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1.INTRODUCCION

El presente manual es un instrumento administrativo y normativo de la administracion publica del
munidpio de Jilotepec y tiene como finalidad identificar y dar a conocer los procedimientos que se
desarrollan por los servidores publicos que se desempefian dentro del drea del Instituto Municipal de
la Juventud del municipio de Jilotepec, lo que resulta en certidumbre en el desarrolio de las
actividades y coordinacion.

La solidez y el buen desempenio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores
practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizadon de las estructuras
organizacionales y sistemas de trabajo.

El presente manual documenta los métodos de trabajo que emplea la Direccion del Instituto
Municipal de la Juventud. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos
de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta dependencia.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la acdon
administrativa. El reto impostergable es la informadon de la cultura hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, organizacion, liderazgo y productividad.
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2.BASE JURIDICA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley del Instituto Mexicano de la Juventud.

Ley General de Desarrollo Social.

Codigo de Organizaciones Civiles del Estado Libre y Soberano de México.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Desarroilo Social del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado y Municipios.
Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.
Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afo correspondiente.
Codigo Administrativo del Estado de México.

Codigo de Organizacion Administrativos del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Munidipios.

Cadigo Civil del Estado de México

Bando Municipal del Municipio de Jilotepec 2022

Cadigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2022-2024

Reglamento del Instituto Municipal de la Juventud de Jilotepec 2021.

Todos los Reglamentos inherentes y aplicables al marco juridico citado.
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3.RELACION DE PROCEDIMIENTOS

La Direccion del Instituto Municipal de la Juventud realiza los siguientes procesos.

1) Auxiliar Administrativo
1. Registro y control de correspondencia
2) Platicas y Talleres

1. Atencion a solicitudes de Platicas y talleres en escuelas de nivel basico, medio superior y
superior.

3) Vinculacion Estudiantil

1. Desarrollar programas que permitan implementar diferentes actividades para formar Jovenes
comprometidos con su entorno social, politico y educativo.

4) Servicio Social

a) Acompanar a los jovenes que desean realizar su servicio social en el Ayuntamiento
Constitudional de Jilotepec al tiempo de supervisar el proceso de aprender y desarrollar sus
habilidades de acuerdo a su carrera.
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4. INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

4.1. Registro y control de correspondencia

4.1.1 Objetivo

Realizar un registro de las solicitudes recibidas en el area del instituto Municipal de la Juventud al
tiempo de generar oficios de solicitud y contestacion segun sea el caso.

4.1.2 Ailcance

Aplica a Todas las direcciones, regidurias, departamentos y coordinaciones del Ayuntamiento
Constitudional de Jilotepec, a la ciudadania en general, empresas, asociaciones, centros educativos
gubernamentales y no gubernamentales.

4.1.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol
Responsabilidad Autoridad
« Recibir las solicitud, invitacion. Auxiliar administrativo

Auxiliar administrativo/
« Revisar la solicitud/ invitacion. Director del Instituto
Municipal de Ia Juventud

Director del Instituto

« Verificar la posibilidad de la gestion de la solicitud Municipal de la Juventud

« Realizar la respuesta en formato de oficio de contestacion Auxiliar administrativo

» Entregar la respuesta , solicitud , fisica a quien corresponda Auxiliar administrativo

MANPRO-A00/DGO01/IMJUVE CER/DJUR-A3
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4.1.4 Politicas
Las solidtudes tienen que ser dirigidas al director del area: Lic. Héctor Emanuel Alcantara Sanchez,
estas se reciben de lunes a viernes, en un horario de 09:00 a 18:00 hrs.-

La verificacion de los apoyos para la remision de informacion se limita a las politicas pablicas ,
presupuesto y actividades del Instituto Municipal de la Juventud.

