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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion XXXVI, 91
fraccion VI, Xlll y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus
habitantes hace saber:

INDICE:

¢ Manual de Organizacion del Instituto Municipal de la Juventud (IMJUVE).

e Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de la Juventud
(IMJUVE).

¢ Reglamento Interno del Instituto Municipal de la Juventud (IMJUVE).
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Ayuntamiento de Jilotepec 2025-2027

Direccion del Instituto Municipal de la Juventud
Av. Vicente Guerrero s/n

Colonia Centro

Telefono: 761 7330116

Correo: imjuve@jilotepecmex.gob.mx

Febrero 2025

Impreso y hecho en Jilotepec, Mex.

Printed and made in Jilotepec, Mex.

La reproduccion total o parcial de este documento
solo se realizara mediante la autorizacion expresa
de la fuente y dandole el crédito correspondiente.
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JILOTEPEC.

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD.

MANUAL DE ORGANIZACION.

JILOTEPEC MEXICO,
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1. PRESENTACION

El presente manual de organizacion 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
publicos que se desempefan dentro del area del Instituto Municipal de la Juventud
del municipio de Jilotepec, lo que resulta en certidumbre en el desamollo de las

actividades y coordinacion.

La solidez y el buen desempefio 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 meétodos de trabajo que emplea la Direccion del
Instituto Municipal de la Juventud, la estructura organizativa, la divisicn del trabajo,
los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacidn o descentralizacion, los procesos clave de
la organizacion y los resultados gue se obtienen, son algunos de los aspectos gque

delinean la gestion administrativa de esta dependencia.

Este documento contribuye en la planificacidn, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable es la informacion de la
cultura hacia nuevos esguemas de responsabilidad, organizacion, liderazgo y

productividad,
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2, ANTECEDENTES

La integracion de la Direccion del Instituto Municipal de la Juventud dentro del marco
estructural de la Administracién Municipal, ha venldo evolucionando, de acuerdo a
las necesidades de actualizacion y adecuacion operativa, que tienen como base
fundamental en el Codigo Reglamentano Municipal de los Ayuntamientos en el
Manual para la Planeacion, Programacion ¥ Presupuesto Municipal para el Ejercicio
Fiscal 20189 publicados en la Gaceta del Gobierno Estatal el 28 de octubre de 2018
y la estructura programatica contenida en el Plan de Desamollo Municipal 2022-

2024,
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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 Meéxico.

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

Ley de Desarrolio Social del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado vy 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
comespondiente.

Cadigo Administrativo del Estado de Meéxico.

Codigo de Organizacion Administrativos del Estado de Mexico.,

Codigo Financiero del Estado de México vy Municipios.

Codigo Civil del Estado de México.

Codigo 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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4. ATRIBUCIONES

Con fundamento en el Reglamento Internc 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 cumplimienio de su objetivo el Institulo tendra las siguientes

atribuciones:

I Formular, recibir y canalizar propuestas, sugerencias e inquietudes, disefio e
iniciativas de la juventud en los distintos niveles, tendientes a elevar la calidad de

vida de la poblacidn joven que reside en el Municipio de Jilotepec.

Il Promover la comprension de los valores de la identidad Municipal, Estatal v

Macional entre las v los Jovenes del Municipio de Jilotepec.
. Divulgar informaciones relativas a los temas y problematicas de la juventud.

V. Realizar, promover y difundir estudios e investigaciones de la problematica v

caracteristicas juveniles, asi como de sus consecuencias y posibles soluciones.

V. Auxiliar cuando lo reguieran, a las dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal, asl como a los Gobiernos Federales, Estatales y
Municipales en la difusion y promocidn de los servicios y beneficios que presenten

a la juventud.

Wi, 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 jdvenes de Jilotepec, en distintos ambitos

del acontecer municipal.




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL m
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
E

025 » 2027 J. LGTE_PE’C
MUNICIPAL .
Pagina | 10 29 de octubre del 2025

< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXIV

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Pagina 9 de 23 ;
Fecha: ] 1

A
Elaboracion: H} R T
Imwc Actualizacion: | 15 07 E:m:_= J"-DTEPEC

Vill. Proponer programas de capacitacidn y formacion en materia de desarrolio

integral de la Juventud.

X Coordinar con el Instituto Mexicano de la Juventud y el Instituto Mexiquense

de la Juventud los programas que invelucren a las y los jovenes del municipio.

X Establecer la coordinacion interinstitucional con organismos
gubernamentales y de cooperacion en el ambito Municipal, Estatal vy Federal,
ademas de instancias Internacionales, como mecanismos eficaces para fortalecer

las acciones a favor de la Juventud Jilotepeguense.

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

sectores juveniles.

XIl.  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 participacion social posible.

X, Incrementar la incorporacion de las y los jovenes en los espacios formales
de participacién social y politica que versan sobre los diversos topicos del acontecer

municipal.

XINV.. Impulsar el reconocimiento de las y los jovenes como portadores de
cultura enire sus grupos sociales y colectivos, lo que los convertirad en sujetos

importantes en este proceso.
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5. OBJETIVO GENERAL

Formar jovenes talentosos, con valores, entusiastas, responsables vy
comprometidos con la sociedad; una sociedad con mayores oportunidades que les
permitan desarroliar sus habilidades en un entorno sano para que toda la juventud

presente y futura pueda lograr sus objetivos.
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6. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Instituto Municipal de la Juventud
11 Auxiliar administrativo.

