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Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado De
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, XI de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fracciéon
XXXVI, 91 fracciéon VIII, Xlll y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México

vigente; a sus habitantes hace saber:

INDICE:

e Manual de Organizacion del Instituto Municipal de la
Juventud.
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i MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
1. PRESENTACION

El presente manual de organizacién es un instrumento administrativo y normativo
de la administracion publica del municipio de Jilotepec y tiene como finalidad
identificar y dar a conocer los procedimientos que se desarrollan por los
servidores piiblicos que se desempenan dentro del area del Instituto Municipal de
la Juventud del municipio de Jilotepec, lo que resulta en certidumbre en el
desarrollo de las actividades y coordinacién.

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

El presente manual documenta los métodos de trabajo que emplea la Direccién 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 planificacién, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable es la informacion de
la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, organizacion, liderazgo y

productividad.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
2. ANTECEDENTES

La integracién de la Direccion del Instituto Municipal de la Juventud dentro del
marco estructural de la Administracion Municipal, ha venido evolucionando, de
acuerdo a las necesidades de actualizacion y adecuacion operativa, que tienen
como base fundamental en el Codigo Reglamentario Municipal de los
Ayuntamientos en el Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto
Municipal para el Ejercicio Fiscal 2019 publicados en la Gaceta del Gobierno Estatal
el 28 de octubre de 2018 y la estructura programatica contenida en el Plan de

Desarrollo Municipal 2022-2024.
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DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
3. FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley del Instituto Mexicano de la Juventud.

Ley General de Desarrollo Social.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

Ley de Desarrollo 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 Informacién Piblica del Estado de México.

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del ano

correspondiente.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo de Organizacion Administrativos del Estado de México.
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Codigo Civil del Estado de México

€o6digo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2022-2024

Bando Municipal del Municipio de Jilotepec 2023

Reglamento del Instituto Municipal de la Juventud de Jilotepec 2021.

Todos los Reglamentos inherentes y aplicables al marco juridico citado.
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DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
4. ATRIBUCIONES

Con fundamento en el Reglamento Interno del Instituto Municipal de la
Juventud de Jilotepec en su Capitulo IV facultades y Obligaciones de Instituto

en sus Articulos que a la letra dice:

ART. 5.-Para el cumplimiento de su objetivo el Instituto tendrd las siguientes

atribuciones:

I. Formular, recibir y canalizar propuestas, sugerencias e inquietudes,
diseno e iniciativas de la juventud en los distintos niveles, tendientes a
elevar la calidad de vida de la poblacion joven que reside en el
Municipio de Jilotepec.

II. Promover la comprension de los valores de la ldentidad Municipal,
Estatal y Nacional entre las y los Jévenes del Municipio de Jilotepec.

III. Divulgar informaciones relativas a los temas y problematicas de la
juventud.

IV.Realizar, promover y difundir estudios e investigaciones de la
problematica y caracteristicas juveniles, asi como de sus consecuencias
y posibles soluciones.

V. Auxiliar cuando lo requieran, a las dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal, asi como a los Gobiernos Federal,
Estatal y Municipal en la difusion y promocion de los servicios y
beneficios que presenten a la juventud.

V1. Prestar los servicios que se establezcan en los programas que formule el
propio Instituto.

VIL Promover y ejecutar acciones para el reconocimiento publico y la
difusion de las actividades sobresalientes de las y los jovenes de

Jilotepec, en distintos ambitos del acontecer municipal.

MANORG-A00/DGO1/IMJUVE CER/DJUR-A3
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VIIL Proponer programas de capacitacion y formacion en materia de

desarrollo integral de la Juventud.

IX. Coordinar con el Instituto Mexicano de la Juventud y el Instituto
Mexiquense de la Juventud los programas que involucren a las y los
jovenes del municipio.

X. Establecer la coordinacion interinstitucional con organismos
gubernamentales y de cooperacion en el ambito Municipal, Estatal y
Federal, ademas de instancias Internacionales, como mecanismos
eficaces para fortalecer las acciones a favor de la Juventud
Jilotepequense.

XI. Respetar, promover, difundir las distintas actividades del Instituto en
los sectores juveniles.

XII. Propiciar iniciativas o acciones tendientes al desarrollo de las y los
jovenes dentro de los ambitos de las distintas expresiones, culturales,
recreativas, deportivas, procurando la mayor participacién social
posible.

