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I. PRESENTACIÓN 

El manual de procedimiento es un instrumento que apoya el funcionamiento de la 
organización ya que concentran información acerca de las bases jurídicas, 
atribuciones, estructura orgánica, objetivos, políticas, responsabilidad, funciones y 
actividades de la misma. 
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II. OBJETIVO 

 
Este manual tiene como objetivo dar a conocer cada uno de los pasos en los 
diferentes procesos que realiza el Instituto Municipal de la Juventud de San Pedro 
Pochutla, en apoyo y espacio de expresión de los jóvenes para poder lograr las 
metas de este Instituto, siempre buscando orientar de la mejor manera y contribuir 
al crecimiento de los jóvenes en apoyo para su participación activa dentro de la 
sociedad. 
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III. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS 

 

 

No. Procedimiento 

1 Convocatorias 

2 Tianguis Juvenil 

3 Gestión de recursos (Estatal y Federal) 
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IV. PROCEDIMIENTOS 

 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO #1: CONVOCATORIA. 

Responsable N° Actividad 
FORMATO O 
DOCUMENTO 

TANTOS 

IMJUVEP- 
COMUNICACIÓN 

SOCIAL 

 
1 

Se publican las convocatorias en la página 
del IMJUVEP, Pochutla Gobierno Municipal 
y se dan a conocer a las y los jóvenes del 
municipio. 

 
FORMATO 

 
1 

IMJUVEP 2 
Se conoce la convocatoria, beneficios, 
quienes pueden participar y edades. 

NO APLICA NO APLICA 

 
IMJUVEP 

 
3 

Se realiza oficio resumiendo la 
convocatoria dirigida a diferentes sectores 

 
OFICIO 

 
1 

 
IMJUVEP 

 
4 

El director general revisa los oficios y conoce 
el propósito de cada convocatoria a 
presentar con los diferentes sectores 

 
NO APLICA 

 
NO APLICA 

 
IMJUVEP 

 
5 

Se reparten oficios de invitación a los 
diferentes sectores juveniles de la región 

 
NO APLICA 

 
NO APLICA 

 

 
IMJUVEP 

 

 
6 

Una vez socializado la información se 
contactan a los interesados para recabar 
datos de los posibles participantes, para 
poder platicar con ellos y resolver posibles 
dudas. 

 

 
NO APLICA 

 

 
NO APLICA 

 
IMJUVEP 

 
7 

Se realiza el expediente de los interesados 
para integrarlo al archivo del Instituto 

 
Archivo 

 
1 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO #2: Tianguis Juvenil 

Responsable N° Actividad 
FORMATO O 
DOCUMENTO 

TANTOS 

IMJUVEP- 
COMUNICACIÓN 

SOCIAL 

 
1 

Se emite una convocatoria por medio de la 
página oficial de gobierno municipal y 
propias del Instituto. 

 
FORMATO 

 
1 

IMJUVEP 2 
Una vez emitida la convocatoria, las y los 
solicitantes tendrán que presentar una 
solicitud de ingreso al programa. 

NO APLICA NO APLICA 

 
IMJUVEP 

 
3 

Posterior a presentar la solicitud deberá 
entregar la documentación 
correspondiente. 

INE 

COMPROBANTE 
DE DOMICILIO 

 
1 

 
IMJUVEP 

 
4 

Se revisa que la documentación este 
correcta y en orden. 

 
NO APLICA 

 
NO APLICA 

 
IMJUVEP 

 
5 

Se realiza la credencial que la acredita 
como participante del programa 

 
NO APLICA 

 
NO APLICA 

 

 
IMJUVEP 

 

 
6 

 
Se miden los espacios en el parque las 
golondrinas y se asigna el espacio que 
ocupará para dicho programa. 

 

 
NO APLICA 

 

 
NO APLICA 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO #3: Gestión Gobierno del Estado. 

