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1 Nombre del Procedimiento; Planeacion de cursos y talleres para el
desarrollo integral de los adolescentes.

1.1 Objetivo

Proporcionar a la poblacion joven considerada de entre 12 y 29 afios de edad, servicios
que, en colaboracion con diversas Instituciones o instructores se fomente la participacion
en los cursos o talleres que imparte la Coordinacion de Juventud, de ese modo el joven
aprenda algo nuevo y su tiempo servird para que en un futuro o mediano plazo pueda
emprender.

1.2 Alcance

Servidores plblicos adscritos a la Coordinacion de Juventud y jévenes considerando de 12
a 29 afos de edad.

1.3 Referencias

Ley de la Juventud del Estado de México.

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Coyotepec, Estado de
México, Articulo 76

Manual General de Organizacion.

Bando Municipal de Coyotepec 2025.

1.4 Responsabilidades

Coordinador de Juventud: Organiza, coordina y supervisa la planeacion, desarrollo y
conclusion de los curso y talleres.

Auxiliar administrativo: Planeacion y desarrollo de los cursos y talleres.

1.5 Definiciones

Joven: Persona que se encuentra entre el rango de edad de 12 a 29 afios.

Instructor: Persona que tiene por oficio ensefiar una técnica o actividad.

1.6 Insumos
Oficio de peticion dirigido a instituciones para impartir los cursos o talleres.

1.7 Resultados

Se efectud el taller y se beneficié a jévenes incentivandolos a emprender o llevar a cabo lo
aprendido para uso propio.
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1.8 Politicas

La recepcion de documentos en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas y

sabados de 9:00 a 12:00 horas.

Se le otorgara al joven una constancia de participacion.

1.9 Desarrollo del Procedimiento; Planeacion de cursos y talleres para el
desarrollo integral de los adolescentes.

Unidad administrativa/ puesto

Coordinacion de Juventud/ Titular
de la Coordinacion de Juventud.

Actividad

Realizar oficio dirigido a la Institucién o
instructor del cual se requiere que realice el
taller o curso.

2 Institucion y/o instructor.

Recepcion del oficio y acuerdo de fecha y
horario a realizar en curso o taller.

Coordinacion de Juventud/ Titular
de la Coordinacién de Juventud.

Realizar oficio de peticidn al area de
comunicacién social para la elaboracion de
flyer y difusion.

Coordinacion de Comunicacion
4 Social/ Titular de la Coordinacion
de Comunicacion Social.

Disenfio, elaboracién de flyer y difusién del
curso o taller.

Acude a la oficina de la Coordinacion de

de la Coordinacion de Juventud.

5 Persona fisica. Juventud para inscribirse al curso o taller,
entregando la documentacion.
6 Coordinacion de Juventud/ Titular T T —

7 Institucion y/o instructor,

Inicia el curso o taller.

Coordinacion de Juventud/ Titular
de la Coordinacion de Juventud.

Archivar documentacion generada.
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1.10 Diagrama del Procedimiento; Planeacién de cursos y talleres para el
desarrollo integral de los adolescentes.
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1.11 Medicién
Indicador para medir la eficiencia en la realizacién de los cursos y talleres.

Numero de cursos o talleres programados/numero de cursos o talleres realizados x 100=
Porcentaje de cursos y talleres realizados.

1.12 Formatos e instructivos
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Numero | Instrucciones de llenado.
1 Nombre y cargo de la persona a quien se le dirige el oficio.
2 Objetivo que tiene la Coordinacién de Juventud.
3 Saludo y peticidn.
4 Nombre vy firma del Coordinador de Juventud.
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Numero | Instrucciones de llenado.
1 Fecha, numero de oficio y asunto.
2 Nombre del Titular de comunicacién social.
3 Saludo y peticion.
4 Nombre y firma del Coordinador de Juventud.
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Numero | Instrucciones de llenado.

Numero progresivo

Nombre de quien tomo el curso o taller.

Edad de guien tomo el curso o taller.

CURP de guien tomo el curso o taller.
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Domicilio de quien tomo el curso o taller.
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Numero | Instrucciones de llenado.
1 Nombre de quien tomo el curso o taller
2 Nombre del taller.
3 Nombre y firma del Presidente Municipal.
4 Nombre y firma del Coordinador de Juventud.
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2. Nombre del Procedimiento; Planeacién de conferencias con temas de interés y
ayuda a los jévenes.

2.1 Objetivo

Brindar videoconferencias, conferencias y asesorias a la poblacién joven considerada en
un rango de 12 a 29 afios de edad, de ese modo la Coordinacién de Juventud provee
herramientas Utiles para un mejor desarrollo de los jovenes en diferentes ambitos de su
vida.

2.2 Alcance

Servidores publicos adscritos a la Coordinacién de Juventud de y jovenes considerando de
12 a 29 anos de edad.

2.3 Referencias

Ley de Juventud del Estado de México.
Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, Articulo 101 Bis |

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Coyotepec, Estado de
México, Articulo 86.

Manual General de Organizacion.
Bando Municipal de Coyotepec 2025.

