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Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Presidente Municipal por Ministerio de Ley de

Huixquilucan, Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo 2022-
2024, en la Nonagésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el 27 de mayo de

2024, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:
ACUERDO

UNICO.- El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México,
Periodo 2022 - 2024, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 y 138 de la
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion | y 112
fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueban los Manuales de
Organizacion y Manuales de Procedimientos de las 21 Dependencias de la Administraciéon
Publica Municipal, por actualizacion, mediante los cuales se ajustan las funciones
especificas y descripcion de actividades al Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México de fecha 11 de diciembre del 2023.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en el Salén de Cabildos del Palacio Municipal de la Cabecera Municipal, Huixquilucan,
Estado de México, 27 de mayo de 2024; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez,
Presidente Municipal por Ministerio de Ley; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora;
Ciudadano Rene Ramirez Sanchez, Segundo Regidor; Ciudadana Norma Chino Diaz,
Tercera Regidora; Ciudadano Crisoforo Antonio Gutiérrez Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Lorena Lo6pez Martinez; Licenciada Maria Lourdes Pifia Heredia, Séptima
Regidora; Licenciado Jaime Santana Gil, Octavo Regidor; Doctora Ivette Mariana Valdez
Sanchez, Novena Regidora y la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del Honorable

Ayuntamiento.

Nicolas Bravo, sin numero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado

Seasin de México, C.P. 52760



2022-2024

Huixquiucan

SICGAMOS AVANZANDO

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE LA
JUVENTUD

ADMINISTRACION PUBLICA
| MUNICIPAL
2022-2024

MUNICIPIO DE HUIXQUILUCAN
ESTADO DE MEXICO

S
*\

//égm 5@3‘5‘&%

Dimccién Genera

MARZ@%‘Q%

~_.,._—--

/



VIUIXQUIL

2022-2024

UCAN

SICGAMOS AVANZANDO

Direccion General de
la Juventud

“9024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México™.

NOMBRE DEL
PROCESO:

CLAVE
DGJ/ISAJ/01

Utilizacion del Espacio Joven.

OBJETIVO:

Brindar servicio gratuito de internet y asesoramiento de computacion basico, asi
como talleres de aerobics, primeros auxilios, baile urbano, apoyo psicolégico,
manualidades, terapia de lenguaje, artes, inglés, yoga y musica a jovenes del
municipio de Huixquilucan.

ALCANCE:

Jovenes del municipio de Huixquilucan con un rango de edad entre los 12'y 29
afos.

BASE ELGAL:

Articulo 226, Fraccion X del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Articulo 65, Fraccion XIX, Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
Articulos 8, 9, 10, 11, 12 y 13 del Reglamento Interno de la Juventud.

DEFINICIONES:

Aerobics: Es una combinacion de ejercicios cardiovasculares realizados al son
de la musica.

Terapia de lenguaje: es una disciplina profesional que esta relacionada con las
ciencias de la salud, la psicologia y la lingiistica

REQUISITOS:

Registro en lista de asistencia mediante la pagina de Gobierno Municipal,
https://huixquilucan.gob.mx/, utilizando la liga de WhatsApp de la linea joven.
Formato de autorizacion de datos personales para menores.

RESULTADOS:

Brindar para los jovenes de Huixquilucan, a través de este espacio, acceso a
las actividades que en &l se imparten, beneficiado su pleno desarrollo.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS:

N/A

POLITICAS: Los jovenes interesados en beneficiarse con las actividades del Espacio Joven,
deberan de sujetarse en todo momento a lo establecido por la Direccion General
de la Juventud.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Directora General de la Juventud Genera, establece y difunde las actividades ofertadas en el espacio a través de

lugares fiscos y de forma digital a través de redes sociales.

Subdirector de Atencion a la Juventud

Realiza las gestiones administrativas que sean necesarias con el fin de
proporcionar todos los recursos (econémicos, materiales y humanos) que sean
requeridos para llevar a cabo las actividades.

Servidor Publico encargado del Espacio
Joven.

calendariza en coordinacion con los profesionistas o especialistas, segln
corresponda, las fechas y horarios para la imparticion de las actividades;
ademas de recibir a los usuarios, brindarles la informacion requerida y darles
acceso al Espacio, previo registro en la actividad de su interés.

Subdirector de Atencion a la Juventud

Genera una base de datos, respecto de la informacion recabada y remitida por
el Servidor Publico encargado del Espacio Joven, para tener un control
estadistico de los usuarios; ademas de elaborar un reporte periodico de los
usuarios que se benefician con la imparticién de las actividades ofertadas.

Directora General de la Juventud

Supervisa el alcance y beneficio obtenido por las actividades ofertadas enﬂl_
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“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”,

NOMBRE DEL Ejecucion del Programa: “Tarjeta Joven”. | CLAVE

PROCESO: DGJ/SAJ/02

OBJETIVO Incrementar las oportunidades para el desarrollo integral de los jovenes
estudiantes, trabajadores o en situacién de vulnerabilidad del Municipio de
Huixquilucan.

