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PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos de la Direccién de Atencién a la
Juventud, como instrumento administrativo dentro de las labores de la
Dependencia, que permite la identificacion de las etapas de cada procedimiento y
actividades que son ejecutadas por la Dependencia.

INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Atencién a la Juventud con
la finalidad de armonizar y homologar la definicion de sus objetivos, funciones,
obligaciones y ambito de competencia, las cuales deben operar con estricto apego
sus atribuciones y facultades establecidas en las leyes, reglamentos y demas
disposiciones aplicables, motivo por el cual, el Manual de Procedimientos debe
delimitar las funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos
adscritos a la Direccion de Atencién a la Juventud, y que especifique claramente las
distintas actividades que se realizan en el area, asi como la forma de impulsar y
mejorar su eficiencia.

OBJETIVO DEL MANUAL:

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Atencién a la Juventud tiene como
objeto dar a conocer de manera clara y sencilla las acciones que se deberan realizar
para llevar a cabo las actividades que se designan para el area, todo buscando
abordar el apoyo hacia las juventudes de nuestro municipio enfocado en una
variedad de ambitos donde las y los jovenes puedes desarrollarse de manera sana
y 6ptima dentro de nuestra ciudad.

De manera clara, se busca establecer de manera ordenada y sistematica las
actividades y pasos que deben seguirse para brindar servicios, programas y
acciones dirigidas a las y los jovenes del municipio.

Este manual busca garantizar la eficiencia, transparencia y uniformidad en la
ejecucion de los procesos internos, facilitando el cumplimiento de metas
institucionales, promoviendo la participacién juvenil y asegurando que los recursos
y esfuerzos estén alineados con las necesidades e intereses de este grupo
poblacional.
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MARCO JURIDICO:

Ley del Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco.
Articulo 2: Define al municipio libre como base de la organizacién politica y
administrativa del estado.

- Articulo 37: Establece las atribuciones y facultades de los ayuntamientos en la
administracién publica municipal.

- Articulo 69: Habla sobre la estructura de la administracién publica municipal y las
dependencias que la conforman.

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes en el Estado de Jalisco.
- Articulo 2: Reconoce a nifias, nifios y adolescentes como titulares de derechos y
establece el objeto de la ley.

Articulo 6: Detalla los derechos especificos de nifias, nifios y adolescentes en el
estado.

- Articulo 13: Habla sobre las obligaciones de las autoridades estatales y municipales
para garantizar estos derechos.

Ley para el Desarrollo Integral de las Juventudes del Estado de Jalisco.
TITULO TERCERO
DE LAS AUTORIDADES COMPETENTES Y SU COORDINACION
CAPITULO |
DE LAS AUTORIDADES ESTATALES
- Articulo 23. Son atribuciones de la Subsecretaria de Derechos Humanos de la
Secretaria General de Gobierno, a través de la Direccién de Juventudes: [...]
V. Promover la creacién de areas municipales de la Juventud o institucion
similar cuya misién sea el desarrollo integral de las juventudes;
- Articulo 24. Corresponde a los Ayuntamientos de la entidad, las atribuciones
siguientes:

I. Crear las instancias municipales de atencién a las juventudes o sus
equivalentes; [...]

- Articulo 26. Las dependencias y entidades estatales y municipales podran:
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l. Proponer a la Secretaria General de Gobiemno, las politicas publicas
de atencion a la juventud con el objetivo de integrarlas en el
programa; y

Il. Ejecutar las politicas publicas establecidas en el programa y en los
planes municipales de desarrollo y gobernanza, en sus respectivas
areas de competencia.

- Articulo 27. Para garantizar la coordinacion entre la Secretaria General de Gobierno
y las instancias estatales y municipales, manteniendo una vinculacién estrecha entre
todas las partes del Sistema, la Secretaria General de Gobierno procurara
establecer enlaces municipales de acuerdo con las necesidades que resulten del
establecimiento de politicas publicas en apoyo a las juventudes.

