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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 15 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 el IMJUC, de ese modo el joven aprenda algo nuevo y
su tiempo servira para que en un futuro o mediano plazo pueda emprender.

1.2 Alcance

Servidores publicos adscritos al Instituto Municipal de la Juventud de Coyotepec y jovenes
considerando de 15 a 29 aiios de edad.

1.3 Referencias

Ley de la Juventud del Estado de México.

Reglamento Organico de la Administracion Pablica Municipal de Coyotepec, Estado de
México, Articulo 86.

Bando Municipal de Coyotepec 2023, Articulo 106.

1.4 Responsabilidades

Titular del Instituto Municipal de la 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

IMJUC: Instituto Municipal de la Juventud de Coyotepec.
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 para impartir los cursos o talleres hacia instituciones o instructores.
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1.7 Resultados

aprendido para uso propio.

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

1.8 Politicas

sabados de 9:00 a 12:00 horas.

Se le otorgara al joven una constancia de participacion.

1.9 Procedimiento

§ocial.

No. Unidad administrativa/ puesto Actividad
Instituto Municipal de la Juventud/ Realizar oficio dirigido a la Institucion o
1 Titular del Instituto Municipal de la | instructor del cual se requiere que realice el
Juventud taller o curso.
P Institucién ylo instructor Recepcpn del oﬂ.cm y acuerdo de fecha y
horario a realizar en curso o taller.
Instituto Municipal de la Juventud/ Realizar oficio de peticion al area de
3 | Titular del Instituto Municipal de la | comunicacién social para la elaboracion de
Juventud flyer y difusion.
Jefatura de Comunicacién Social/ o > .
4 Jos ol Sren d6 Comunicacitn Disefio y elaboracién de flyer y difusion del

curso o taller.

Acude a la oficina del Instituto Municipal de

Juventud

5 Persona fisica la Juventud para inscribirse al curso o taller,
entregando la documentacion.

Instituto Municipal de la Juventud/

6 | Titular del Instituto Municipal de la Recepcion de documentacion.

Juventud

7 Institucion y/o instructor Inicia el curso o taller.
Instituto Municipal de la Juventud/

8 Titular del Instituto Municipal de la Realizacion del curso o taller.
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1.10 Diagramacion

Direccién del

Instituto Municipal de

Institucion y/o

Jefatura de
Comunicaciéon

Persona fisica

la Juventud ST Social
©
Realizar oﬁcE\-/
dirigido a la —
Institucion o Recepcion
instructor del cual del oficio y
serequiere que | | acuerdo de
realice el taller o fechay
curso. horario a
, realizar en
m curso o taller. m
3 Acude a Mcina
RealizaF Sficio Disefio y del Instituto
de peticion al elaboracién de Municipal de la
area de B flyer y difusion Juventud para
comunicacion - del curso o inscribirse al
social para la taller. curso o taller,
elaboracion de entregando la
flyer y difusion. vy documentacion.

i

L

Recepcion de

documentacién.

!
I

8

\
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7
—~

Realizacion del
curso o taller.

Efectia el
curso o taller.

Fin
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1.11 Medicion

Indicador para medir la eficiencia en la realizacién de los cursos y talleres.

Nuamero de cursos o talleres programados/nimero de cursos o talleres realizados x 100=
Porcentaje de cursos y talleres realizados.

1.12 Formatos e instructivos
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COY-IMJUC-03 COY-IMJUC-04

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
DE COYOTEPEC.

otorga | presente
CONTANCIA A:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | MUNICIPIO DE COYOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | MUNICIPIO DE COYOTEPEC