ALCANCE Jovenes del municipio de Huixquilucan con un rango de edad entre los 18 y 28
afos.

BASE LEGAL Articulo 226, Fraccion VIl del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal del Municipio De Huixquilucan, Estado de México.
Articulo 65, Fraccion XIX del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de
México.
Articulo 6 fraccion | del Reglamento Interno de la Direccion General de la
Juventud.

DEFINICIONES Tarjeta: monedero electronico emitido por una institucion financiera.
Trabajador: Persona que brinda sus servicios subordinados a alguna persona
fisica o moral a cambio de una remuneracién econémica.
Estudiante: Individuo que realiza estudios en alguna institucion educativa.
Vulnerabilidad: Condicion que establece el riesgo que una persona puede sufrir
ante peligros.

REQUISITOS - Formato Unico de registro

- Copia de CURP, actualizada
- Copia de identificacion oficial Vigente (INE)
- Comprobante de domicilio

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

RESULTADOS: Entrega del recurso

POLITICAS Los interesados y la Direccién General de la Juventud, deberan sujetarse en todo
momento a lo establecido en las Reglas de Operaciéon y Convocatoria del
respectivo programa.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Directora General de la Juventud.

Revisa PBRM, y de acuerdo a lo establecido, gira la instruccion a la
Subdireccién de Atencion a la Juventud para la realizacién del programa.

2 Subdirector de Atencion a la
Juventud.

Elabora la Convocatoria y Reglas de Operacion y las envia a los Integrantes de
Cabildo Municipal para su aprobacion.

3 Directora General de la Juventud.

Recibe el punto de acuerdo donde se aprobd la Convocatoria y Reglas de
Operacion.

4 Enlace Administrativo.

Realiza las gestiones Administrativas para la publicacién y difusion de la
Convocatoria.

5 Subdirector de Atencion a la
Juventud.

Recibe los registros, descarta a quienes no cumplen con los requisitos e integra
los expedientes de quienes si cumplan con ellos.

Enlace Administrativo.

Solicita la publicacién de resultados en la pagina y redes oficiales del Gobierno
Municipal, y en coordinacion con Tesoreria Municipal, pide a la institucion
bancaria con base en los resultados, los instrumentos bancarios; a su vez
realiza los preparativos para entrega de los mismos a los beneficiarios,
calendarizando, fecha, hora y lugar de entrega.

Una vez entregado el instrumento bancario, solicita a Tesoreria la dispersion del
recurso econémico.

8 Subdirector de Atencion a la
Juventud.

Genera la integracion de las nominas de pago debidamente firmadas por los
beneficiarios y documentos que sustentan la aprobacién.

9 Enlace Administrativo.

Realiza ante Tesoreria Municipal la comprobacién documental de la entrega del
programa.

Fin del Procedimiento.
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"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México".

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Organizacion de las Jornadas de Accion Social. CLAVE
DGJ/SAJ/IDTBC/01
OBJETIVO Actuar para conocer y transformar el entorno para jévenes del Municipio, por

medio de jornadas sociales/comunitarias, que puedan incidir en la mejora de los
diversos ambitos en que los jévenes se desarrollan.

ALCANCE Jovenes de todo el Municipio de Huixquilucan con un rango de edad entre los 12
y 29 anos.
BASE LEGAL Art. 226, Fraccion XIV del Reglamento Organico de la Administracion Publica

Municipal de Huixquilucan.

Articulo 65, Fraccion XIX del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de
México.

Articulo 7, inciso c), fraccion IV del Reglamento Interno de la Direccion General
de la Juventud.

DEFINICIONES Jornadas: Reunién para una actividad especifica, generalmente de corto plazo.
Accion Social: Actividad que tiene sentido para quienes la realizan y que es de
tipo altruista y desinteresado.

REQUISITOS - Solicitud de la autoridad auxiliar o Institucion educativa que requiera el
programa en su comunidad.
- Formato de autorizacion para el tratamiento de datos personales de

menores.

RESULTADOS Lista de beneficiarios

INTERACCION CON OTROS No aplica.

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS La autoridad auxiliar o escolar y los joévenes interesados deberan de atender lo

establecido por la Direccion General de la Juventud.

N° PUESTO ACTIVIDAD

1 Directora General de la Juventud. Recibe formato Unico descargable de la pagina web
https://huixquilucan.gob.mx/ del joven, autoridad Auxiliar o Escolar y
turna al Departamento de Trabajo y Brigadas Comunitarias, para su
realizacion.

2 Jefe del Departamento de Trabajo y Realiza las gestiones preparativas y calendarizacion de la jornada

Brigadas Comunitarias. en la comunidad o institucion educativa que lo solicita.

3 Subdirector de Atencion a la Juventud. Aprueba la calendarizacion programada y realiza ante el Enlace
Administrativo la gestion de los insumos y recursos necesarios.