XIIL. Incrementar la incorporacién de las y los jovenes en los espacios
formales de participacion social y politica que versan sobre los diversos
topicos del acontecer municipal.

XIV. Impulsar el reconocimiento de las y los jovenes como portadores de
cultura entre sus grupos sociales y colectivos, lo que los convertira en

sujetos importantes en este proceso.
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DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
5. OBJETIVO GENERAL

Crear jovenes, con valores, entusiastas, responsables y comprometidos con la
sociedad; una sociedad con mayores oportunidades que les permitan desarrollar

sus habilidades en un entorno sano para toda la juventud presente y futura.
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DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
6. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Instituto Municipal de la Juventud
1.1 Atencion a la Juventud.
1.2 Programas y Proyectos.
1.3 Platicas y Talleres.

1.4 Servicio Social.

MANORG-A00/DGO1/IMJUVE CER/DJUR-A3
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7. ORGANIGRAMA

Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec
2022-2024

Director
Lic. Héctor Emanuel Alcantara Sanchez

[ 1
Proyectos y Programas Platicas y Talleres Encargado de Servicio Social
Lic. Samara Maili C. Emma Laura C. Emma Laura Maldonado
Hernandez Herrera Maldonado Gonzalez Gonzalez

Auxiliar C Auxiliar C Auxiliar C
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DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

8.1 Direccion del Instituto Municipal de La Juventud

8.1.2 Objetivo
Propiciar el desarrollo integral de las y los jovenes sin distincion alguna,
residentes en el Municipio de Jilotepec y contribuir a la integracion de los

mismos, en el ambito politico, econémico, social y cultural.

8.1.3 Funciones

e Coadyuvar con la Comision Especial de Atencion a la Juventud en la tarea
de proponer al Presidente Municipal las politicas municipales en materia de
atencion a la juventud que permitan incorporar plenamente a las y los
jovenes al desarrollo del Municipio de Jilotepec con edades entre los 12 y 29

anos.

e Emitir opinién respecto de aquellos asuntos que el 6rgano del gobierno
municipal o el Presidente Municipal le soliciten respecto de la planeacién y
programacion de las politicas y acciones relacionadas con el desarrollo de la

juventud de acuerdo al plan municipal de desarrollo.

e Actuar como argano gestor, asesoria y consulta en las dependencias y
entidades de la Administracion Puablica Municipal, asi como coadyuvar con
las acciones de las autoridades Federal, Estatales y de los sectores social y
privado en los temas relacionados con el desarrollo integral de la juventud

cuando esta lo requiera.

MANORG-A00/DGO1/IMJUVE CER/DJUR-A3
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e Promover coordinadamente con las dependencias y entidades de la

Administracion Piblica Municipal en el ambito de sus respectivas
competencias, las acciones destinadas a mejorar el nivel de vida de la
juventud, asi como sus expectativas sociales, culturales y derechos, evitando
duplicidad en la aplicacion de recursos y en el desarrollo de los distintos

programas y planes del Ayuntamiento Municipal de Jilotepec.

e Celebrar convenios con instituciones relacionadas con los jovenes, y previa

autorizacion del Presidente Municipal.

« Fungir como representante del Ayuntamiento de Jilotepec, en materia de
Juventud, cuando el Presidente Municipal, Secretario del Ayuntamiento o
bien la Direccion de Desarrollo Social, le soliciten en la participacién ante los
Gobiernos Federal, Estatal y Municipales, Organizaciones Privadas, Sociales
y Organismos Internacionales, asi como en foros, convenciones, encuentros

y demads reuniones.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

8.1.4 Auxiliar administrativo

8.1.5 Objetivo
Atender al publico, brindando informacién del instituto asi como de las

diferentes actividades que se realizan en el mismo, encargada de la

MANORG-A00/DGO1/IMJUVE CER/DJUR-A3
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DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

contestacion y elaboracion de oficios, asi mismo gestiona y manipula

informacion referente al area.

8.1.6 Funciones
e Registrar y controlar en la agenda del Director las audiencias, acuerdos,

visitas, giras,
e Atender los asuntos turnados a la Direccion.

e Mantener ordenados y actualizados los directorios, archivos y documentos

para su consulta.

e Coordinar y dirigir las relaciones interinstitucionales y con el publico en

general, que demanden tramites.
e Elaborar y actualizar las bitacoras de los vehiculos del area.

e Proporcionar el apoyo necesario para la realizacion de eventos, giras,

reuniones y actos oficiales.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

8.2 Vinculacion Estudiantil

8.2.1 Objetivo

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

politico y educativo.