TITULO CUARTO
DE LAS POLITICAS PUBLICAS PARA LAS JUVENTUDES
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
- Articulo 28. EI gobierno de Jalisco y los municipios promoveran politicas publicas,
programas y acciones de atencion a la juventud insertas en sus planes de
gobernanza y desarrollo.
Para garantizar la inclusion de |a perspectiva joven, los municipios podran promover
los esquemas de integracién y participacion democratica que permitan a los jévenes
ser parte del proceso de planeacion y creacion de las politicas publicas municipales.
- Articulo 29. Las politicas publicas contenidas en el Programa Estatal de Atencién a
las Juventudes y en los Planes Municipales de Desarrollo y Gobemnanza deberan
estar orientadas a cumplir con los objetivos de esta ley, la promocion, respeto,
proteccion y garantia de sus derechos humanos, asi como la eliminacién de todo
tipo de estereotipos de discriminacion y erradicacién de la violencia u otras formas
de criminalizaciéon a las juventudes, priorizaran la atencién a la juventud en
condiciones de vulnerabilidad y fomentaran la equidad, entendida como la igualdad
de oportunidades entre las juventudes.
De manera enunciativa, mas no limitativa, las politicas publicas en materia de
juventudes podran estar dirigidas a:
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Politicas de promocién y respeto de los derechos de las juventudes. [..]

II. Politicas de proteccion y garantia de los derechos de las juventudes. [..]
Politicas de prevencién de las violencias hacia las juventudes. [..]
Politicas para el combatir y erradicar toda forma de discriminacién. [..]
Politicas para una cultura de legalidad y de la paz. [..]

Politicas en materia de emprendimiento social y de alto impacto. [..]

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Lagos de

Moreno

Articulo 1: Establece el objeto del reglamento y su ambito de aplicacién en la
administracién publica municipal.

Articulo 107: Especificamente, este articulo se refiere a la Direccién de Atencién a
la Juventud, detallando sus atribuciones y funciones dentro del municipio.

. Estudiar, analizar, proponer y ejecutar a nivel local las politicas publicas
nacionales, estatales y municipales en materia de atenciéon a la juventud, que
permitan incorporar plenamente a los jévenes al desarrollo del Municipio;

Il. Desarrollar los procesos de organizacion y participacién de la juventud en las
iniciativas politicas, econémicas, culturales y sociales:

lll. Promover la colaboraciéon y coordinacién interinstitucional con organismos
gubernamentales y no gubernamentales y de cooperacion en el &mbito municipal
como mecanismo eficaz para fortalecer las acciones a favor de la juventud:

IV. Promover y difundir estudios e investigaciones sobre la problematica y actualidad
de la juventud;

V. Recibir y canalizar propuestas, solicitudes, sugerencias e inquietudes de la
juventud a los organismos publicos, privados y sociales que correspondan:

VI. Promover en los jévenes del Municipio su desarrollo personal, profesional y
civico, asi como fomentar las acciones destinadas a mejorar el nivel de vida de la
juventud, en 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;

VII. Promover y ejecutar acciones para el reconocimiento publico y difusién de las
actividades sobresalientes de la juventud en el Municipio en los distintos ambitos;
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VIII. Elaborar programas y cursos de capacitacion y desarrollo destinados a jévenes:
IX. Impulsar programas que favorezcan el desenvolvimiento y expresion de la
juventud;

X. Difundir los derechos, obligaciones y deberes de la juventud:; y

XI. Fomentar la organizacién y la empresa juvenil a través de colectivos, organismos
no gubemamentales y redes juveniles.

La Direccion de Atencion a la Juventud estara auxiliado del personal que le resulte

necesario para el ejercicio de sus funciones.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco.

Codigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de Lagos de
Moreno, Jalisco.
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

1. Gestién de recursos econémicos o en especie por medio de solicitudes

de apoyo de ciudadanos para necesidades particulares.

Recepcion de documento dirigido a la

Direccion de Atencion a la Juventud Oficio de solicitud,

Auxiliares

propormonado por la ciudadana con ST IC:‘le.ntlflcaCIon
motivos expuestos y anexos oficial, anexos.
conducentes a la solicitud requerida.

