediante medidas
que lleva a cabo el H. Ayuntamiento a través del preventivas de orientacion y asesoramiento en
Presidente Municipal; el campo de la sexualidad, planificacion familiar,
adicciones y salud mental;
) Coordinar la celebracion de acuerdos, contratos y
convenios con el Instituto Mexicano de la Juventud 1) Proponer al Presidente Municipal o a los
y la Secretaria de los Jovenes, asi como demds regidores iniciativas de ordenamiento municipal,
organismos gubernamentales federales, estatales, con el fin de lograr soluciones a los problemas
internacionales y municipales, para la planeacion de la juventud;
y ejecucion de los programas que involucren a los
jovenes del municipio; m) Implementar programas de liderazgo social y
. . . participacion ciudadana; y,
2 Coordinar la celebracion de contratos y convenios
con la ini.cfiativa privada, asegurando su adecuada n) Las demas que le otorgue el presente reglamento,
vinculacién con los programas del Instituto; el Ayuntamiento y las disposiciones legales y
. reglamentarias que le resulten aplicables.
h) Establecer la coordinacion interinstitucional con
los dlve.rsos sectore.sr y actorf?s sociales, a fin de IL. Para el cumplimiento de su objeto el Instituto tiene las
proporcionar a los jovenes diversos aspectos de siguientes obligaciones:
orientacion, formacion y desarrollo integral, como
mecanismo eficaz para fortalecer las acciones a : o .
favor de la juventud de Hidalgo; a) Establecer mecanismos para re.c1b1r y cagall~zar
propuestas, sugerencias e inquietudes, diseflos
i) Promover la integracion y participacion de jovenes e'1n1c1atlvas de lo.s jovenes, en los distintos
con capacidades diferentes o que pertenezcan a nl'Vel.es de la Vl,d? nac1opal, estatal y
grupos vulnerables de la sociedad en el municipio, pru}mpalmer'lte municipal, te'n,dle':ntes a ele?var la
entendiéndose por estos ultimos aquellos en calidad de. v'1d.a de la poblacién joven residente
situacion de marginacion o abandono por la en el municipio;
sociedad;
b) Prestar los servicios que se establezcan en los
7 Definir, con base en los Planes Nacional, Estatal y programas que formule el propio Instituto;
Municipal de Desarrollo, el Programa Municipal . . . L
de la Juventud del Instituto, que promueva c) Orientar a los jovenes en las investigaciones
actividades diversas que propicien, entre otras, la especificas, estudios, ejecucion de proyectos y
superacion educativa, profesional, cultural y cualquier otro apoyo que vaya encaminado a la
econdmica de la juventud y ejecutar las acciones formacion integral de este sector poblacional,
necesarias para su cumplimiento a través de, como conforme a los planes aprobados;
minimo, las siguientes acciones:
d) Promover la participacién de instituciones
1. Planear el desarrollo de actividades educativas tendientes a apoyar acciones y
artisticas, culturales y la expresion creativa programas en beneficio de la juventud;
de los jovenes.
e) Elaborar y difundir estudios e investigaciones de
2. Propiciar la mejor utilizacion del tiempo la problematica y caracteristicas juveniles que
libre, ampliando sus espacios de encuentro permitan definir politicas y acciones para la
y reconocimiento entre los distintos atencion integral de los jovenes del municipio de
sectores sociales, para favorecer la Hidalgo; y,
convivencia y el intercambio cultural.
f) Las demas que le determine el presente

3. Favorecer la capacitacion de los jovenes
en su vida de estudiantes, de profesionistas
y en su ambito laboral.

ordenamiento, el Ayuntamiento y las
disposiciones legales y reglamentarias que le sean
aplicables.
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Seccion Tercera
De los Organos directivos del Instituto

Articulo 7. De los 6rganos directivos.

IL.

Para el cumplimiento de su objeto, fines, facultades y
obligaciones, el Instituto cuenta con los siguientes drganos
directivos:

a) La Coordinaciéon General del Instituto; y,

b) El Consejo Juvenil Municipal.

Los 6rganos directivos cuentan con las atribuciones que
se establecen en el presente ordenamiento, quienes deben
desarrollar sus actividades con estricto respeto de sus
respectivas competencias y de forma coordinada.

Capitulo IIT

Seccion Primera
De los Derechos de los Jovenes

Articulo 8. De los derechos.

Para efectos del presente reglamento, son derechos de
los jovenes:

a) Contribuir y ayudar al Instituto en la realizacion
de acciones que conlleven al mejoramiento del
nivel de vida y desarrollo integral de los jovenes;

b) Fomentar y participar en acciones de
conservacion de los elementos ecolégicos, control
de la contaminacion y mejoramiento del medio
ambiente;

c) Recibir informaciéon sobre los proyectos y
programas de trabajo que se estén llevando a cabo
por el Instituto;

d) Acceder a procesos de consulta permanente, para
fomentar una mayor y mejor participacion en las
labores del Instituto;

e) Promover la ayuda mutua entre los jovenes del
municipio de Hidalgo;

) Recibir, previa solicitud y pago de derechos
correspondientes, la informacion de los acuerdos
del Instituto sobre asuntos de interés de la
juventud y no tengan caracter de reservado;

2 Recibir apoyo del Instituto, sin distincion de
razas, sexo, nacionalidad, preferencias politicas,
ideoldgicas, religiosas o culturales; y,

h) Las demas que le seilalen el presente
ordenamiento, las leyes y reglamentos aplicables.