2.4 Responsabilidades

Coordinador de Juventud: Organiza, gestiona, coordina y supervisa la planeacion, difusion
y el seguimiento de las conferencias.

Auxiliar Administrativo: Generar un padron de beneficiarios y un respaldo de informacion
del tiempo de duracion de las conferencias.

2.5 Definiciones

Joven: Persona que se encuentra entre el rango de edad de 12 a 29 afios.

Conferencia: Es un tipo de exposicién oral, impartida por especialistas, centrada en la
presentacién de un tema especifico.

Asesoria: Servicio profesional de informacion y consejo en materia especializada.




COYOTEPEC

Goblerno Municipal 2025 - 2027

Transtormar

2.6 Insumos

Oficio de peticion por parte del joven interesado en alguna conferencia.

2.7 Resultados

Se llevé a cabo la asesoria o videoconferencia y el joven adquirié nuevos conocimientos.
2.8 Politicas

Para dudas o preguntas acudir a la Oficina del Coordinacién de Juventud en un horario de

lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas y sabados de 9:00 a 12:00 horas.

Se le otorgara al joven una constancia de participacion dependiendo de la conferencia.

2.9 Desarrollo del Procedimiento; Planeacion de conferencias con temas de
interés y ayuda a los jovenes.

Unidad administrativa/ puesto

Actividad

Visualizacion del catalogo de
1 Persona fisica conferencias en la pagina web del
Ayuntamiento.
Peticion por parte del interesado para
2 Persona fisica realizar alguna videoconferencia o
asesoria.
Coordinacién de Juventud/ Titular de | Récepcion de peticion de manera fisica.
3 la Coordinacin da: Jueniud IReg:epmén de peticibn mediante la
pagina web
4 Coordinacion de Juventud/ Titular de | Realizamos solicitud a la Institucién
la Coordinaciéon de Juventud pertinente para efectuar la peticion.
Recepcion y autorizacién de peticion
5 Institucion acordando fecha y hora para impartir la
videoconferencia o asesoria.
Realizamos oficio dando respuesta a la
5 Coordinacion de Juventud/ Titular de | peticion del interesado. /Realizamos
la Coordinacion de Juventud oficio de respuesta, se escanea y se
sube a la pagina web del Ayuntamiento.
Acusa de recibido oficio emitido por parte
7 Persona fisica de la Coordinacién. /Visualizacion del
oficio de respuesta.
8 Coordinacién de Juventud/ Titular de | Difusién de la asesoria o
la Coordinacion de Juventud videoconferencia
__ Ejecucion de la asesoria o©
9 Institucion :
videoconferencia
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2.10 Diagrama del Procedimiento; Planeacion de conferencias con temas de interés
y ayuda a los jovenes.
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2.11 Medicion
Indicador para medir la eficiencia en la realizacion de las videoconferencias/asesorias.

Numero de videoconferencias programadas / nimero videoconferencias realizadas x 100=
Porcentaje de videoconferencias/asesorias.

2.12 Formatos e instructivos
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Numero | Instrucciones de llenado.
1 Fecha cuando se realiza el llenado de la peticién.
2 Nombre del Coordinador de Juventud.
3 Nombre, teléfono o correo electrénico de la persona fisica interesada.
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Numero | Instrucciones de llenado.
1 Fecha, numero de oficio y asunto.
2 Nombre y cargo a quien se dirige el oficio.
3 Obijetivo de la Coordinacion de Juventud.
4 Saludo y peticién
5 Nombre del Coordinador de Juventud.
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Numero | Instrucciones de llenado.
1 Nombre de quien tomo la videoconferencia o asesoria.
2 Nombre de la videoconferencia o asesoria.
3 Nombre y firma del Presidente Municipal.
4 Nombre y firma del Coordinador de Juventud.
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2.13 Simbologia

[ Inicio I Marca el inicio del procedimiento

@ Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

> Linea de flujo
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[ Fin ] Determina el fin del procedimiento
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

2.14 Registro de ediciones

Primera edicion (marzo de 2022), Elaboracion del Manual.
Segunda edicion (marzo de 2023)

Tercera edicion (noviembre 2024)

Cuarta edicion (abril 2025); modificacion del Manual.
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2.15 Distribucién
El original del Manual de Procedimientos se encuentra en la Coordinacion de Juventud del
Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025-2027, bajo el poder del Titular
de la Coordinacion de Juventud.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1) Presidencia Municipal del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México 2025-
2027.

2) Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México 2025-2027.

3) Direccion de Bienestar Social del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de
México 2025-2027.
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2.16 Validacion

YOTEPEC,

Bidloga Warisol Luna Cruz,

B e da
Presidente Municipal Constitucional de

Coyotepec, México. Secretaria de
oyotepec, México.
Vo. Bo. Vo. Bo.
g, i
/ 4 % e

/ | I
, ado Carlos Albe artinez de la Cruz,
Titular de la Coordinacién de Juventud.

Aprobado mediante acuerdo COY/AYTO/ORD/042 derivado del punto niumero cuatro del

orden del dia de la Octava Sesion Extraordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de

Coyotepec, Estado de México 2025-2027, de fecha veinticuatro de abril de dos mil
veinticinco.
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