Generar y enviar oficio de remisiéon al Directora y Oficio de remision,
area de secretaria particular solicitando auxiliares solicitud original
la autorizacion de la peticion ciudadana. administrativos CON anexos.

Entrega del documento al departamento Directora y =

; : s Oficio de acuse de
de secretaria particular para su auxiliares oo b
valoracion. administrativos
Recolectar el documento con Directora y
autorizacion y enviarlo al area de auxiliares Oficio de acuse de
Hacienda Municipal para la elaboracion administrativos recibido

del cheque.

Comunicarse con el ciudadano para =
Auxiliares

notificarle de la aprobacion de su = : N/A
o : a
solicitud y agendar cita para su entrega. e
Recolectar el cheque a nombre del Al ares Gl i
ciudadano en el area de Hacienda ad R é:[ue Yo
Municipal. , Epaa0
Entrega de cheque al ciud oy toma :
q 9 : 9 i Directora Chequg y
e evidencia. evidencia.
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2. Gestion de recursos para la dependencia por medio de requisiciones
en el area de adquisiciones y proveeduria.

Identificar la necesidad o requerimiento

“Auxiliar

de la direccién de atencion a la juventud. administrativo o N/A
Directora
Notificar a la titular de la direccion Auxiliar N/A

administrativo

| Llenar el formato de requerimiento de
‘| compra de productos y contratacion de

Requerimiento de compra

Auxiliar de productos y contratacién

administrativo

Servicios y agregar anexos si asi se de servicios
necesita.
Recabar firmas pertinentes Auxiliar N/A

administrativo

Auxiliar Acuse de requerimiento de
proveeduria para su compra, draibishah compra de productos y
contratacion y seguimiento. SR SoMpelacnde srvere
Recoger facturas y vale de salida para Auxiliar
firma de la titular de la direccion. administrativo o N/A

Directora
Entregar facturas firmadas a la direccién de Auxiliar Acuse de vale de
adquisiciones y proveeduria. administrativo salida
Recibir producto o servicio Auxiliar

~administrativo A

la dependencia

' Nota En caso de que el producto deba ser patnmomado ‘establecer comunicac
de patrimonio municipal para que se Ie genere un numero patnmoma

10
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3. Capacitacion, asesoria y asistencia a instituciones publicas y privadas
sobre temas de fortalecimiento en las juventudes y sociedad.

Dar a conocer a las instituciones el Auxiliar Catélogo de

catalogo de platicas y talleres que la administrativo capacitaciones,
direccion tiene para ofrecer. Directora platicas y talleres
Agendar fecha con la institucion para . =
recibir platicas y talleres 2 Solicitud
Preparar material necesario para impartir Andliar Presentacion
capacitaciones, platicas y talleres digital y material

administrativo

impreso.
Asistir a la institucion para realizar la Auxiliar Presentacion
actividad. administrativo digital y material

_ Directora. impreso.

Nota: Llevar registro de asistencia para hacer un 'a__néligi's._,-ﬁq_bl'adi:é@él‘
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4. Desarrollo, implementacion y seguimiento de programas y eventos

enfocados en el bienestar y desarrollo de las y los jévenes.

Planeacion y desarrollo de ficha técnica Directora 'y

| basado en iniciativas de distintos auxiliares Ficha técnica.
programas y eventos. administrativos.
Entrega de portafolio con informacion
completa de la iniciativa para la Directora y Ficha técnica,
aprobacion del area de Secretaria auxiliares proveedores y
Particular o en la Comision Edilicia de administrativos, cotizaciones.
Juventud y Deportes.

Elaboracion de oficios donde se solicita = . =
el recurso y material necesario para la e Oficios de solicitud

SO administrativos. € recurso.
realizacion del programa o evento. = 7 :

st

Recolectar el cheque a nombre de la Auxiliares
titular en la dependencia de Hacienda administrativos. Cheque
Municipal. _
Realizacion de compra de material o Directoray

recurso necesario. auxiliares Fgctura_ y
administrativos. evidencia.
Se lleva a cabo el programa o proyecto Directora y Evidonsia
por parte de la Direccién de Atencién a la auxiliares bloaiat
Juventud. administrativos. cogEae
Elaboracion de comprobacion del Birsctars Oficio de
recurso utilizado. : comprobacion.
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5. Gestion de la comunicacion interna y externa (redes sociales, boletines
informativos, medios de comunicacion, etc.) para promover las

actividades y logros de la direccion.