1.2 Servicio social.

1.3 Programas y proyectos.

1.4 Vinculacion estudiantil.
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7. ORGANIGRAMA

Direccion del
nstituto Municipa)
de la Juventud,

lefe de
Departamento. Auxiliar
administrativo.

Programas y Vinculacion

Servicio social. o
proyectos, estudiantil.
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8.-0BJETIVO ¥ FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

8.1 Direccién del Instituto Municipal de La Juventud

8.1.2 Objetivo

Propiciar el desamollo integral de las y los jovenes sin distincion alguna, residentes

en el Municipio de Jilotepec y contribuir a la integracion de estos, en el ambito

poliico, econdmico, social y cultural.

8.1.3 Funciones

Coadyuvar con la Comision Especial de Atencidén a la Juventud en la tarea
de proponer al presidente Municipal las politicas municipales en materia de
atencidn a la juventud que permitan incorporar plenamente a las y los jovenes
al desarrolio del Municipio de Jilotepec con edades entre los 12 y 29 anos.
Emitir opinion respecto de aquellos asuntos que el érgano del gobierno o el
presidente Municipales 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.

Actuar como drgano gestor, asesoria y consulta en las dependencias vy
entidades de la Administracion Pdblica Municipal, asi como coadyuvar con
laz acciones de las autoridades Federales, Estatales y de los sectores
Sociales y Privados en los temas relacionados con el desamollo integral de
la juventud cuando esta lo requiera.

Promover coordinadamente con las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal en el ambito de sus respectivas
compelencias, las acciones destinadas a mejorar el nivel de vida de la

juventud, asi como sus expectativas sociales, culturales y derechos, evitando
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duplicidad en la aplicacion de recursos vy en el desamollo de los distintos

programas ¥ planes del Ayuntamiento Municipal de Jilotepec.

+ Celebrar convenios con instituciones relacionadas con los jovenas, 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 Direccidén de Desarrollo Social, le soliciten en la participacion ante los
Gobiernos Federal, Estatal y Municipales, Organizaciones Privadas, Sociales
¥ Organismos Internacionales, asi como en foros, convenciones, encuentros
¥ demas reuniones.

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

B8.2.1Auxiliar administrativo

8.2.2 objetive

Atender al pablico, brindando informacién del instituto, asi como de las
diferentes actividades que se realizan en el mismo, encargada de la

contestacion y elaboracidon de oficios, asi como gestionar y manipular

informacion referente al area.

8.2.3 Funciones

« Registrar vy controlar en la agenda del director las audiencias, acuerdos,
visitas y giras.

+ Atender los asuntos tumados a la Direccion.

« Mantener ordenados y actualizados los directorios, archivos v documentos
para su consuila.

« Coordinar y dirigir las relaciones interinstitucionales y con el pdablico en

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

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

reuniones y actos oficiales.

Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia.

8.3 Servicio social

8.3.1 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.

8.3.2 Funciones

Actualizar los lineamientos que regulen las acciones de los Prestadores de
Servicio Social.

Registrar los informes mensuales que entregue el perzonal que presta su
servicio social.

Caplar, registrar y canalizar a los prestadores de servicio social a su area de
especializacion.

Verificar ante las incidencias que se presenten en el desempeno de los
prestadores del servicio social.

Captar, registrar y canalizar a los prestadores de servicio social

a su area de especializacion.

Verificar ante las incidencias que se presenten en el desempeno de los
prestadores del senvicio social.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
Geslionar, organizar y coordinar el servicio social y las practicas profesionales

en la Direccidn del Instituto Municipal de la Juventud.
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« Actualizar y ejecutar los lineamientos que regulen las acciones de los
prestadores de servicio social, y registrar los informes mensuales gue
entregue el personal que presta su servicio social.

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

actividades.

8.4 Programas y proyectos
8.4.1 Objetivo

Gestionar la  informacidn proporcionada por diferentes  insfituciones

gubernamentales y no gubermamentales referentes en materia de juventud.

8.4.2 Funciones

+ G(estionar el desamolln de programas ante las diferentes instancias
gubernamentales y no gubernamentales.

+ Establecer estrategias para la atencidon y comunicacion de los derechos de
las y los jovenes, para la creacion de una cultura de prevencidn en tematicas
de interés juvenil.

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

+ Proponer programas de capacitacion vy formacién en materia de desarrollo
integral de la Juventud.

+ Coordinar con el Instituto Mexicano de la Juventud y el Instituto Mexiguense

de la Juventud los programas que involucren a las y los jovenes del municipio

« FEstablecer la coordinacion interinstitucional con  organismos
gubemamentales y de cooperacion en el ambito Municipales, Estalales y
Federales, ademas de instancias Intemacionales, como mecanismos

eficaces para fortalecer las acciones a favor de la Juventud Jilotepequense.
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+ Realizar evenitos recreativos y de dispersion para los jovenes del

Municipio, promoviendo la sana convivencia y valores sociales en los

mismos.
8.4 Vinculacién estudiantil

8.4.1 Objetivo

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

educativo.

8.4.2 Funciones

+ Realizar elecciones de Consejo de Representacién Estudiantil en los niveles
educativos: Medio superior y Superior del Municipio de Jilotepec.

« 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.

+ Promover vy difundir estudics sobre la problematica v caracteristicas
juveniles.

+ Recibir ