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l.- Introduccion.

El presente documento, denominado “Manual de Procedimientos de la Direccion de
Juventud y Emprendimiento”, es el instrumento administrativo resultado del esfuerzo de
esta Administracién por la practica eficiente del buen gobierno. El manual de
procedimientos es una herramienta que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes
areas de la Direccién, facilitando el buen funcionamiento de ésta Institucion, ya que
especifican las bases juridicas, atribuciones, estructuras, normas, &ambitos de
competencia, responsabilidades y funciones; es decir en él se debe plantear
metddicamente tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a
cabo las funciones de cada area que forma parte de ésta dependencia, ademas de llevar
un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades en orden légico y en tiempo
definido.

Este Manual de Procedimientos contiene el desarrollo de cada una de las funciones
laborales de las que se compone la Direccién de Juventud y Emprendimiento, el éxito de
su aplicacién depende, fundamentalmente, de la voluntad del Titular de la misma y del
compromiso asumido; asi como, del esfuerzo de todo el personal, en especial del
responsable de su implementacion, seguimiento y control.

Con el cual se pretende dar a conocer el funcionamiento, objetivo y la finalidad que tiene
la Direccion, para efectuar cada uno de los actos y hechos para los cuales fue creado; se
incluyen ademas de las areas administrativas que intervienen, la responsabilidad y
participacion de cada una de ellas; prevé el marco juridico que lo regula e identifica las
metas, objetivos y actividades que deberan ser desempefiadas por el personal que tenga
el conocimiento y la pericia adecuados, igualmente apoyan el quehacer institucional,
considerados como documentos fundamentales para la coordinacién, direccion,
evaluacion y el control administrativo; asi como, para consulta en el desarrollo cotidiano
de las actividades del personal, para cumplir con tan magna tarea que es servir a la
ciudadania y lo que permitira un mejor control interno en el Municipio de Veracruz.:

Con base en el:
e Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
® Articulo 71 de la Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.
e Articulo 35 fraccién XIV de la Ley Organica del Municipio Libre.
e Articulo 48, 54 fraccion V, asi como la fraccion X y el articulo 58 fraccion VIII
del Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz.

Se recomienda estar al pendiente de la actualizacion de los procedimientos, ya que
podria surgir alguna variable que se modifique en la practica.



Il.- Objetivo.

Sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, siendo una guia del trabajo a ejecutar,
proporcionando la descripcion detallada de las actividades, estableciendose como
referencia documental para precisar fallas, omisiones y desempefios de los empleados
involucrados en determinado procedimiento, de tal manera que contribuya con mayor
efectividad, a la obtencion de los mejores resultados en las actividades y operaciones de
atencion a diversos asuntos prioritarios para la Administracion Publica Municipal.

Ill.- Alcance

El presente manual es aplicable para la éptima operacion y desarrollo de las diferentes
actividades de la Direccion de Juventud y Emprendimiento del Ayuntamiento del Municipio
de Veracruz.

IV.- Definiciones:

PR: Procedimiento.
DG: Direccién General.
JE: Juventud y Emprendimiento

V.- Marco juridico.

FEDERAL.:
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

ESTATAL:

+ Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

* Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz Ignacio de la Llave

+ Cadigo Civil del Estado de Veracruz

MUNICIPAL:

* Ley Organica del Municipio Libre

+ Cddigo Hacendario para el Municipio de Veracruz, Estado de Veracruz — Llave
+ Codigo de Conducta para el Municipio de Veracruz

+ Cddigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio Libre de Veracruz
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

VI.- Politicas

El personal de la Direccion de Juventud y Emprendimiento fomentara el buen trato
y cortesia hacia sus superiores jerarquicos, sus subordinados, comparieros de
trabajo y hacia la ciudadania en general.

Registrar su asistencia en el control haya destinado para tal efecto.

Atender las indicaciones de sus superiores jerarquicos en tiempo y forma.
Brindar el apoyo correspondiente a los compafieros de trabajo en el desemperio
de sus funciones.

Enfocarse al desarrollo de sus funciones, evitando distraerse con actividades o
personas ajenas a las actividades propias.

Los expedientes y/o carpetas que se utilicen, deberan ser resguardados y
colocados en el lugar que les corresponde.

Mantener ordenado el area de trabajo.

Respetar el horario de entrada y salida de trabajo.

Cuidar las instalaciones, muebles, equipo de computo, Utiles de trabajo y demas
enseres que estén al servicio.



VIl. Procedimientos

1.-Procedimiento para Solicitud de Foros “De Esto Si se Habla” en las Escuelas
inscritas

1.1.-Propésito: Lograr que la escuela interesada en recibir orientacion especial hacia sus
alumnos tenga conocimiento sobre la disponibilidad para realizar el Foro “De esto Si se

habla”

1.2.-Alcance: Este procedimiento es aplicable en todas las universidades y bachilleratos
ubicados en el municipio de Veracruz, aspirantes a obtener la visita del foro “De Esto Si
se Habla”.

1.3- Politicas y Normas de Operacion

La unica persona con capacidad de autorizar y firmar los documentos en relacién
con la Direccién de Juventud y emprendimiento es la persona que ocupa el cargo
de director.

La convocatoria para realizar el Foro “De Esto Si se Habla “debe mantenerse
disponible para recibir solicitudes de las instituciones.

Se debe analizar la informacion adquirida por medio de la Carta de intencién por
parte de las instituciones interesadas a recibir el Foro “De Esto Si se Habla”

En un lapso de 5 dias habiles se debe otorgar una respuesta a la carta de
Intencién, mencionando hora y fecha para realizaciéon del Foro.

Se solicita Material al Area de Adquisiciones (Folders, Hojas Blancas)

Se asiste a la Institucion educativa para impartir el Foro en la hora y fecha
establecida.

Se Reparte Material para tomar notas (Folder, Hojas blancas)

Se levanta lista de asistencia al Foro

Se toma evidencia Fotografica y se finaliza el foro.

Se entrega reporte de asistencia y evidencia fotografica para POA.

1.4-Frecuencia: De acuerdo a la disponibilidad de las escuelas.



de Esto Si se Habla

Procedimiento: Solicitud Carta de Intencion Foros

Direccion: Juventud y Emprendimiento.

Clave: PR-DJYE-01
Fecha: 12-2020
Version: 1.0

Pagina: 1de 1

Area Responsable: Jefatura de
Universidades

10

Director

Jefe de
Universidades

Jefe de
Universidades

Jefe de
Universidades

Director

Auxiliares

Auxiliares

Asistente

Auxiliares

Descripcion de Actividades

INICIO

Analizar la carta de intencién
para la realizacién del Foro.

Confirmar la disponibilidad de
fechas.

Asignar otra fecha en caso de
que no se tenga disponibilidad.

Enviar respuesta a la
institucion educativa interesada
en recibir el Foro.

Se solicita Material al Area de
Adquisiciones.

Se asiste a la institucion
educativa para impartir el Foro.

Se reparte Material de Trabajo.
Se levanta lista de asistencia
Se toma evidencia de la
realizacion del Foro al finalizar.
Se archiva evidencia para POA

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Carta de Intencién
Agenda de Fechas
Disponibles
Carta de Confirmacion

Oficio de Solicitud de
Material

Material de Trabajo

Folders y Hojas
blancas

Hojas de Registro

Presentacion Power
Point
Fotografias

Hoja de Registro
Fotografias.
Reporte.




Procedimiento: Solicitud Carta de Intencion
Foros de Esto Si se Habla

Clave: PR-DJYE-01
Fecha: 12-2020
Version: 1.0

Pagina: 1de1

Direccion: Juventud y Emprendimiento.

Area Responsable: Jefatura de
Universidades

Reagendar Fecha

Diagrama de Flujo

Inicio

Analizar la carta de
intencion

intencion

Confirmar
disponibilidad de
fechas

¢ Existe
disponibilidad en la
echa deseada?

Y

Se responde la
Carta de intencion
recibida

intencion

Se solicita material
de trabajo

Se imparte el foro
en la Institucion
Educativa

I

Se reparte material
de trabajo

v

Se levanta lista de
asistencia

'

Se toma evidencia
Fotografica

A 4

Se archiva
evidencia para el
PAT

Fin
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2.- Procedimiento para la solicitud del Foro “Despega tus Ideas” en las escuelas
inscritas.

2.1.-Propésito: Lograr que la escuela interesada en recibir la asistencia del foro para
orientar a sus estudiantes emprendedores tenga conocimiento sobre la disponibilidad para
realizar el Foro “Despega tus ideas”

2.2.-Alcance: Este procedimiento es aplicable para todos los jovenes emprendedores,
interesados en dar a conocer su producto, que se encuentren estudiando en cualquier
universidad y bachillerato ubicado en el municipio de Veracruz, aspirantes a obtener la
visita del foro “Despega tus ideas”.

2.3- Politicas y Normas de Operacién:

La unica persona con capacidad de autorizar y firmar los documentos en relacion
con la Direccion de Juventud y emprendimiento es la persona que ocupa el cargo
de director.

La convocatoria para realizar el Foro “Despega tus Ideas “debe mantenerse
disponible para recibir solicitudes de las instituciones.

Se debe analizar la informacién adquirida por medio de la Carta de intencién por
parte de las instituciones interesadas a recibir el Foro “Despega tus Ideas”

En un lapso de 5 dias habiles se debe otorgar una respuesta a la carta de
Intencién, mencionando hora y fecha para realizacion del Foro.

Se solicita Material al Area de Adquisiciones (Folders, Hojas Blancas)

Se asiste a la Institucion educativa para impartir el Foro en la hora y fecha
establecida.

Se Reparte Material para tomar notas ( Folder, Hojas blancas )

Se levanta lista de asistencia al Foro

Se imparte el Foro

Se toma evidencia Fotografica y se finaliza el foro.

Se entrega reporte de asistencia y evidencia fotografica para POA.

2.4 Frecuencia: Mensual



Procedimiento: Carta de Intencion Foros

Despega tus ldeas

Direccién: Juventud y
Emprendimiento.

Clave: PR-DJYE-02

Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 1de 1

Area Responsable: Jefatura de Emprendimiento

Descripcion de Actividades

1 Director
Jefe de
2 Emprendimient
0
3
4 Jefe de
Emprendimient
o}
5
Jefe de
Emprendimien
to
6
Director de
Juventud y
. Emprendimiento
8 Auxiliares
9 Auxiliares
Asistente de
10 ; o
Direccién

INICIO
Analizar la carta de intencién para la
realizacion del Foro.
Confirmar la disponibilidad de fechas.

Asignar otra fecha en caso de que no
se tenga disponibilidad.

Enviar respuesta a la institucion
educativa interesada en recibir el Foro.

Se solicita Material al Area de

Adquisiciones.

Se asiste a la institucion educativa
para impartir el Foro.

Se reparte Material de Trabajo.

Se levanta lista de asistencia

Se toma evidencia de la realizacién del
Foro al finalizar.

Se archiva evidencia para POA

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Carta de Intencion

Agenda de Fechas
Disponibles

Carta de Confirmacion

Oficio de Solicitud de
Material

Material de Trabajo

Folders y Hojas
blancas
Hojas de Registro
Fotografias
Hoja de Registro

Fotografias.
Reporte.




Procedimiento: Carta de Intencion Clave: PR-DJYE-02
Foros Despega tus Ideas Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1 de 1
Direccién: Juventud y ’ .
. Area Responsable: Jefatura de Emprendimiento
Emprendimiento

Diagrama de Flujo

Inicio

intencioén

intencién

Confirmar

fechas

¢ Existe
disponibilidad en la
echa deseada?

Reagendar Fecha

Carta de intencion
recibida

4

intencion

de trabajo

Analizar la carta de 1

Se imparte el foro
en la Institucion
Educativa

I

Se reparte material
de trabajo

disponibilidad de 2

:

Se levanta lista de
asistencia

A

Se toma evidencia
Fotografica

A 4

Se responde la 4

Se archiva
evidencia para el
PAT

Se solicita material 5

v
Fin
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3.- Procedimiento para la solicitud de realizacion de Feria Universitaria.

3.1.-Proposito: Lograr que la escuela interesada en llevar a sus alumnos la oferta
educativa de las distintas universidades de la zona conurbada Veracruz — Boca Del Rio a
través de la Feria Universitaria tenga conocimiento de la disponibilidad para su
realizacion.

3.2.-Alcance: Este procedimiento es aplicable a todos los bachilleratos publicos ubicados
en el municipio de Veracruz, interesados en llevar la Feria Universitaria a sus
instituciones.

3.3- Politicas y Normas de Operacion:

La unica persona con capacidad de autorizar y firmar los documentos en relacion
con la Direccién de Juventud y emprendimiento es la persona que ocupa el cargo
de director.

La convocatoria para realizar la Feria Universitaria debe mantenerse disponible
para recibir solicitudes de las instituciones.

Se debe analizar la informacion adquirida por medio de la Carta de intencién por
parte de las instituciones interesadas en recibir la Feria Universitaria.

La direccién de Juventud y Emprendimiento debe enviar la invitacion a asistir a la
feria, a todas las universidades de la zona conurbada Veracruz-Boca del Rio

En un lapso de 5 dias habiles se debe otorgar una respuesta a la carta de
Intencién, mencionando hora y fecha para realizacién de la Feria.