_ Clcha rmaio inas | . o
fotograficas. Directora Documento digital
| Enviar ficha de informacién y anexos al
area de imagen gubernamental para dar Directora Documento digital
| imagen institucional.
Revision y Vo.Bo por parte de la : =
Direccién de Atencion a la juventud. Diteeo Dacinienio 0
Elaboracion de post con la informacion
| conducente que se quiere dar a conocer Directora Documento digital
| 0 promover.
Enviar a comunicacion social para la Auxiliar -
| autorizacion de difusion externa. administrativo Documento digital
| Subir postales, texto e informacién a las Auxiliar =
redes sociales de la Direccion. administrativo Decumenta digial
Dar difusion y promocion de la publicacién. Directora y auxiliares e
e Documento digital
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6. Elaboracion de informes periéodicos sobre los resultados de las

acciones y programas implementados.

Recapitulacion de las actividades
realizadas durante el periodo solicitado Auxiliar N/A
conforme a la dependencia o area que administrativo.
solicita el informe.
Elaboracion d.ell informe en tiempo y €N | Diroctor a, auxiliares
el formato solicitado por la dependencia =S : Informes.
; = administrativos
0 area que lo solicita.
Andlisis y revision del informe solicitado | Directora, auxiliar
3 : Informe.
por la/el titular de la dependencia. adm|n|strat1vo

Entrega del informe ongmal con acuse a Directora, auxiliar Informe y acuse de
la dependencia o area que lo solicita. administrativo. recibido.
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7. Diseno y ejecucion de camparias de sensibilizacion sobre temas
relevantes para la juventud (concientizacion, salud mental, prevencion
de adicciones, participacion ciudadana, etc.).

Analisis para la organlzac;on y

planeacion de la campafa a realizar y Auxiliar
definir el motivo por el que se busca administrativo, Ficha técnica.
concientizar. Directora.

- | Realizar las gestiones necesarias para la Directora. suxilares Oficios de solicitud
g ejecucion de la campana. E ni:.st = y acuse de
B recibido.
Nota. Por lo general se buscara gestionar el espacio, presupuesto, material didactico
(de ser necesario), mobiliario, enlaces con instituciones partxc:pantes (en ,caso de

que existan), enlace con espec:ahstas en el area de conocimlenm que requ era Ia :
campaﬁa, etc. i

Solicitar al &rea de comunicacién Ia Directora. Matorl
gestién del disefio e implementacién de tblicitano
material publicitario. P :

Capacitacion del personal de la direccién
para proporcionar la informacion

correcta, actualizada y complementaria a Hifeciors, auiiar” Soioils /o s I8

la ciudadania a quien va dirigida la gomie i ciide
campana.
Ejecucion de la campania. Directora y auxiliar N/A

administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO:

1. Gestion de recursos econémicos o en especie por medio de solicitudes de

apoyo de ciudadanos para necesidades particulares.

Recepcion de documento dirigido al la
Direccion de Atencion a la Juventud
proporcionado por la ciudadania con

moftivos expuestos y anexos
conducentes.

Oficio de solicitud,
identificacion oficial,
anexos.

B

¥

Generar oficio de remision al area
de secretaria particular solicitando
autorizacion de la peticion
ciudadana.

Oficio de remision,
solicitud original con
anexos.

:

Entrega de documento al
departamento de secretaria
particular para su valoracion.

Oficio de acuse de

¢ Se autorizé?

NO

Comunicarse con el ciudadano
para notificarle de la aprobacion
de su solicitud y agendar cita para
su entrega.