Responsable N° Actividad 
FORMATO O 
DOCUMENTO 

TANTOS 

 

 
IMJUVEP- 

 

 
1 

 

 
Se solicita mediante un oficio el recurso 
y/o proyecto con la dependencia indicada 

 

 
FORMATO 

2 

1 de acuse 

1 para la 
dependencia 

IMJUVEP 2 
Una vez que se nos autoriza el recurso 
y/o proyecto se lanza la convocatoria 

NO APLICA NO APLICA 

 
IMJUVEP 

 
3 

Se recibe la documentación 
correspondiente de cada uno de los 
solicitantes 

Depende del 
tramite a realizar 

 
1 

 
IMJUVEP 

 
4 

Se envía la documentación a la ciudad de 
Oaxaca 

La solicitada para 
el trámite en 

cuestión 

1 

 
IMJUVEP 

 
5 

Una vez integrado el expediente se espera 
el tiempo para la liberación del recurso y/o 
proyecto 

 
NO APLICA 

 
NO APLICA 

 

 
IMJUVEP 

 

 
6 

 
Se cita a los beneficiados para hacer 
entrega del recurso. 

 

 
NO APLICA 

 

 
NO APLICA 
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V. DIAGRAMAS DE FLUJO 

Convocatorias a programas sociales 
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Inicio 

Publicación de la 
convocatoria en la 
página oficial de 

IMJUVEP 

Se distribuyen los 
oficios de invitación 

a los diferentes 
sectores juveniles 

Realización de oficio 
resumiendo la 

convocatoria dirigida 
a diferentes sectores 

Se contacta a 
los 

interesados 
para recabar 

datos 

El director general 
revisa los oficios 

Realización del 
expediente de 
los interesados 

No Si Fin 

Fin 
¿Lo 

aprueba el 
director? 



 
 
 
 
 
 

 
Tianguis Juvenil 
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Inicio 

Se emite convocatoria 
por medio por medio de 

la página oficial de 
Gobierno Municipal e 

INJUVEP 

Solicitantes 
presentan una 

solicitud de 
ingreso al 
programa 

Recepción y 
revisión de 

documentación 

Se le cita al 
siguiente día 

con la 
documentación 

completa 

No Si 

¿Es 
correcta la 
documenta 

ción? 

Realización de la 
credencial de 

acreditación como 
participante del 

programa 

Se mide el espacio 
designado en el 

parque las 
golondrinas 

Fin 



 
 
 
 
 
 

 
Gestión Gobierno del Estado 
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Realización del 
oficio de solicitud a 

la dependencia 
correspondiente 

Fin No Si 

Se envía 
documentación 
a la ciudad de 

Oaxaca 

¿Es 
autorizado 
el recurso? 

Se espera fecha para la 
liberación del recurso 

o proyecto 

Se realiza 
convocatoria en la 
página oficial de 

IMJUVEP 
Se cita a los 
beneficiados 

para entregar 
el recurso 

Recepción de 
documentación 

de los 
solicitantes 

Fin 

Inicio 



 
 
 
 
 
 

 
VI. ANEXOS 

Anexo I Formato para Tianguis Juvenil 

 
A  de 2022. 

LIC. ALFREDO VIZARRETEA GUEVARA 
DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA 
JUVENTUD DE SAN PEDRO POCHUTLA 
PRESENTE. 

 
El (la)  que suscribe , perteneciente al 
municipio de San Pedro Pochutla Oaxaca, solicito mi inscripción a la actividad 
denominada “Tianguis Juvenil” para el ejercicio 2022; por lo cual se anexa a la 
presente solicitud la documentación requerida por este Instituto así como también 
hago de su conocimiento que mi negocio se dedica a la venta de 
 , con domicilio 
en     
 ,   de   igual   manera   anexo   número   telefónico 
 para recibir información adicional o cualquier notificación 
referente a este programa. 

 
De igual forma declaro: 

 
BAJO PROTESTA DECIR LA 

VERDAD 
 

Manifiesto que la información proporcionada es verídica, que cumplo con los 
requisitos establecidos en los lineamentos. 

Autorizo al personal de este Instituto para que pueda verificar los datos asentados 
en esta solicitud; y en caso de encontrar falsedad en los mismos, a que el apoyo 
se cancele, aun cuando ésta ya se haya otorgado. 

 

Nombre y firma del solicitante 

 

“Este programa es de carácter público, no es patrocinado ni promovido por ningún partido 
político o interés político, está prohibido el uso de este programa con fines políticos, 
electorales, de lucro y de otros distintos al desarrollo social. Si detectas que alguien está 
haciendo uso indebido de los recursos de este programa, denúncialo ante la FEPA 
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Anexo II Convocatoria a Premio Municipal de la Juventud 
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