4 Enlace Administrativo. Previa solicitud, realiza la gestion de los insumos y recursos
necesarios (humanos, materiales y/o econémicos).

5 Jefe del Departamento de Trabajo y Lleva a cabo la jornada en los términos establecidos.

Brigadas Comunitarias.

6 Directora General de la Juventud. EvalGa la realizacién de la jornada y el alcance obtenido a través
del Departamento. =
Fin del Procedimiento.

Elaboré Revisg
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Organizacion del Programa: “Jovenes Conectando 24/7” | CLAVE
DGJ/SAJ/IDTBC/02

OBJETIVO Generar acciones de impacto, por medio de mesas de trabajo, conservatorios
juveniles

ALCANCE Jovenes de todo el municipio de Huixquilucan con un rango de edad entre los
12y 29 afios.

BASE LEGAL Art. 226 del Reglamento Organico de la Administracion Puablica Municipal de
Huixquilucan.
Articulo 65, Fraccién XIX del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de
México
Articulo 7, inciso c), fraccién | del Reglamento Interno de la Direccién General
de la Juventud.

DEFINICIONES Mesa de trabajo: Forma de participacion instalada entre varias personas, para
exponer un tema en particular.

REQUISITOS - Solicitud de la autoridad auxiliar que requiera el programa en su

comunidad.
RESULTADOS Lista de beneficiarios

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.

Brigadas Comunitarias.

POLITICAS La autoridad auxiliar y los jovenes interesados deberan atender el
procedimiento establecido para poder acceder y beneficiarse con el programa
en cuestion

N° PUESTO ACTIVIDAD

1 Directora General de la Juventud. Recibe solicitud por escrito por parte de la Autoridad Auxiliar,

autoriza y turna al Departamento de Trabajo y Brigadas
Comunitarias, para su seguimiento.
2 Jefe del Departamento de Trabajo y Realiza las gestiones preparativas y calendarizacion de la

imparticion del programa en la comunidad que los solicita.

3 Subdirector de Atencion a la Juventud. Aprueba la calendarizacion programada y realiza ante el Enlace

Administrativo la gestion de los insumos y recursos necesarios.

Brigadas Comunitarias.

4 Enlace Administrativo Previa solicitud, realiza la gestion de los insumos y recursos
necesarios (humanos, materiales y/o econémicos).
5 Jefe del Departamento de Trabajo y Lleva a cabo la actividad en los términos establecidos y recoge las

solicitudes manifestadas por los asistentes con la intencion de
darles seguimiento.

6 Directora General de la Juventud. Evalua las solicitudes recabadas y realiza las gestiones necesarias

para atenderlas, en el marco de sus atribuciones y facultades.

Fin del Procedimiento. e
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NOMBRE DEL Organizacion del Premio Municipal | CLAVE

PROCESO de la Juventud. DGJ/SAJ/IDPEJ/01

OBJETIVO Reconocer, impulsar e incentivar el talento de los jovenes Huixquiluquenses
a través de un concurso en diferentes categorias.

ALCANCE Jovenes del Municipio de Huixquilucan entre 12y 29 arfios.

BASE LEGAL Articulo 226, Fracciones | y Ill del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Articulo 65, Fraccion XIX del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de
México.

Articulo 7, inciso a, Fraccién 1, del Reglamento Interno de Direccion General
de la Juventud.

DEFINICIONES Galardonar; Premiar o remunerar los servicios o méritos de alguien.
Incentivar: Tratar de motivar a alguien para que haga algo con algin
incentivo o recompensa por cumplirlo.

Comité evaluador: Grupo de personas encargadas de determinar a los
ganadores del premio.

REQUISITOS Carta dirigida al Comité Evaluador del Premio Municipal de la

Juventud.

- Acta de nacimiento

- Credencial de elector o identificacién oficial vigente con fotografia.

- CURP del participante e identificacion oficial vigente del padre
madre o tutor.

- Comprobante de domicilio con una vigencia no mayor a tres meses
o constancia domiciliaria.

- Curriculum vitae del participante.

- Evidencias fotograficas o documentales que acrediten y validen la
postulacion.

RESULTADOS Galardonar a los jévenes mas destacados del Municipio en las categorias

establecidas en la convocatoria del premio.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

POLITICAS La Direccion General de la Juventud y los participantes deberan atender el
procedimiento establecido para poder participar.
No. PUESTO ACTIVIDAD

Directora General de la Juventud

revisa los PRBM y conforme a lo establecido solicita la convocatoria.

2 Jefa del Departamento de Politicas | Elabora la convocatoria.
Enfocadas a la Juventud

3 Subdirector de Atencion De La Juventud Supervisa y otorga su visto bueno a la convocatoria.

4 Jefa del Departamento de Politicas | Turnala convocatoria a la Comision Edilicia de Educacion Publica, Juventud,
Enfocadas a la Juventud Cultura, Deporte y Recreacion para su analisis y en su caso, aprobacion.