Se notificara al ciudadano las
causas de la negativa.

recibido.
H.f
Oficio de acuse de
recibido.
Recolectar el documento con e
autorizacion y enviarlo al drea de
Hacienda Municipal para la |

Sl —» elaboracién del cheque.

Cheque y pdliza I
de pago.

Cheque y |

Recolectar el cheque a nombre del
ciudadano en el area de Hacienda
Municipal.

evidencia.

toma de evidencia.

Entrega de cheque al ciudadano y

LGOS b f@"; s
MORENG Q) Somcs
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2. Gestion de recursos para la dependencia por medio de requisiciones en el

area de adquisiciones y proveeduria.

INICIO

h 4

Identificar la necesidad o

atencion a la juventud.

requerimiento de la direccién de

¥

Notificar a la titular de la direccion

L

=

de compra de productos y

anexos si asi se necesita.

Llenar el formato de requerimiento | de productos y contratacién’

contratacion de servicios y agregar

Requerimiento de compra

de servicios.
-______./'—‘—--—_—

|

Recabar firmas pertinentes

I

J Requerimiento de compra

y proveeduria para su compra,
contratacién y seguimiento..

Entrega en el area de adquisiciones

de productos y contratacién
de servicios.

Acuse de vale de salida

E

l

titular de la direccion.

Recoger facturas para firma de la

Entregar facturas firmadas a la
direccion de adquisiciones y
proveeduria.

o Recibir
et producto o
servicio.
FIN
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3. Capacitacion, asesoria y asistencia a instituciones publicas y privadas sobre
temas de fortalecimiento en las juventudes y sociedad

INICIO

w

Dar a conocer a las instituciones el piticasy Blies
catdlogo de pliticas y talleres que la ~ }—-——"

direccion tiene para ofrecer.

Catalogo de capacitaciones,

h

Solicitud
Agendar fecha con la institucién para

recibir platicas y talleres

_—_———'-_'--_-_'"—l

l

Preparar material necesario para pateriatimpreas.
impartir capacitaciones, pléticas y = e

talleres

Presentacidn digital y

l

|

Asistir a la institucion para realizar

la actividad.

Presentacién digital y
material impreso.

FIN
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4. Desarrollo, implementacién y sequimiento de programas y eventos enfocados
en el bienestar y desarrollo de las y los jévenes.

|

Planeacion y desarrollo de ficha Ficha técnica.
técnica

—_—d-—"—"-.—-—_

Entrega de portafolio con informacién
completa de la iniciativa para la
aprobacion.

Ficha técnica, proveedores
y cotizaciones.

|

¢ Se autorizd?

Sl
Elaboracién de oficios donde se solicita | Oficios de solicitudde | "
el recurso y material necesario. Tecurso. I
v—-_-_____-——'.--’--_-—-_-
NO
Se establecera modificacion para
Recolectar el cheque a nombre de la Cheque. su revision y aprobacién en un
titular futuro.
: e
Realizacién de compra de material 0 | Factura y evidencia.
recurso necesario.
e
Se lleva a cabo el programa o Evidencia
proyecto por parte de la Direccién de fotografica.
Atencién a la Juventud.
v
A 4 i
Elaboracién de comprobacién del Comprobacion. e
recurso utilizado. Bt —
FIN 9 PALACIO MUNICIPAL
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5. Gestion de la comunicacién interna y externa (redes sociales, boletines

informativos, medios de comunicacion, etc.) para promover las actividades y
logros de la direccion.

v

Crear ficha de informacion y/o e
evidencias fotograficas.

Documento digital. Enviar ficha de informacién y
anexos al area de imagen

gubernamental para dar imagen
institucional.

!

= Documento digital.
Revision y Vo.Bo por parte de la
. -z . _________-—-—"—_'
Direccién de Atencion a la
juventud.

|
v

Elaboracién de post con la
informacién conducente que se
quiere dar a conocer o promover.

! |

3 s . B _————-"'__—-—-H—
Enviar a comunicacion social para
la autorizacion de difusién externa.

] l Documento digital.
Documento digital. = B e
Revision y Vo.Bo por parte de la

Direccién de Atencién a la TN Dar difusién y promocién de la ;
juventud. publicacién.

