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Dra. Romina Contreras Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional 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 Quincuagésima Séptima Sesién Ordinaria de Cabildo, celebrada el 13 de junio
de 2023, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:

ACUERDO 001/057 ORD.

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 Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion |y 112 fraccién lll de la
Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueben los Manuales de Organizacion y
Manuales de Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2022-2024, por
actualizacién, 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 08 de diciembre del 2022.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en la Sala Alterna de Cabildos ubicada en el Centro Administrativo de la Colonia
Pirules, Huixquilucan, Estado de México, 13 de junio de 2023; Doctora Romina Contreras
Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional; Licenciado Jacobo Armando Mac-Swiney
Torres, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora; Maestro
Ledn Gonzalez Rojas, Segundo Regidor; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Tercera Regidora; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Sonia Lopez Pérez, Quinta Regidora; Ciudadano Rodrigo Martinez Gutiérrez,
Sexto Regidor; T.T.S. Maria Lourdes Pina Heredia, Séptima Regidora; Licenciado Jaime
Santana Gil, Octavo Regidor; Maestra Ivette Mariana Valdez Sanchez, Novena Regidora y
la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del H. Ayuntamiento.

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé debido cumplimiento.

DRA. ROMINA CONTRERAS CARRASCO
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE HUIXQUILUCAN
Rubrica.

MTRA. TERESA GINEZ SERRANO
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
Rubrica.

imiento del Derecho al Voto de las Mujeres
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NOMBRE DEL Ejecucién del Programa: “Tarjeta Joven”. | CLAVE

PROCESO: DGJ/SAJI01

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

ALCANCE Jovenes del municipio de Huixquilucan con un rango de edad entre los 12 y 29
anos.

BASE LEGAL Articulo 224 del Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal
del Municipio De Huixquilucan, Estado de México.
Articulo 6, fraccion | del Reglamento Interno de la Direccion General de la
Juventud.

DEFINICIONES Tarjeta: Instrumento bancario 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: Condicién que establece el riesgo que una persona puede sufrir
ante peligros.

INSUMOS: PBRM

INTERACCION CON OTROS N/A

PROCEDIMIENTOS:

RESULTADOS: Beneficiar a los jovenes del municipio de Huixquilucan de forma econémica,
propiciando su sano desarrollo en aquellas areas que se consideren endebles.

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

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Direccion General de la Juventud.

Revisa PBRM, y de acuerdo a lo establecido, gira la instruccion a la
Subdireccion de Atencién a la Juventud para la realizaciéon del programa.

2 Subdireccion de Atencién a la
Juventud.

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

3 Direccion 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 publicacion y difusion de la
Convocatoria.

5 Subdireccién de Atencién 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 publicacion de resultados en la pagina y redes oficiales del Gobierno
Municipal, y en coordinacién 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 Tesorerla la dispersion del
recurso econémico.

8 Subdireccién de Atencion a la
Juventud.

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

9 Enlace Administrativo.

Realiza ante Tesoreria Municipal la comprobacwr’] documental de la entrega, del
programa.
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Ejecucion del Programa: “Tarjeta Joven”
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NOMBRE DEL Utilizacion del Espacio Joven. CLAVE

PROCESO: DGJ/SAJI02

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
anos.

BASE ELGAL: Articulo 224 del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal
de Huixquilucan, Estado de México.
Articulo 116 del Codigo de procedimientos Administrativos del Estado de
México.
Articulo 11, fraccion |, del Reglamento Interno de la Juventud.

DEFINICIONES: Aerobics: Es una combinacién 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 linguistica

INSUMOS: Registro en lista de asistencia.
Formato de autorizacién de datos personales para menores.

RESULTADOS: Brindar para los jovenes de Huixquilucan, a través de este espacio, acceso a

las actividades que en él se imparten, beneficiado su pleno desarrollo.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS:

N/A

POLITICAS: Los jévenes 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 Direccién 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.

2 Subdireccion 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.

3 | Servidor Publico encargado del Espacio
Joven.

Sera el responsable de calendarizar, en coordinacion con los profesionistas o
especialistas, segun 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.

4 Subdireccion de Atencién a la Juventud

Generara 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 imparticiéon de las actividades ofertadas.