5 Enlace Administrativo Realiza las gestiones administrativas correspondientes para la publicacion y
difusion de la convocatoria.

6 Jefa del Departamento de Politicas | Recibe los registros de los participantes y determina su procedencia con

Enfocadas a la Juventud base en los criterios de la convocatoria.

7 Directora General de la Juventud Convoca a la integracion y a la sesion de Dictaminacion del Comité
Evaluador del Premio Municipal de la Juventud para determinar a los
ganadores.

8 Jefa del Departamento de Politicas | Organiza la ceremonia de entrega formal del Premio Municipal de la

Enfocadas a la Juventud Juventud.

9 Enlace Administrativo. Realiza las gestiones administrativas y presupuestales para la entrega del
Premio de manera econémica, a través de las solicitudes para el pago del
incentivo econémico ante las areas de Tesoreria y Contabilidad.

10 | Directora General de la Juventud Posterior a la premiacién genera el archivo de los expedientes de los

participantes, documentacion que se entrega a Contabilidad.

Fin del procedimiento.
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NOMBRE DEL Organizacion de cursos y talleres. CLAVE

PROCESO: DGJ/SAJ/DPEJ/02

OBJETIVO: Planificar, gestionar y coordinar la realizacion de cursos y talleres con la
finalidad de beneficiar el desarrollo de jévenes Huixquiluquenses en busca de
una mejor calidad de vida y una sana convivencia.

ALCANCE: Jovenes del Municipio de Huixquilucan entre 12 y 29 afios

BASE LEGAL: Articulo 226, Fraccion lll, IV y V del Reglamento Organico de la
Administracion Pablica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
Articulo 65, Fraccion XIX del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de
México.
Articulo 7, Fraccion IX, del Reglamento Interno de la Direccion General de la
Juventud.

DEFINICIONES: Cursos: Conjunto de unidades didacticas o lecciones que constituyen un
todo, organizado segtin unos objetivos definidos y preestablecidos.
Talleres: Curso, generalmente breve, en el que se ensefia una determinada
actividad préactica o artistica.

REQUISITOS: - Solicitud de la autoridad auxiliar o educativa que requiera el curso o

taller.
- Registro en la lista de asistencia.
- Llenado del formato de autorizacién para el tratamiento de datos
personales de menores.
RESULTADOS: Lista de beneficiarios

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS:

N/A

POLITICAS:

Los interesados deberan sujetarse a lo establecido por la Direccion General
de la Juventud.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

1

Directora General de la Juventud

Recibe la solicitud de curso y/o taller de parte de la autoridad educativa o
auxiliar.

2 Jefa del Departamento de Politicas Enfocadas | Evalta la solicitud y realiza las gestiones necesarias para darle adecuado
a la Juventud cumplimiento  (calendarizacion y acercamiento  con instituciones
especializadas, si es el caso).
3 Subdirector De Atencién De La Juventud Supervisa los preparativos de la actividad y realiza las observaciones
necesarias.
4 Jefe del Departamento de Trabajo y Brigadas | Coordinan con las autoridades escolares o auxiliares la convocatoria para el
Comunitarias y Departamento de Vinculacién | curso y/o taller.
Institucional con la Juventud
5 Jefa del Departamento de Politicas Enfocadas | Ejecuta la actividad en los términos planificados.
a la Juventud
6 Directora General de la Juventud Revisa la ejecucion de la actividad y elabora informe.

Fin del procedimiento.
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NOMBRE DEL Ejecucién de actividades recreativas y deportivas | CLAVE
PROCESO: que promuevan una sana interaccion entre los DGJ/SAJ/DVIJI01
jovenes
OBJETIVO: Fomentar a través de actividades recreativas y deportivas la
participacion y sana convivencia de los jévenes del municipio.
ALCANCE: Jovenes del municipio de Huixquilucan con un rango de edad entre los
12y 29 afios.
BASE LEGAL: Articulo 226, Fraccion 11l del Reglamento Organico de la
Administracion PUblica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
Articulo 65, Fraccion XIX del Bando Municipal de Huixquilucan Estado
de México.
Articulo 7, Inciso b), fraccion V, del Reglamento Interno de la Direcciéon
General de la Juventud.
DEFINICIONES: Actividades recreativas: aquellas acciones que permiten que una
persona se entretenga o se divierta.
Actividades deportivas: tienen como contenido la realizacion de una
tarea de deportes o la obtencion de un resultado dinamico
Sana convivencia: es la capacidad de vivir, expresarse y trabajar con
los demas, respetando y valorando las creencias y los valores de cada
uno.
REQUISITOS: - Solicitud de la autoridad auxiliar o educativa que requiere el
curso o taller.
- Registro en la lista de asistencia.
- Llenado de formato de autorizacion para el tratamiento de
datos personales de menores.
RESULTADOS: Lista de beneficiarios
INTERACCION CON OTROS N/A
PROCEDIMIENTOS:
POLITICAS: Las autoridades educativas o auxiliares deberan sujetarse a lo
dispuesto por la Direccion general de la Juventud.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Directora General de la Juventud Recibe la solicitud de la actividad de parte de la autoridad educativa o
auxiliar.
2 | Subdirector de Atencién a la Juventud Turna al departamento de Vinculacion Institucional de la Juventud.
3 | Jefa del Departamento de Vinculacion Evalua la solicitud y realiza las gestiones necesarias para darle
Institucional con la Juventud adecuado cumplimiento (calendarizacion y acercamiento con las
empresas o instituciones especializadas, si es el caso).
4 | Subdirector de Atencion a la Juventud Supervisa los preparativos de la actividad y realiza las observaciones
necesarias.
5 | Jefa del Departamento de Vinculacion Coordina con las autoridades educativas o auxiliares la convocatoria
Institucional con la Juventud para la actividad.
6 | Jefa del Departamento de Vinculacion Ejecuta la actividad en los términos planificados.
Institucional con la Juventud
7 | Directora General de la Juventud Revisa le ejecucion de la actividad y elabora informe.
Fin del Procedimiento
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NOMBRE DEL
PROCESO:

Organizacioén del proyecto: Fabrica de CLAVE
Emprendedores. DGJ/SAJIDVIJI02

OBJETIVO:

Identificar, reconocer y potenciar el talento de jovenes emprendedores,
a través de un incentivo econémico, capacitacion y mentoria de parte
de expertos en la rama.

ALCANCE:

Jovenes del municipio de Huixquilucan entre 12 y 29 afios.

BASE LEGAL:

Articulo 226, Fraccion |ll del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Articulo 65, Fraccion XIX del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado
de México.

Articulo 7, Inciso b), fraccion I, del Reglamento Interno de la Direccion
General de la Juventud.

DEFINICIONES:

Emprendimiento: actitud y aptitud que toma un individuo para iniciar un
nuevo proyecto a través de ideas y oportunidades.

Reconocer: Actividad en favor de algo o a alguien para conocer su
identidad, naturaleza y circunstancias.

Mentoria: Actividad que realiza una persona mas experimentada o con
mayor conocimiento ayuda a otra menos experimentada o con menor
conocimiento.

REQUISITOS:

- Carta dirigida al jurado de la Fabrica de Emprendedores 2023.

- Acta de Nacimiento.

- Credencial de elector o identificacion oficial vigente con
fotografia.

- CURP del participante e identificacion oficial vigente con
fotografia del padre, madre o tutor (en el caso de ser menor
de edad).

- Comprobante de domicilio con una vigencia no mayor a tres
meses o constancia domiciliaria.

- Evidencias fotogréficas o evidénciales.

RESULTADOS:

Generar un plan de emprendimiento con ideas claras y propositos
definidos, aprovechando la asesoria de emprendedores reconocidos y
el incentivo econémico otorgado por la Direccién General de la
Juventud.

INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTOS:

N/A

POLITICAS:

La Direccion General de la Juventud y los participantes deberan
atender el procedimiento establecido para poder participar.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

1 Directora General de la Juventud

Revisa PBRM.

2 Subdirector de Atencién de La
Juventud

Turna el proyecto al Departamento de Vinculacién Institucional con la
Juventud y solicita la elaboracién de la convocatoria.

3 | Jefa del Departamento de Vinculacién
Institucional con la Juventud

Encargado de realizar la convocatoria.

4 Subdirector de Atencién De La
Juventud

Supervisa y aprueba la convocatoria.

5 Enlace Administrativo

Realiza las gestiones administrativas correspondientes para la
publicacion y difusion de la convocatoria.
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6 | Jefa del Departamento de Vinculacion Recibe los registros de los participantes y determina su procedencia
Institucional con la Juventud con base en los criterios de la convocatoria y realiza la vinculacién con
los empresarios/emprendedores que realizaron la mentoria de los
participantes.

7 | Subdirector de Atencion De La Organiza la ceremonia en la que se lleve a cabo el evento formal.
Juventud
8 | Enlace Administrativo Realiza las gestiones administrativas necesarias para llevar a cabo el
evento formal y la entrega del incentivo econémico a los ganadores.
9 | Directora General de la Juventud Posterior al evento genera el resguardo de los expedientes de los
|- participantes.

Fin del Procedlmlento
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NOMBRE DEL Elaboracion del presupuesto anual CLAVE

PROCESO: de la Direccion General de la DGJ/EA/01
Juventud

OBJETIVO: Contar con los recursos financieros necesarios para alcanzar los objetivos
del programa de la Direccion General de la Juventud.

ALCANCE: Aplica a la Subdireccion y jefaturas de departamento, responsables de

planificar y ejecutar el programa proyectado en el PBRM con el apoyo de
los recursos financieros del Presupuesto Anual y aplica también con las
dependencias del H. Ayuntamiento que intervienen directamente en el
proceso.

