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INTRODUCCIÒN 

 

El presente Manual de procesos y procedimientos tiene como finalidad dar a 

conocer los principales objetivos y funciones del “Instituto Municipal de la Juventud 

y el Emprendimiento de Xicotepec IMJUVEX” y de las Unidades Administrativas 

que lo conforman, su estructura orgánica con el propósito de integrar un 

instrumento que sirva de guía para el correcto desempeño de las acciones del 

personal de la Entidad y como un instrumento de referencia para el control del 

propio Instituto. Asimismo, constituye una herramienta para el público en general, 

pero sobre todo para las y los jóvenes,  emprendedores e interesados en conocer 

la organización y funcionamiento de este Instituto. Cabe destacar que el “Instituto 

Municipal de la Juventud y el Emprendimiento de Xicotepec IMJUVEX” tiene por 

objeto la elaboración e implementación de políticas públicas destinadas a atender, 

apoyar, promover, y mejorar las condiciones de vida de la juventud y de los 

emprendedores de todo el municipio así como sus expectativas dentro de la 

sociedad, la cultura y sus derechos. En consideración de los principios básicos de 

igualdad y equidad entre hombres y mujeres, es importante mencionar que toda 

referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino 

lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se 

establezca que es para uno y otro género. 

 

 

 

 

 



 

 

 

DEFINICIONES: 

Manual: Un manual es una recopilación en forma de texto, que recoge en una 

forma minuciosa y detallada todas las instrucciones que se deben seguir para 

realizar una determinada actividad. 

Proceso: Es la secuencia de pasos necesarios para realizar una actividad. 

Procedimiento: “Es la gestión de un proceso”. 

El manual de procedimientos es un componente  del sistema  de control interno, 

el cual se crea para obtener una información detallada, ordenada, sistemática e 

integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e información 

sobre políticas, funciones sistemáticas y procedimientos de las distintas 

operaciones o actividades que se realizan en una organización. 

Permitiendo conocer el funcionamiento interno con lo que respecta a descripción 

de tareas, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecución. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

OBJETIVOS: Servir a las y los jóvenes del Municipio de Xicotepec, brindando un 

servicio de cálida y eficaz que dé respuesta a sus necesidades e inquietudes.  

 
 

MISIÓN: Convocar el ejercicio de participación juvenil a través de la 

implementación de políticas públicas encaminadas al desarrollo integral de la 

juventud a través de la sociedad y gobierno de este H. Ayuntamiento. 

 

VISIÓN: Coordinar la sociedad juvenil participativa, emprendedora, competitiva e 

incluyente; que sea consciente y responsable de su compromiso con el desarrollo 

del Municipio.  

 

RESPONSABILIDAD: Deber como servidores públicos dar resultados en la que 

los jóvenes sean los beneficiados e incluidos en nuestra sociedad.  

 

 

OBJETIVO GENERAL 

Coordinar, planear, organizar y dirigir acciones que promuevan, impulsen la participación activa de 

la población juvenil y ciudadanos en actividades de emprendimiento para lograr un bienestar social 

del Municipio de Xicotepec, reactivar la economía debido al tiempo de contingencia en el que aún 

nos encontramos y al mismo tiempo mejorar su condición de vida. 

ORGANIGRAMA GENERAL 

  

 

 

 

 

 

  

 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO                                                 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

 

 

SECRETARIO DE 

DESARROLLO HUMANO Y 

EDUCACIÒN 

DIRECTOR DEL INSTITUTO 



 

 

PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS. 

ACTIVIDAD: BAZAR DE EMPRENDEDORES. 

H.AYUNTAMIENTO DE XICOTEPEC, 2021-2024 

 

 

PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS 
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD Y 

EL EMPRENDIMIENTO DE XICOTEPEC. 

IMJUVEX 

Fecha:05/01/2022. 

Versión: 

Página: 
Instituto Municipal de la Juventud y el 

Emprendimiento De Xicotepec. 
Área Responsable: 

SDHE 
 

Paso Responsa
ble 

Pro Documento 
de trabajo 

1. Llenado de la 
hoja de registro 
de datos del 
emprendedor. 
 
2.  Recepción e 
inscripción de 
emprendedor a 
bazar.  
 
 
3. Exposición y 
venta de 
productos en un 
bazar de 
emprendedores. 

Instituto 
municipal 

de la 
juventud 

y el 
Emprendi
miento de 
Xicotepec 
 
 
 
                              

  
 
 
 
 
 
 
 

-Hoja de 
registro de 

datos. 
 

 

 

 

  

1.- Llenado de hoja de 

datos 

2.- Recepción e 

inscripción de 

emprendedor. 



 

 

 

 

PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS. 

ACTIVIDAD: GESTIÓN DE EXPOSICIÓN FORÁNEA CON APOYO DE INSTANCIAS ESTATALES 

EN DIFERENTES MUNICIPIOS. 

H. AYUNTAMIENTO DE XICOTEPEC, 2021-2024 

 

 

PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS 
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD Y 

EL EMPRENDIMIENTO DE XICOTEPEC. 

IMJUVEX 

Fecha:05/01/2022. 

Versión: 

Página: 
Instituto Municipal de la Juventud y el 

Emprendimiento De Xicotepec. 
Área Responsable 

SDHE. 

Paso Responsa
ble 

Pro Documento 
de trabajo 

1.  Leer 
convocatoria. 
 
2. Extender 
Convocatoria al 
público en 
general.    
 
3. Recibir 
documentos para 
inscripción. 
 
4. Exponer el 
trabajo concluido.  

Instituto 
municipal 

de la 
juventud 

y el 
Emprendi
miento de 
Xicotepec 
 
 
 
                              

  
 
 
 
 
-Solicitud  
-Convocatoria 
-Oficio de 
contestación. 

 

 

  

Leer convocatoria 

Extender 

convocatoria al 

público en general. 

Recibir 

documentación 

para inscripción. 

Exponer el trabajo 

concluido. 



 

 

 

 

 

 

CONCLUSIÓN 

A lo largo de la elaboración del Manual de Procedimientos se llegó a la conclusión 

de que los manuales de procedimientos resultan indispensables para la 

organización, ya que gracias a ellos se logra la mayor eficiencia de los recursos. 

Ya que facilitan la estandarización de los procesos y la preservación del 

conocimiento adquirido en el mismo Ayuntamiento. Por otra parte se puede 

concluir que sin una estructura organizacional adecuada el personal difícilmente 

podrá contribuir al logro de los objetivos del Ayuntamiento. 

Un Ayuntamiento será eficiente si su estructura está diseñada para contribuir sus 

necesidades. Mientras más clara sea la definición de un puesto, las actividades a 

realizar y la comprensión de las relaciones de autoridad y las relaciones informales 

con otros puestos se evitaran conflictos y la productividad de las personas 

aumentara.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