MANORG-A00/DGO1/IMJUVE CER/DJUR-A3
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DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

8.2.2 Funciones

e Realizar elecciones de Consejo de Representacion Estudiantil en los niveles

educativos: Medio superior y Superior del Municipio de Jilotepec

e Promover la colaboracion y coordinacion interinstitucional con el Consejo
de Representacion Estudiantil para fortalecer las acciones a favor de la

juventud en sus planteles educativos y comunidades.

e Promover y difundir estudios sobre la problematica y caracteristicas

juveniles.

e Recibir y canalizar propuestas, solicitudes, sugerencias e inquietudes de la

juventud a los organismos publicos, privados y sociales que correspondan.

e Garantizar la participacion de las y los jovenes como sujetos activos en el

proceso de los trabajos del Instituto.
e Establecer programas de orientacion para las y los jovenes de Jilotepec.

e Respetar, promover, difundir las distintas actividades del Instituto en los

sectores juveniles.

e Incrementar la incorporacion de las y los jovenes en los espacios formales
de participacion social y politica que versan sobre los diversos topicos del
acontecer municipal.

e Impulsar el reconocimiento de las y los jovenes como portadores de cultura
eéntre sus grupos sociales y colectivos, lo que los convertira en sujetos

importantes en este proceso.
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8.3 Programas y proyectos

8.3.1 Objetivo

Gestionar la Informacion proporcionada por diferentes instituciones

gubernamentales y no gubernamentales referentes en materia de Juventud.

8.3.2 Funciones

e Gestionar el desarrollo de programas ante las diferentes instancias

gubernamentales y no gubernamentales.

* Establecer estrategias para la atencién y comunicacion de los derechos de las
v los jévenes, para la creacion de una cultura de prevencion en tematicas de

interés juvenil

e Proponer la ejecucion y difusion de los programas y proyectos dirigidos a
los jovenes en instituciones municipales estatales, federales, asociaciones

Civiles y grupos independientes.

e Asegurar el cumplimiento de las reglas de operacion y convocatorias, de los

programas dirigidos a los jovenes.
e Proponer programas de capacitacion y formacion en materia de desarrollo

integral de la Juventud.

e Coordinar con el Instituto Mexicano de la Juventud y el Instituto
Mexiquense de la juventud los programas que involucren a las y los jovenes

del municipio.
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e Establecer la coordinacién interinstitucional con  organismos
gubernamentales y de cooperacion en el ambito Municipal, Estatal y
Federal, ademas de instancias Internacionales, como mecanismos eficaces

para fortalecer las acciones a favor de la Juventud Jilotepequense.

* Realizar eventos recreativos y de dispersion para los jovenes del Municipio,

promoviendo la sana convivencia y valores sociales en los mismos.

8.4 Platicasy Talleres

8.4.1 Objetivo

Impartir platicas y talleres para la prevencion atencién de conflictos que
aquejan a la sociedad juvenil, por medio de escuelas que pertenecen al

municipio de Jilotepec.

8.4.2 Funciones

e Elaborar programas y cursos de capacitacion y desarrollo destinados a

jovenes.

e Impulsar programas que favorezcan el desenvolvimiento y expresion de la

juventud

* Implementar programas sociales, fomento a la salud y el buen uso del

tiempo libre.
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e Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

e Promover la comprension de los valores de la Identidad Municipal, Estatal

y Nacional entre las y los Jovenes.

e Divulgar informaciones relativas a los temas y problematicas de la

juventud.

e Realizar, promover y difundir estudios e investigaciones de la problematica
y caracteristicas juveniles, asi como de sus consecuencias y posibles

soluciones.

8.5 Servicio Social

8.5.1 Objetivo

Realizar el tramite y organizar las diferentes actividades en conjunto con las
personas que estan realizando su servicio social en Ayuntamiento

Constitucional de Jilotepec.