BASE ELGAL: Articulo 296 del Codigo Financiero del Estado de México y 22 del
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México.

Articulo 65, Fraccion XIX del Bando Municipal de Huixquilucan Estado de
México.

DEFINICIONES: PBRM: Programa Basado en Resultados Municipales

Anteproyecto: Propuesta anterior al proyecto para presentar las acciones
principales a desarrollar en el proyecto

Presupuesto: Recursos financieros destinados para alcanzar los objetivos
del proyecto

REQUISITOS: Oficios de dependencias o areas del H. Ayuntamiento.
RESULTADOS: Presupuesto anual de egresos autorizado
INTERACCION CON OTROS Con todos
PROCEDIMIENTOS:
POLITICAS: La solicitud de adquisiciones se realizara segin calendarizacion autorizada
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Directora General De La Juventud Recibe oficio por parte de tesoreria para presentar el anteproyecto del
ejercicio fiscal y turna para su elaboracion.
2 Enlace Administrativo Recibe instrucciones y elabora el proyecto de presupuesto anual con base

en el programa presupuestario y metas para el afo, remite para su revision
a la Direccién General.

3 | Directora General De La Juventud Recibe y revisa. Si hay alguna observacion:
Si. - Regresa para su correccion
No.- Firma y turna para seguir con el trAmite correspondiente.

4 | Enlace Administrativo Envia proyecto autorizado a la Tesoreria Municipal mediante oficio.
5 Se reciben observaciones de parte de la Tesoreria Municipal, se solventan
Enlace Administrativo para mejorar el proyecto y se envian correcciones mediante oficio.
6 Directora General De La Juventud Recibe oficio con la aprobacion del presupuesto anual por parte de la
Tesoreria Municipal.
7 Enlace Administrativo Ejerce el presupuesto de acuerdo a las metas programadas.
e Fin-de-Procedimiento. =
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Elaboracion de Presupuesto Anual de la Direccion General de la
Juventud : s

Directora General de la juventud | Enlace Administrativo

@+ ilnicio =)

g Y @

Recibe oficio por parte de Recibe instrucciones y elabora el
tesoreria para presentar el proyecto de presupuesto anual

anteproyecto del ejercicio y| : conbaseen el progama
fiscal y turna para su presupuestario y metas para el
Y p afio, remite para su revision a
elaboracion Direccién General.

©)

Recibe, revisa y firma
Proyecto Anual. ¢
Si hay observacion

<G>

Se firmay se @

turna para

Se regresa para

2 seguirconel
su correccion S . )
tramite Envia proyecto autorizado a la
= correspondiente Tesoreria Municipal.

J e

Se reciben observaciones de parte de
la tesoreria Municipal, se solventan
para mejorar el proyecto y se envian
correcciones mediante oficio

DGJ/EA/O1

Recibe oficio con la aprobacion del l
presupuesto anual por parte de la
Tesoreria Municipal. @

A

Se reciben observaciones de parte de
la tesoreria Municipal, se solventan
para mejorar el proyecto y se envian
correcciones mediante oficio

\ procedimiento
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NOMBRE DEL
PROCESQO:

CLAVE
DGJ/EA/02

Solicitud de Adquisiciones

OBJETIVO:

Obtener los bienes materiales y/o servicios para cumplir con las metas
anuales programadas en el proyecto.

ALCANCE:

Aplica a la Subdireccion y jefaturas de departamento, responsables de
planificar y ejecutar el programa proyectado en el POA con el apoyo de los
recursos financieros del Presupuesto Anual y aplica también con las
dependencias del H. Ayuntamiento que intervienen directamente en el
proceso.

BASE ELGAL:

Articulo 126 Fraccion |1y 23, Fraccion V del Reglamento Organico de la
Administracion Pablica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
Articulo 65, fraccion XIX del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de
México.

DEFINICIONES:

Solicitud de adquisicién: Documento oficial por medio del cual se realiza
una peticion.
Adquisicion: Obtencion de algun producto o servicio

REQUISITOS:

Oficios de dependencias o areas del H. Ayuntamiento correspondientes
para la aprobacidn.

RESULTADOS:

Bienes y servicios solicitados.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS:

Emision de recomendaciones administrativas de otras Dependencias,
areas del H. Ayuntamiento.

POLITICAS: La solicitud de bienes y servicios se realizara en estricto cumplimiento de la
calendarizacion aprobada.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Directora General de la Juventud y De acuerdo a los requerimientos para el cumplimiento de las acciones

Subdireccion de Atencion a la Juventud

programadas, solicitan al Enlace Administrativo la elaboracién de la
solicitud de adquisicion

2 | Enlace Administrativo Elabora la solicitud de adquisicion y turna al titular de la Direccion General
de la Juventud para su revision y firma, si hay observaciones:
Si. - regresa para su correccion
No.- Firma y turna para seguir con el tramite correspondiente.

3 | Enlace Administrativo Envia la solicitud a la Direccién de Recursos Materiales para su revision y
aprobacién. Si existen observaciones, devuelven la solicitud al Enlace
Administrativo para sus correcciones.

4 | Enlace Administrativo Atiende las correcciones requeridas y devuelve solicitud a la Direccion de
Recursos Materiales para continuar con el procedimiento administrativo

5 | Enlace Administrativo Recibe el bien y/o servicio en la fecha solicitada

6 Recibe la factura, recaba fi irmas, y remlte oﬂcio de entera satisfaccic’m junto

DirectoraGeneral De La Juventud

Reviso "»\
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"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México",

Solicitud de Adquisiciones

Directora General

de Atencién a la Juventud

de la Juventud y Subdireccion

Enlace Administrativo

Directora General de la :
Juventud

Inicio.

De acuerdo a los requerimientos
para el cumplimiento de las
acciones programadas, solicitan al
Enlace Administrativo la
elaboracion de la solicitud de
adquisicion

®

Elabora la solicitud de

DGJ/IEA/02,

adquisicién y turna al
titular de la Direccién
General de la Juventud
para su revision y firma, si
hay observaciones:

Regresa para su

s Firma y turna para seguir
correccion

con el tramite

correspondiente

® y—

Envia la solicitud a la Direccién de Recursos
Materiales para revision y aprobacion. Si existen
observaciones, devuelven la solicitud al
EnlaceAdministrativo para sus correcciones

@

Atiende correcciones requeridas y devuelve
solicitud a la Direccién de Recursos Materiales
para continuar con el procedimiento

|

Recibe el bien y/o servicio en la fecha solicitada iy

®

Recibe la factura, recaba firmas, y
remite oficio de entera satisfaccién
junto con soporte de
comprobacién a la Direccién de
Recursos Materiales.

Fin del -
\_ procedimiento.




2022~

2024

lUIXQUILUCAN

SICGAMOS AVANZANDO

Direccion General de
la Juventud

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DEL Manejo del Fondo Fijo CLAVE

PROCESO: DGJ/EA/03

OBJETIVO: Adquirir los bienes y servicios de cuantia menor necesarios para la
operacion de la Direccion.

ALCANCE: Aplica a la Subdireccion y jefaturas de departamento, responsables de
planificar y ejecutar el programa proyectado en el POA con el apoyo de
los recursos financieros del Presupuesto Anual y aplica también con las
dependencias del H. Ayuntamiento que intervienen directamente en el
proceso.

BASE ELGAL: Lineamentos de Control Financiero y Adtvo. para las entidades
fiscalizables municipales del Estado de México.

Articulo 23, Fraccion Xl del Reglamento Orgénico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan.

Articulo 65, Fraccién XIX del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de
México.

DEFINICIONES: Fondo Fijo: Cantidad de recurso en efectivo que se destina para el pago
de adquisiciones o servicios menores, que las areas efectian de manera
habitual.

REQUISITOS: Aprobacion de Cabildo

RESULTADOS: Obtener los bienes y servicios que no sean adquiridos por medio de

requisicion

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS:

areas del H. Ayuntamiento.

Emisidn de recomendaciones administrativas de otras Dependencias,

POLITICAS: Realizar las solicitud de adquisiciones correspondientes para el
cumplimiento del programa de la Direccién General de |a Juventud.
No. PUESTO ACTIVIDAD

Recibe péliza de parte de la Tesoreria Municipal para firma del Titular de
la Direccién, una vez firmada la pdliza regresa la misma para recibir
cheque nominativo.

1 Enlace Administrativo.

Entrega cheque nominativo al Titular de la Direccidn para su posterior
cambio.

2 Enlace Administrativo.

Realiza el pago de los bienes y servicios calendarizados y obtiene las
facturas correspondientes.

3 Directora General de la Juventud

Recibe el conjunto de facturas para preparar y elaborar la comprobacion
correspondiente que sera entregada a la Tesoreria Municipal.

4 Enlace Administrativo.

Entrega el oficio junto con la comprobacidn a la Tesoreria Municipal y
recaba acuse de recibido.

5 Enlace Administrativo.

6 - Fm del procedimiento

-~
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Direccion General de
la Juventud

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

‘Manejo del Fondo Fijo

DGJ/EA/03

Directora General
de la Juventud

Enlace Administrativo

®

Recibe pdliza por parte de la Tesoreria
Municipal para firma del Titular de la
Direccién, una vez firmada la pdliza
regresa la misma para recibir cheque

nominativo

v ®

Entrega cheque nominativo al Titular de
la Direccién para su posterior cambio

Realiza el pago de los bienes y
servicios calendarizados y obtiene
las facturas correspondientes

®

Recibe el conjunto de facturas para
preparar y elaborar la comprobacion
correspondiente que sera entregada en
la Tesoreria municipal

| ®

Entrega el oficio junto con la
comprobacion a la Tesoreria Municipal y
recaba acuse de recibido.
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NOMBRE DEL Registro y Control de Bienes CLAVE

PROCESO: Muebles DGJ/EA/04

OBJETIVO: Llevar el debido control y padrén de los bienes muebles asignados a la
Direccion

ALCANCE: Aplica a la Subdireccién y jefaturas de departamento y servidores publicas
adscritos a la dependencia que tienen en su resguardo bienes muebles
propiedad municipal.