4.1.5 Descripcion de las actividades

No Unidad
* Administrativa /Puesto

1 Remitente Solicitud / invitacion
Director del Instituto
2 Municipal de la Revisa la solicitud/finvitacion
| Juventud
Director del Instituto
3 Municipal de la Verificar la posibilidad de la gestion de la solicitud

Actividad

Juventud

4 | Do Realizar | ta en formato de oficio de contestacié
administrativo ealizar la respuesta en formato de oficio de con cion
Auxiliar = R

5 adminictrativo Entregar la respuesta , solicitud , fisica a quien corresponda

MANPRO-A00/DGO1/IMJUVE CER/DJUR-A3
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4.1.6 Diagrama del Procedimiento

DIRECTOR DEL AUXILIAR
INSTITUTO ADMINISTRATIVO
MUNICIPAL DE LA
JUVENTUD

INICIO

El remitente
entrega la
solicitud o -
invitacion, en Revisa la solicitud
las || /invitacion u
instalaciones oficio.
del Instituto B —
Municipal de la
Juventud,
/_l
K / verifica la
posibilidad de la 1
gestion o
Invitacion

Entregar Ia
respuesta,
solicitud,
fisica a quien
corresponda
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4.2 Atencion a Solicitudes de Platicas y Talleres en Escuelas de Nivel
Secundaria, Medio Superior y Superior
4.2.1 Objetivo

Concientizar a la Juventud de Jilotepec a través de platicas y talleres que aborden problematicas
relacionadas con el sector poblacion.

4.2.2 Alcance
Aplica a todos los planteles educativos donde el rango de edad sea de 12 a 29 anos.

4.2.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol

Responsabilidad Autoridad

« Verificar la correcta imparticion de las platicas

« Buscar espedialistas de acuerdo al tema de la platica M&mr ::ugis?rfgud

« Certificar que los procedimientos estan generando los resultados
previstos en los jovenes.

MANPRO-A00/DGO1/IMJUVE CER/DJUR-A3
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4.2.4 Politicas
La realizacion de Talleres y platicas se realizara con todos aquellos planteles que hayan solicitado los
mismos por medio de un oficio o llamada telefonica.

En caso de detectar alguna problematica con algun asistente a las platicas, sera canalizado a la area
de atencion correspondiente, con autorizacion de la persona y de un tutor al ser menor de edad.

El material de los talleres se derivara del tipo de taller y/o platica.

Para generar evidenda de la imparticion de la platica o taller, sera lienado el formato de asistencia, al
igual que se tomara evidencia fotografica.

4.2.5 Descripcion de las actividades
Unidad
No. Administrativa/ Actividad
Puesto

1 Egnetcelmr g Solicita la elaboradép del Talier y/o platica a realizar en su plantel
Educativo por medio de un oficio o memorandum.
Director del
Instituto ; o ]
Municipal de I Valida y programa la imparticion del taller o platica
Juventud
Encargada de
3  Platicas y Solicita la platica o taller a algun especialista, para abordar el tema
talleres
Especialista en i _ s
B &l i Confirma la imparticion del taller o platica
Encargada de | - \6rma la fecha y hora de la platica o taller al directivo del plantel
5 Platicas Y | educativo
talleres Z
Especialista en s
6 i toma Imparte la piatica o taller
Director del
7 Instituto Supervise la correcta imparticion de platica o taller al tiempo toma la
Municipal de la evidenda.
Juventud
Director del
8 | plantel Firma y sella la hoja de asistencia
| Educativo
° Auxiliar Elabora el Informe de platicas y talleres Impartidos, se resguarda en

Administrativo  la carpeta de trabajo.

MANPRO-A00/DGO1/IMJUVE CER/DJUR-A3
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4.2.6 Diagrama del procedimiento

DIRECTOR DEL ENCARGADA DE ESPECIALISTA EN AUXILIAR
INSTITUTO PLATICAS Y EL TEMA ADMINISTRATIVO
MUNICIPAL DE LA TALLERES
JUVENTUD