La direccidon de Juventud y Emprendimiento debe enviar invitacion a asistir a las
autoridades del Ayuntamiento.

Se registra a las Universidades con asistencia confirmada.

Se confirma asistencia de Autoridades del Ayuntamiento

Se solicita Material para Montaje de la Feria al Area de Logistica

Se asiste a la institucion educativa para supervisar Montaje, Llegada de
Universidades y Autoridades del Ayuntamiento.

Se Asigna Lugares a Universidades y Presidium

Se realiza inauguracion y da inicio a Feria Universitaria.

Se toma evidencia Fotografica y finaliza la Feria Universitaria.

Se Entrega reporte y Evidencia fotografica para Poa

3.4-Frecuencia: De acuerdo a disponibilidad de las escuelas.
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Procedimiento: Procedimiento para la Clave: PR-DJYE-03
solicitud realizaciéon de Feria Universitaria Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de1
Direccién: Juventud y < . .
_ Area Responsable: Jefatura de Universidades
Emprendimiento.

10

11

12

13

Director
Jefe de

Universidades

Jefe de
Universidades

Jefe de
Universidades

Jefe de
Universidades

Jefe de
Universidades

Jefe de
Universidades

Director

Auxiliares

Director
Auxiliares
Jefe de
Universidades

Auxiliares

Descripcion de Actividades

Analizar solicitud para la realizacién de la
Feria Universitaria.

Confirmar la disponibilidad de fechas.

Asignar otra fecha en caso de que no se
tenga disponibilidad, Se reagenda.

Enviar respuesta a la institucion educativa
interesada en recibir la Feria Universitaria.

Enviar invitacion de asistencia a las
Universidades de la zona conurbada
Veracruz-Boca del Rio.

Registrar a las Universidades con
asistencia confirmada.

Enviar invitacion a las autoridades del
Ayuntamiento del Municipio de Veracruz
para la conformacion del presidium.

Se solicita Material para Montaje de la
Feria al Area de Logistica

Se asiste a la institucion educativa para
supervisar Montaje,

Se registra la Llegada de Universidades y
Autoridades del Ayuntamiento.

Se Asigna Lugares a Universidades y
Presidium

Se realiza inauguracion y da inicio a Feria
Universitaria.

Se toma evidencia Fotografica

Se Entrega reporte y Evidencia fotografica
para PAT

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Oficio de Solicitud

Agenda de Fechas
Disponibles

Carta de Confirmacion

Invitacion de Asistencia

Registro de Asistencia

Carta de Invitacién

Oficio de Solicitud

Hoja de Registro

Croquis del Evento

Discurso Inauguracion

Fotografias

Hoja de Registro,
Fotografias y reporte.
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Procedimiento: Para la solicitud Clave: PR-DJYE-03
realizacion de Feria Universitaria Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de?2

Direccion: Juventud y

-y Area Responsable: Jefatura de Universidades
Emprendimiento.

Diagrama de Flujo

Inicio

Analizar la solicitud 1
recibida

Se registra 5
universidades con
asistencia confirmada

asistencia

Oficio de
Solicitud

Confirmar Se envia invitaciones 6
disponibilidad de 2 a autoridades del H.
fechas Ayuntamiento de
Veracruz

Carta de invitaci

¢ Existe
disponibilidad en la
echa deseada?

Reagendar Fecha

A4

Se solicita material 7
para montaje

Oficio de Solicitud
.| Seresponde la 3 -

solicitud recibida

confirmacion I

Se supervisa el 8
montaje
Se envia invitaciones 4 l
de asistencia a

universidades Se realiza el registro

de universidades y 9
autoridades del
Ayuntamiento

Invitaciones

Hoja de registro
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Procedimiento: Para la solicitud
realizacion de Feria Universitaria

Direccion: Juventud y
Emprendimiento.

Clave: PR-DJYE-03
Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 2 de?2

Area Responsable: Jefatura de Universidades

Se asigna lugares a
universidades y
presidium

Croquis

Se realiza
inauguracion y se da
inicio de la feria
universitaria

evento

Se toma evidencia
fotografica

:

Se entrega reporte
para el PAT

Hoja de registro

10

11

12

13

13



4.- Procedimiento para la solicitud de participacion en la Fiesta del Emprendedor.

4.1.-Proposito: Lograr que los jovenes Emprendedores del municipio de Veracruz
tengan un espacio para dar a conocer sus productos o servicios mediante la realizacion
de la Fiesta del Emprendedor.

4.2.-Alcance: Este procedimiento es aplicable a todos los jévenes Emprendedores del
municipio de Veracruz, interesados en participar en la Fiesta del Emprendedor.

4.3- Politicas y Normas de Operacion:

e La unica persona con capacidad de autorizar y firmar los documentos en relacion
con la Direccion de Juventud y emprendimiento es la persona que ocupa el cargo
de director.

e La convocatoria para poder participar en la Fiesta del Emprendedor sera publicada
con un mes de anticipacion a la fecha de la realizacién del evento y debe
mantenerse disponible para recibir solicitudes de los jévenes Emprendedores del
municipio de Veracruz.

e Se debe analizar la informacion recibida en la Solicitud de Inscripcién por parte de
los jovenes emprendedores del municipio de Veracruz para verificar que cumpla
con los requisitos de participacion.

e En un lapso de 15 dias habiles se debe otorgar una respuesta a la Solicitud de
Inscripcion por parte de los jévenes emprendedores del municipio de Veracruz que
cumplan con los requisitos de participacion, mencionando hora y fecha para
realizacion de la Fiesta del Emprendedor.

e Se debe realizar un registro de todos los jovenes emprendedores que cumplieron
con los requisitos para participar en la Fiesta del Emprendedor.

e La direcciéon de Juventud y Emprendimiento debe enviar invitaciéon a asistir a las
autoridades del Ayuntamiento.

4.4-Frecuencia: De acuerdo a disponibilidad de las escuelas.

14



participacion en la Fiesta del

Emprendedor.

Procedimiento: Para la solicitud de Clave: PR-DJYE-04
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de 1

Direccion: Juventud y
Emprendimiento.

Area Responsable: Jefatura de Emprendimiento

1 Director
2 Director
3 Director
4 Director
S Director

Descripcion de Actividades

INICIO
Publicar convocatoria para participar en
la Fiesta del Emprendedor.

Analizar solicitud de Inscripcion para
participar en la Fiesta del Emprendedor.

Enviar respuesta a la solicitud de
Inscripcion para participar en la Fiesta
del Emprendedor.

Registrar a los Jovenes Emprendedores
aceptados para participar en la Fiesta
del Emprendedor.

Enviar invitacion a las autoridades del
Ayuntamiento del Municipio de Veracruz
para la conformacion del presidium.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Convocatoria

Solicitud de Inscripcién

Respuesta de Solicitud

Registro de
Participantes

Carta de Invitacion
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Procedimiento: Para la solicitud de
participacién en la Fiesta del
Emprendedor.

Clave: PR-DJYE-04
Fecha: 12-2020
Version: 1.0

Pagina: 1de 1

Direccién: Juventud y
Emprendimiento.

Area Responsable:

Jefatura de Emprendimiento

Diagrama de Flujo

‘ Inicio }

v

Publicar la
convocatoria

Convocatoria

Analizar la solicitud
de inscripcién

Solicitud de
inscripcio

Se envia respuesta
de solicitud de
inscripcion

Respuesta de
solicitud

Registro de jovenes
emprendedores
aceptados

Registro de
participante

Se envia invitaciones

a las autoridades del

H. Ayuntamiento de
Veracruz

Fin
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Directorio

Lic. Irmin Anselmo Alvarez Tirado.
Director de Juventud y Emprendimiento

Lic. Christopher de Jesus Vazquez Rodriguez
Jefe de Oficina de Emprendimiento

Lic. Marilyn Alicia Torres Serna.
Jefe de Oficina de Universidades

Conmutador: 229 200 20 00 ext. 3231
Directo: 229 200 2060
Correo electronico:
juventudyemprendimiento@veracruzmunicipio.gob.mx

Edificio Trigueros 2do Piso
Zaragoza S/N entre
Mario Molina y Zamora
Col. Centro.

91700, Veracruz, Ver.
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Firmas de autorizacion

//__%__ f/./lf - S .

Lic. Irmin-Anselmo Alvarez Tirado.
= Director del Area.

/Mtro” José Rail Mantilla Garcia
“Director de Administracion.

Mtro. Fernando Yunes Marquez
Presidente Municipal

Las presentes firmas forman parte integrante del Manual de procedimientos de la Direccion de Juventud y
Emprendimiento, del H. Ayuntamiento de Veracruz, aprobado el 21 de Diciembre del afio 2020.
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