5 Direccién’General de la Juventud

Supervisa el alcance y beneficio obtenido por las actividades ofertadas en el
Espacio Joven, sugiriendo las mejoras u observamones que considere

/ pertinentes.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Organizacion del Programa: “Jovenes Conectando 24/7” | CLAVE
DGJ/SAJ/DTBC/01

OBJETIVO Generar mesas de trabajo con jovenes del municipio de Huixquilucan para
escuchar su interés, inquietudes y necesidades con la intencién de atenderlas a
través de la Direcciéon General de la Juventud.

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

BASE LEGAL Art. 224 del Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de
Huixquilucan.

Articulo 7, inciso c), fraccion | 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.

INSUMOS Solicitud de la autoridad auxiliar que requiera el programa en su comunidad.
Formato de seguimiento de peticiones.
Formato de autorizacion para el tratamiento de datos personales de menores.

RESULTADOS Contar con un mecanismo que permita recoger las peticiones, respecto de
inquietudes, intereses y necesidades los jovenes del municipio, de forma cercan
y directa.

INTERACCION CON OTROS No aplica.

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS La autoridad auxiliar y los jovenes interesados deberan de atender lo
establecido por la Direcciéon General de la Juventud.

N° PUESTO ACTIVIDAD

1 Direccion 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 Departamento de Trabajo y Brigadas Realiza las gestiones preparativas y calendarizacion de la
Comunitarias. imparticion del programa en la comunidad que los solicita.

3 Subdirector de Atencién 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 Departamento de Trabajo y Brigadas Lleva a cabo la actividad en los términos establecidos y recoge las

Comunitarias. solicitudes manifestadas por los asistentes con la intencién de
darles seguimiento.

6 Direccién General de la Juventud. Evaluara las solicitudes recabadas y realizara las gestiones
necesarias para atenderlas, en el marco de sus atribuciones y
facultades.

7 Fin del Procedimiento.

Elaboré Revis ,

C. CARLOS ORDONEZ MARINEZ. | LIG.GUST.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
TRABAJO Y BRIGADAS
COMUNITARIAS.

NAVA MARTIéNEZ.

CION'A | ! DIRECTORA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Organizacion de las Jornadas de Accion Social. CLAVE
DGJ/SAJ/DTBC/02

OBJETIVO Generar jornadas de accion social con jovenes del municipio de Huixquilucan

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

BASE LEGAL Art. 224 del Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de
Huixquilucan.

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

DEFINICIONES Jornadas: Reunion 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.

INSUMOS Solicitud de la autoridad auxiliar o escolar que requiera el programa en su
comunidad. _
Formato de autorizacién para el tratamiento de datos personales de menores.

RESULTADOS Contar con un mecanismo que permita establecer actividades coordinadas para

favorecer el desarrollo de los jovenes del municipio de forma altruista.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.

POLITICAS La autoridad auxiliar o escolar y los jovenes interesados deberan de atender lo
establecido por la Direccion General de la Juventud.

N° PUESTO ACTIVIDAD

1 Direccion General de la Juventud. Recibe solicitud por escrito de la autoridad Auxiliar o Escolar y turna

al Departamento de Trabajo y Brigadas Comunitarias, para su
realizacion.

2 Titular del Departamento de Trabajo y

Brigadas Comunitarias.

Realiza las gestiones preparativas y calendarizacion de la jornada
en la comunidad o institucion educativa que lo solicita.

3 Subdireccion 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 Departamento de Trabajo y Brigadas

Lleva a cabo la jornada en los términos establecidos.

Comunitarias.
6 Direccion General de la Juventud. Evaluara la realizacién de la jornada y el alcance obtenido por esta.
7 Fin del Procedimiento.
ELABORO REVISO
/ /jG} 5 ‘1_";;;:,

C. CARLOS ORDONEZ MARINEZ.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
TRABAJO Y BRIGADAS
COMUNITARIAS.
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NOMBRE DEL Organizacion del Premio Municipal | CLAVE

PROCESO: de la Juventud. DGJ/SAJ/DPEJ/O1

OBJETIVO: Reconocer, impulsar e incentivar el talento de los jovenes Huixquiluguenses

. a través de un concurso en diferentes categorias.

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

BASE LEGAL: Articulo 224 del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de Mexico.