4 ;

Documento digital.

Documento digital.

I

Documento digital.
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6. Elaboracién de informes peridédicos sobre los resultados de las acciones y

programas implementados.

|
Recapiluiachn de s acividades
roalizadas por la DAJ

1 Bl reponta S Subesnar k]
alitorado oon f 135 irregquiardades
I Elaboracon de los nformes que se }____p e —NO—— | generadas por 1 omisidn de akgin
i poes solictan roguenmantos

requanmisnto ded informe. —————f————

| generados por la roacechinfian?

| DAJ

e crosaTvietn
| sl laedo v corregydn

|
i

St
l
|

Ertrenar ol rapone ala
- depandenca o area que o
soiicita

JE bforma fos
wiiegato oo
xm?

Subsanar ias imegquiandades
senaladas por la dependancia qua
soiicilo el informe

FIN

Entrega del informe
original a la
dependencia o area
que lo solicita.
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7. Diseno y ejecucién de camparias de sensibilizacion sobre temas relevantes para la

juventud (concientizacion, salud mental, prevencién de adicciones, participacion
ciudadana, etc.).

Andlisi para la organizacién y
planeacioén de'Ia campana.

Fig¢ha técnica.

l e

Realizar las gestiones necesarias.

Oficios de solicitud,
acuse de recibido.

Solicitar al area de comunicacién la
gestion y disefo del material
publicitario

¢El material
publicitario
cumple con las

Corregir las irregularidades del
material publicitario

Capacitacion del personal con la
informacién y/o conocimientos
especificos necesarios para
ejecutar la campafia.

Ejecucion de la campana.
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ANEXOS:

1. Oficio de canalizacion de apoyos en general.

: {frecedancial
% g R i g Zuger v Iecha an que 1e siabara)
INimers 3@ 29cia)

[Asuma]

MNombre o guien corsapende]

a

" del

Cuerpo]

iNe=ore y frma del Yhuer ce i depetcense]
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2. Requerimiento de compra de productos o contratacién de servicios.

REQUERIMIENTO DE COMPRA

DE PRODUCTOS O CONTRATACION DE SERVICIOS

FECHA: / /
AREA SOLICITANTE:
NOMBRE DEL RESPONSABLE:
EXTENCION:

PRODUCTO DESCRIPCION UNIDAD BAH"I’IDA.D\
O SERVICIO (ESPECIFICACIONES)

L_L_.H.I__L_‘L.L. ] B

ANEXO | OBSERVACIONES:
MUESTRA l

2O Owo |

] H s
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| 3. Fichatécnica para los eventos (formato para plantear las actividades).

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

Organiza Direccién de Atencidn a la Juventud de Lagos de Moreno

Contexto La Direccién de Atencién a la Juventud organiza...

(Plantear objetivo)
Objetivo "
PLAN DE ACCION

15 s
e
3

Generalidades | (Explicar generalidades).

Fecha / Horario | (Fecha y horario del evento).

Lugar (Ubicacion del evento).
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4. Postal genérica para la difusion de eventos.
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H. AYUNTAMIENTO 2024-2027

5. Informes soliéitados por

Ty o e AR P i DU G T P S D S N T P e T S £ 0 |

la dependencia de Evaluacién y Seguimiento.

Lok NP P gl O TOG [k % Sy o o PO Sl oY (0T Uy B 1 o e Tt U I o a1 |

B
T rases
FORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Atencion a la Juventud
{ MES. ! ANO

IMPACTO. PEMSORLE COLONILE LOCLLIDAGES SENEFICLLOOS)

EVIDENCIAS {ANEXAS)
[OESERVACIONES:
e [ e
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"@"LAQO 5
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

6. Poliza entregada con los cheques para recursos econémicos.

TNOMBRE DE LA CUENTA_
>ON! g MIE

DV
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

Lic. Cristina Guzman Reyes,
Directora de Atencion a la
Juventud de Lagos de
Moreno, Jalisco

Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez
Chavez,
Presidente Municipal de Lagos
de Moreno, Jalisco.
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