BASE ELGAL: Lineamientos para el Registro y Control del inventario y la conciliacion y
desincorporacién de bienes muebles e inmuebles para las entidades
fiscalizables municipales del Estado de México.

Bases generales para la Realizacién del levantamiento Fisico de los bienes
muebles del Municipio de Huixquilucan.

Articulo 23, Fraccién XIV del Reglamento Orgdnico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES: Bienes Muebles: Objetos que por su naturaleza de uso pueden ser
trasladados de un lugar a otro, ya sea por si mismo, o por efecto de una
fuerza exterior, es todo aquello que se conoce como mobiliario.

REQUISITOS: Inventario de bienes muebles

RESULTADOS: Inventario bienes muebles actualizado

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS:

Emisién de recomendaciones administrativas de otras Dependencias,
areas del H. Ayuntamiento.

POLITICAS:

Los resguardos se mantendran permanentemente actualizados.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

1 Directora General de la Juventud

Recibe oficio por parte del departamento de Patrimonio Municipal en el
que adjunta listado de bienes muebles y tarjetas de resguardo asignadas a
la Direccion.

2 Enlace Administrativo.

Recibe listado y tarjetas de resguardo y realiza

la ubicacién fisica, asi como revisién del estado en el que se encuentra el
bien mueble. De acuerdo a las necesidades de la Direccion asigna cada
bien mueble al personal y firman tarjeta de resguardo.

3 Enlace Administrativo.

Elabora el oficio y turna a la Directora para firma, remite oficio y tarjetas
de resguardo debidamente firmadas al Departamento de Patrimonio con
copia para la Contraloria Municipal, recibe acuse.

Elabora listado interno para debido control.

Enlace Administrativo.

“Fin del procedimiento
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"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

Registro de Control de Bienes Muebles

Directora General
de la Juventud

Enlace Administrativo

Recibe oficio por parte del @
Departamento de Patrimonio i
Municipal en el que adjunta listado Recibe listado y tarjetas de resguardo y

resguardo asignadas a la ~ del estado en el que se encuentra el bien
Diregaian - mueble, de a cuerdo a las necesidades de la

Direccion asigna cada bien mueble al personal
y firman tarjeta de resguardo

Vo

Elabora el oficio y turna a la Directora para
firma, remite oficio y tarjetas de resguardo
debidamente firmadas al Departamento de
Patrimonio con copia para la Contraloria
Municipal, recibe acuse

I

Elabora listado interno para debido control.

de bienes muebles y tarjetas de —l realiza la ubicacién fisica, asi como la revision

DGJ/EA/03
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"9024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México".

DIRECTORIO.

Lic. Carla Santana Cuéllar.

Directora General de la Juventud.

Tel. 55-25-95-70-50 Ext. 6704.

Correo electronico: carla.santana@huixquilucan.gob.mx

Lic. Gustavo Nava Martinez.

Subdirector de Atencién a la Juventud.

Tel. 55-25-95-70-50 Ext. 6704

Correo electrénico: gustavo.nava@huixquilucan.gob.mx.

C. Yamell Lerma Aguilar.

Jefa del Departamento de Politicas Enfocadas a la Juventud
Tel. 55-25-95-70-50 Ext. 6704

Correo electrénico: yamell.lerma@huixquilucan.gob.mx

C. Carlos Ordofiez Martinez.

Jefe de Departamento. Trabajo y Brigadas Comunitarias.
Tel. 55-25-95-70-50 Ext. 6704.

Correo electronico: carlos.ordonez@huixquilucan.gob.mx

Lic. Alondra Gomez Ramos

Enlace Administrativo

Tel. 55-25-95-70-50 Ext. 6704

Correo electrénico: alondra.gomez@huixquilucan.gob.mx

\ Dﬁmx

xI\

MR ATUEG
) ;./"“-‘,«;g ol g7

:aft, \
\.;v
- RASH|




LR

2022-2024

HuixquiLucan osin G e

SIGAMOS AVANZANDO

2023, iio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

VALIDACION.

H. Ayunlamlfnto de

} | Huixquilucan
(\'I"" 2022-2024

# esidencia

DRA./ROMII RAS ¢ SCO.
PRESIDENTA MUNICIPAL CONS ‘ucior

%

LIC. BENITO GARCIA AVALOS.
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL.

/) \
— /]
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LIC. HECTOR HUGO SALGADORODRIGUEZ.
SECRETARIO FECN €O MUNICIPAL.
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MTRA. ALMA ROCI®"R
DIRECTORA GENERALE
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