Articulo 7, Fraccion Il, del Reglamento Interno de Direcciéon 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: Grupo reducido de personas que se encargan de tratar asuntos en
nombre de un grupo mayor.

INSUMOS: PBRM'S

RESULTADOS: Galardonar a los jovenes mas destacados del Municipio en las categorias

establecidas en la convocatoria del premio.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS:

N/A

POLITICAS: La Direccidon General de la Juventud y los participantes deberan sujetarse a
lo establecido en la convocatoria.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Direccion General de la Juventud Encargado de revisar los PRBM y que conforme a lo establecido se solicite
la convocatoria.
2 Departamento de Politicas Enfocadas a la | Encargado de realizar la convocatoria.
Juventud

3 Subdireccion De Atencién De La Juventud Supervisa y otorga su visto bueno a la convocatoria.

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

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

6 Departamento de Politicas Enfocadas a la | Recibe los registros de los participantes y determina su procedencia con
Juventud base en los criterios de la convocatoria.

7 Direccién General de la Juventud Convoca a la integracién y a la sesion de Dictaminaciéon del Comite
Evaluador del Premio Municipal de la Juventud para determinar a los
ganadores.

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

Juventud Juventud.
9 Enlace Administrativo de la Direccién de la | Realiza las gestiones administrativas y presupuestales para la entrega del
Juventud. Premio de manera econémica.

10 | Direccion General de la Juventud Posterior a la premiacién genera el archivo de los expedientes de los
participantes.

Fin del procedimiento.
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NOMBRE DEL ORGANIZACION DE CURSOS Y | CLAVE
PROCESO: TALLERES DGJ/SAJ/DPEJ/02
OBJETIVO: Planificar, gestionar y coordinar la realizacion de cursos y talleres con la

finalidad de beneficiar el desarrollo de jovenes Huixquiluguenses 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 224 del Reglamento Organico de la Administracién Pablica Municipal

de Huixquilucan, Estado de México.

Articulo 7, Fraccion IX, del Reglamento Interno de la Direccién General de la

Juventud.

DEFINICIONES: Cursos: Conjunto de unidades didacticas o lecciones que constituyen un

todo, organizado seglin unos objetivos definidos y preestablecidos.

Talleres: Curso, generalmente breve, en el que se ensefia una determinada

actividad practica o artistica.

INSUMOS: - 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: Beneficiar a los participantes con la obtencién de nuevos conocimientos y
desarrollo de habilidades que beneficien a los diversos ambitos de desarrollo
en su vida.

INTERACCION CON OTROS N/A

PROCEDIMIENTOS:

POLITICAS: Los interesados deberan sujetarse a lo establecido por la Direccién General
de la Juventud.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Direccién General de la Juventud Recibe la solicitud de curso y/o taller de parte de la autoridad correspondiente.

2 Departamento de Politicas Enfocadas a la | Evalua la solicitud y realiza las gestiones necesarias para darle adecuado

Juventud cumplimiento  (calendarizacion y acercamiento con instituciones
especializadas, si es el caso).

3 Subdireccién De Atencion De La Juventud Supervisa los preparativos de la actividad y realiza las observaciones
necesarias.

4 Departamento de Trabajo y Brigadas | Coordinan con las autoridades interesadas la convocatoria para el curso y/o

Comunitarias y Departamento de Vinculacion | taller.
Institucional con la Juventud

5 Departamento de Politicas Enfocadas a la | Ejecuta la actividad en los términos planificados.
Juventud
6 Direccion General de la Juventud Revisa la ejecucion de la actividad.

Fin del procedimiento.
Elaboré .7 Revis®. Autoriz6
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“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

NOMBRE DEL
PROCESO:

CLAVE
DGJ/SAJ/DVIJ/01

Ejecucidn De Actividades Recreativas Y
Deportivas Que Promuevan Una Sana Interaccion
Entre Los JOvenes. :

OBIJETIVO:

Fomentar a través de actividades recreativas y deportivas la
participacién y sana convivencia de los jévenes del municipio.

ALCANCE:

Jévenes del municipio de Huixquilucan con un rango de edad entre
los 12 y 29 aios.

BASE LEGAL:

Articulo 224 del Reglamento Orgénico de la Administracién Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Articulo 7, Inciso b), fraccién V, del Reglamento Interno de la
Direccién 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 r