Seccion segunda
De las Obligaciones y Deberes de los Jovenes

Articulo 9. De las obligaciones.

L

Son deberes y, en su caso, obligaciones de los jévenes, en
cuanto a su relacion con el Instituto:

a) Colaborar con el Instituto, el Ayuntamiento y la
administracion publica municipal que le deriva,
con la finalidad de conseguir una mejor prestacion
del objetivo del organismo;

b) Respetar en todo momento la autoridad y
facultades del Instituto;

c) Facilitar la actuacion municipal en lo relativo a la
Instrumentacion de los programas, planes de
trabajo y las politicas publicas que tiendan al
desarrollo integral de la juventud en el municipio;

d) Cuidar y respetar el municipio de Hidalgo y la
convivencia con sus habitantes y personas que la
visitan; y,

e) Las demas que le sefialen el presente ordenamiento
y demas leyes y reglamentos aplicables.

Capitulo IV
Del patrimonio del Instituto

Articulo 10. Del Patrimonio.

IL.

III.

El patrimonio se integra por los bienes muebles e inmuebles
que pertenecen al Municipio y que éste destine al Instituto
Ciudadhidalguense de la Juventud, para el cumplimiento
de sus objetivos y metas.

a) Los bienes y derechos que aporten los gobiernos
Federal, Estatal y Municipal, que pasaran a formar
parte del Municipio;

b) Los subsidios que otorguen los gobiernos federal,
estatal y municipal, para el desarrollo de las
actividades aprobadas;

c) Los bienes muebles e inmuebles que adquiera con
base en cualquier titulo legal el Municipio;

d) Las donaciones, legados, subvenciones, herencias
que le sean otorgados o aportados al Municipio
por Instituciones publicas o privadas o personas
fisicas o juridicas.

Dichos bienes y derechos deberan tener como destino
facilitar el cumplimiento de las atribuciones del Instituto;

El Gobierno Municipal contemplara un presupuesto anual
de operacion para cada ejercicio que le permitira cubrir los
gastos de operacion.
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v. El presupuesto del Instituto estara sometido al régimen de
egresos anual, por lo cual debera contener las partidas y
previsiones necesarias; y,

V. En caso de disolucion del Instituto, todos los bienes
muebles e inmuebles asignados se reintegraran al
patrimonio del Municipio de Hidalgo.

Capitulo V
De los Patrocinios

Articulo 11. En cuanto a los patrocinios, el Instituto tiene las
facultades y atribuciones necesarias y respaldadas por el presente
ordenamiento, para solicitar la participacion en acciones, programas
y actividades del Instituto a la iniciativa privada, con el caracter de
patrocinadores.

Capitulo VI
De las Normas Supletorias

Articulo 12. Lo no previsto en el presente ordenamiento juridico
se ajustard a lo dispuesto en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y a las leyes que de ella emanen segtin sea el
caso concreto.

Capitulo VII
De las Faltas, Sanciones y Recursos

Articulo 13. Los funcionarios, auxiliares y empleados adscritos al
Instituto Ciudadhidalguense de la Juventud, seran responsables
de las faltas en que incurran relacionadas con el desempefio de sus
funciones o labores que se les encomienden o por la contravencion

de las normas que constituyen el presente reglamento y el
Reglamento Interior de amonestacion, apercibimiento, suspension
y cesacion de funciones, segtin la gravedad de la infraccion, previa
audiencia del presunto infractor, atendiendo a los ordenamientos
reglamentarios del Municipio y demas Legislacion aplicable,
mediante el desarrollo de un procedimiento administrativo que se
tramitara ante la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 14. Las personas que resulten sancionadas con base en el
precepto que antecede, tendran derecho de interponer el recurso
de queja ante la Contraloria Municipal, cuyo medio de impugnacion
se hara valer en el término de die dias habiles, mediante escrito en
el que se expresaran los motivos de inconformidad que se estime
pertinentes, acompaflando copia de la resoluciéon impugnada, asi
como las copias de traslado para las demas partes.

Articulo Transitorio

Unico. El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de
su publicacion en el Periddico Oficial del Estado.

En cumplimiento de las atribuciones que establecen los articulos
32 incisos a) fraccion XIII, 49 fraccion V, 51 fraccion VI, 52,
fracciones III, IV y V; 146, 148 y 149 de 1a Ley Organica Municipal
de Estado de Michoacan de Ocampo; Titulo Segundo, Capitulo I,
articulos 23, 24, 26, 27, 32 y 33 del Reglamento de Sesiones y
Funcionamiento de Comisiones del Ayuntamiento; articulo 78 del
Bando de Buen Gobierno Municipal; Aprobandose por unanimidad
de votos de los miembros del H. Ayuntamiento, dentro de la
Sesion Ordinaria Naimero 116, de fecha 30 de junio del afio 2017,
bajo el Acuerdo niimero 6(seis). (Firmado)




"Version digital de consulta, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"”

PAGINA 24

Miércoles 13 de Septiembre de 2017. 5a. Secc.

PERIODICO OFICIAL