INICIO
Solicita la

elaboracion
del Taller y/o Solicita la platica o Confirmaia
PLAYIEAMen su elidgav Rermr e P AR bara imparticion
taller o platica deltallero
plantel por abordar el tema 1ati
atica
medio de un P
oficio o !
Memorandum.
Supervisa la Confirma Ia
correcta fecha y hora
:’mpc;r:idbn de la platica o Imparte
e platica o taller al e
taller al directivo del la planca
Firmay tiempo toma plantel otaller
sellala 1a evidencia. educativo. Elabora el
h“}’;‘t de Informe de
asistencia platicas y
\ talleres
Impartidos
, se
resguarda
enla
carpeta de
trabajo.
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=
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4.3 Vinculacion Estudiantil

4.3.1 Objetivo

Desarroliar programas que permitan impiementar diferentes actividades para formar Jovenes
comprometidos con su entorno social, politico y educativo.

4.3.2 Alcance

Aplica a todos los jovenes estudiantes en un rango de edad de los 14 a los 29 anos.

4.3.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol

Responsabilidad Autoridad

« Realizar el programa Y logistica para la Eleccion del Consejo de | Encargada de vinculacion

Representacion Estudiantil. Estudiantil

Director del Instituto
Municipal de la Juventud

« Aprobacion del proyecto. Presidente Municipal
Constitucional de
Jilotepec

« Desarrolio del Programa para la Eleccién del Consejo de rcermda au vinolacks

Representacion Estudiantil en las diferentes escuelas
pertenecientes al municipio de Jilotepec del Nivel Medio
Superior Yy Superior

Auxiliares del area
Director del Instituto
Municipal de la Juventud

« Realizacion de las elecciones del Consejo de Representacion Encargada de vinculacion

Estudiantil en las diferentes escuelas pertenecientes al Estudiantil

municipio de Jilotepec del Nivel Medio Superior y Superior, Auxiliares del area
posteriormente asignar nombramientos y toma de protesta al | Director del Instituto
consejo electo por medio del proceso electoral. Municipal de la Juventud
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4.3.4 Politicas

La realizacion , planeacion e implementacion del Consejo de Representacion de Vinculacion
Estudiantil se realizara cada afo y medio en las diferentes escuelas del Nivel Medio Superior y
Superior , la convocatoria , difusion y eleccion es responsabilidad del Instituto Municipal de la
Juventud , asi como también resolver cualquier conflicto suscitado en las mismas.

4.3.5 Descripcion de las actividades

Unidad
No. Administrativa/ Actividad

ncargada de | Realizar el programa y logistica para la Eleccén del Consejo de
Estudiantl Representacién Estudiantil.
Director del

Instituto Municipal

Ge la Juventud i iti ibli i
2 | Presi Valida y aprueba la creacion de las politicas publicas pertenecientes

Municipal a este programa de vinculacion Estudiantil.

Constitudonal de

Jilotepec

Encargada de

Estudiantil Desarrollo del Programa para la Eleccion del Consejo de
3 S‘maﬁares del argzl Representacion Estudiantil en las diferentes escuelas pertenecientes

irector al municipi i i

e Mot pio de Jilotepec del Nivel Medio Superior y Superior

de Ia Juventud

Encargada de

vinculacion . ) . .

Estudiantil Realizacion de las eleccones del Consejo de Representacion
4  Auxiliares del area | Estudiantil en las diferentes escuelas pertenecientes al municipio de

Director del | Jj) | Nivel Medi i i

Instituto Municipal Jilotepec del Nivel Medio Superior y Superior

| de la Juventud |

Director del

Instituto Munidpal

de la Juventud :
5 | Presidente Toma de protesta del Consejo de Representacion Estudiantil

Municipal

Constitucional de

Jilotepec
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4.3.6 Diagrama del procedimiento

ENCARGADA DE DIRECTOR DEL ENCARGADA DE VINCULACION
VINCULACION INSTITUTO ESTUDIANTIL
ESTUDIANTIL MUNICIPAL DE LA AUXILIARES DEL AREA
JUVENTUD/ DIRECTOR DEL INSTITUTO
PRESIDENTE MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
MUNICIPAL
_CONSTITUCIONAL

T \
Realizar el Valida y / Desarrollo del \
programa y aprueba la Programa para la
logistica para la creacion de Eleccion del Consejo
Eleccion del las politicas de Representacion
Consejo de pablicas Estudiantil en las
Representacion pertenecent diferentes escuelas
Estudiantil. €s a este pertenedentes al
programa municipio de Jilotepec
de - del Nivel Medio
vinculacion S ior y Superior
Estudiantil. \upe" S /
P

h 4

{  Realizacion de las \

/T oma de protesta del\ elecciones del Consejo

Consejo de de Representacion
Representacion Estudiantil en las
Estudiantil diferent&p escuelas
perteneciente al - perteneoentes al
< Fi ) municipio de Jilotepec municipio de Jilotepec
- *=1 del Nivel Medio del Nivel Medio
Superior y Superior Superior y Superior

ol

1 A
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4.4 Servicio Social

4.4.1 Objetivo

Fomentar la participacion en la sociedad e Institucion realizando actividades que los mantengan
comprometidos con el servicio social , residencies profesionales , sistema dual, teniendo una
capacitacion adecuada para su aprendizaje personal brindandole las bases necesarias para realizar y
comprender como su participacion tiene relevancia y aporta beneficios a la comunidad.

4.4.2 Alcance

Trabajando con las personas de cualquier edad, estudiantes, que deseen realizar su servicio social
residencias profesionales o sistema dual en el Ayuntamiento .

4.4.3 Rol, responsabilidad y autoridad

Rol
Responsabilidad Autoridad
« Los jovenes obtengan conocimiento sobre las actividades
de esta indole, trayéndoles beneficios para su formacion
personal y académica al término de su servicio.

« La encargada de los jovenes de Servicio Social es
responsable de recibir y brindar informacion sobre los
Jovenes que deseen hacer sus Practicas profesionales,
residencias o servicio social, recopilar documentos para| Director del Instituto
formar un expediente, verificar las horas y lievar a cabo los Municipal de la
trabajos en tiempo y forma. Juventud

« El director del Area es encargado de dar la liberacion a la
carta de término social de los jovenes, residencias
profesionales, sistema dual, no sin antes mencionar que se
lleva a cabo la rectificacion y orden tanto papeles como
horas de registro.
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4.4.4 Politica

Los prestadores para el Servicio Social, Sistema Dual, Residencias Profesionales deberan contar con
una carta de Presentacion la cual tendra que ir dirigida al Presidente Municipal Constitucional Lic.
Rodolfo Nogués Barajas

Los documentos solicitados son: Carta de presentacion dirigida al presidente municipal por su
institudion, identificacion, CV, Seguro facultativo.

El Instituto Municipal de la Juventud les brindara una carta de aceptacion dirigida a su institucion.
No se aceptaran Jovenes sin dicha carta o documento faltante.

4.4.5 Descripcion de las actividades

Unidad

No. Administrativa/ Actividad
Puesto
Aspirantes

para realizar Se presentan fisicamente los candidatos para poder realizar su
1 el servido servicio social en Instituto Municipal de la Juventud
social

Encargada de Se dara respuesta inmediata por parte de la encargada de servicio
servicio social | social

nN

Aspirantes  para Se presentan con su respectiva carta de presentacion dirigida al
3  realizar el servicio

social Presidente

Director  Del

Instituto El Instituto Municipal de Ia Juventud debera ceder una carta de
4 Municipal De aceptacion la cual tendran que mandar a su respectiva institucion

La Juventud

Director  Del g girector del area les otorgara la carta de aceptacion para
Instituto empezar a realizar su servicio social en el area del ayuntamiento

Municipal De donde fueron asignados
La Juventud

Aspirantes para Los Jovenes del servicio social tienen que presentarse en el area de
6 realizar el servicio MJUVE para poder comunicar los dias y el horario correspondiente
social a su servicio
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4.4.6 Diagrama del procedimiento

ASPIRANTESPARA ENCARGADA DE DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
REALIZAR EL SERVICIO JUVENTUD
SERVICIO SOCIAL

INICIO
Se presentan

fisicamente los
candidatos Se dara
para poder respuestia
realizar su inmediata sobre
servicio social el espacio para
en Instituto realizar al
Municipal de la sarvicio social
Juventud
El director
\ / del area 'les
(" El  Instituto “Wng: o
Municipal de eark 3
Se presentan la Juventud ac?:nacaon
conah debera ceder Bmpezara
raspectiva - = :
realizar su
carta de aceptacion la < g
sentacion cual tendran sl
p?mgtég?a? que mandar ;o:::i::'n el
Presidents s ) S5
re a i
w ayunfamiento|
institucion fueron
( Presentars \ J \ /
e en el area
de IMJUVE
para poder
comunicar
los dias y el
horario
correspondi 5
ente a su FIN
servicio

SR
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5 DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de la Juventud se encuentra bajo resguardo del
Area,

Existen copias en medio magnético para difusion, suministro o consuita de quien lo solicite en las siguientes areas:
I. Secretaria del Ayuntamiento

I1. Secretaria Técnica
I11. Tesoreria

I'V.Direccién de Planeacion.
V. Direccién de Administracion
V1. Contraloria Municipal
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6 HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

REFERENCIA

EMISION ORIGINAL.
Acuerdo de cabildo en Ia Sesion No.
46, donde se aprueba tumar a la
comision de revision y actualizacion
de Ia reglamentacion municipal,
llevar a cabo el estudio y analisis de
los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos, de fecha 13 de
diciembre 2019.

Acuerdo de cabildo de fecha 05 de
marzo2020. 5
ACTUALIZACION 1

Acuerdo de cabildo punto no. 5 de
la Sesion No. 91, en & gue se
aprueba la actualizacion del Manual
de Procedimientos del Instituto
Municipal de la Juventud

ACTUALIZACION 2

Acuerdo de cabildo punto no. 5 de
la Sesion No.127, en e que se
aprueba la actualizacion del Manual
de Procedimientos del Instituto
Municipal de la Juventud

ACTIALIZACION 3
Acuerdo de cabildo punto no.IV de
la sesion No.23; en el que se
aprueba la actualizacion del Manual
de Organizacion de la Direccion del
Instituto Muniapal de la Juventud.

OBSERVACIONES

Se actualiza el presente Manual por
la reestructuracion, Acuerdo de
Cabildo de fecha 01 de enero de
2019, por la que se aprueba la

estructura organica del
Ayuntamiento 2019-2021

Por lo que se aprueba los Manuales
de Organizacion y Procedimientos

Con el proposito de tener
actualizado el Manual de

Procedimientos, se llevo a cabo una
revision general con apego a la
estructura organica munidpal.

Con el propositc de tener
actualizado el Manual de
Procedimientos, se llevd a cabo una
revision general con apego a la
estructura organica municipal.

Con el proposito de tener
actualizado el manual; se llevd a
cabo una revision general con
apego a la estructura organica
Municipal.
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EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC,
ESTADO DE MEXICO
2022-2024

DIRECTORIO

LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
(Rabrica)

LIC. LIZBETH LAURA ENGRANDE GONZALEZ
SINDICO MUNICIPAL

(Rubrica)
LIC. JOSUE MARTINEZ PENA C. MARIA GUADALUPE PEREZ ARCHUNDIA
PRIMER REGIDOR SEGUNDA REGIDORA
(Rabrica) (Rabrica)
C. ALDO URIEL CRISOSTOMO VAZQUEZ C. MARIA DEL ROSARIO FRANCO CRUZ
TERCER REGIDOR CUARTA REGIDORA
(Rdbrica) (Rabrica)
C. ABEL VEGA HERNANDEZ LIC. PEDRO OCTAVIO ARCINIEGA CHAVEZ
QUINTO REGIDOR SEXTO REGIDOR
(Rabrica) (Rabrica)

ING. LUCINA DOMINGUEZ REYES
SEPTIMA REGIDORA
(Rabrica)

LIC. LEOPOLDO RAFAEL OLGUIN MARTINEZ
SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO
(Rdbrica)