8.5.2 Funciones

e Actualizar los lineamientos que regulen las acciones de los Prestadores de

Servicio Social.

e Registrar los informes mensuales que entregue el personal que presta su

servicio social.

e Captar, registrar y canalizar a los prestadores de servicio social a su arrea de

especializacion.
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e Verificar ante las incidencias que se presenten en el desempeno de los

prestadores del servicio social.
» Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

e Gestionar, organizar y coordinar el servicio social y las practicas

profesionales en la Direccion del Instituto Municipal de la Juventud.

e Actualizar y ejecutar los lineamientos que regulen las acciones de los
prestadores de servicio social, y registrar los informes mensuales que
entregue el personal que presta su servicio social.

* Solicitar la elaboracién de las Cartas de Liberacion de Servicio Social a la
Direccion de Desarrollo Social cuando los prestadores hayan concluido sus

actividades.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
9 DISTRIBUCION

El original del Manual de Organizacion de la Direccion del Instituto Municipal de

la Juventud, se encuentra bajo resguardo del Area.

Existen copias en medio magnético e impreso para difusion, suministro o consulta

de quien lo solicite en las siguientes areas:
1. Secretaria del Ayuntamiento.

2. Tesoreria.

3. Direccion de Planeacion y Transparencia.

4. Direccion Juridica.
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10 DIRECTORIO INSTITUCIONAL

LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 2022-2024
SINDICA MUNICIPAL

LIC. JOSUE MARTINEZ PENA

PRIMER REGIDOR
C. MARIA GUADALUPE PEREZ ARCHUNDIA
SEGUNDA REGIDORA
. )
TERCER REGIDOR
C. MARIA DEL ROSARIO FRANCO CRUZ
CUARTA REGIDORA
C ABEL VEGA HERNANDEZ
QUINTO REGIDOR
LIC. PEDRO OCTAVIO ARCINIEGA CHAVEZ
SEXTO REGIDOR
ING. LUCINA DOMINGUEZ REYES
SEPTIMA REGIDORA
2 )
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC
2022-2024
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11 DIRECTORIO INTERNO

LIC. HECTOR EMANUEL ALCANTARA SANCHEZ

DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

LIC. SAMARA MAILI HERNANDEZ HERRERA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

C. EMMA LAURA MALDONADO GONZALEZ

ENCARGADA DE VINCULACION ESTUDIANTIL

LIC. SAMARA MAILI HERNANDEZ HERRERA

ENCARGADA DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

C. EMMA LAURA MALDONADO GONZALEZ

ENCARGADA DE SERVICIO SOCIAL
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HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de emision

Refterencia

Observacion

30 /Agosto /2019

05 / Marzo / 2020

Emision Original

Acuerdo de cabildo en la Sesién No.
46, donde se aprueba turnar a la
comision de revision y actualizacion
de la reglamentaciéon municipal,
llevar a cabo el estudio y analisis de
los Manuales de Organizacion, de
fecha 13 de diciembre 2019.

Acuerdo de cabildo de fecha 05 de

marzo 2020.

Se actualiza el presente Manual por la
de de
Cabildo de fecha 01 de enero de 2019,

reestructuracion Acuerdo
por la que se aprueba la estructura
orgdnica del Ayuntamiento 2019-2021
Por lo que se aprueba los Manuales

de Organizacion.

26 / Junio f2020

Actualizacién 1
Acuerdo de cabildo en la Sesion No.
69, de fecha 26 de junio 2020; en el
que se aprueba la actualizacién del
de del

Manual Organizacion

Instituto Municipal de la Juventud

Con el propésito de tener actualizado

el manual; se llevd a cabo una

revision general con apego a la

estructura organica.

21/septiembre /2021

Actualizacion 2
Acuerdo de cabildo punto no. 5 de
la Sesion No. 127; en el que se
aprueba la actualizacién del Manual
de Organizacion del Instituto

Municipal de la Juventud

Con el propésito de tener actualizado

el manual; se llevd a cabo una

revision general con apego a la

estructura organica.
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ACTIALIZACION 3
Acuerdo de cabildo punto nolV de
la sesion No.23; en el que se aprueba

Con el propdsito de tener actualizado

23/ Junio/2022 el manual; se llevd a cabo una

la actualizacion del Manual de

Organizacion de la Direccion del | TEVIsion general con apego a la

Instituto Municipal de la Juventud. estructura organics Municipal

Con el propésito de tener
actualizado d manual; se llevé a cabo
20/ Abril/2023 un ajuste en el organigrama y
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)




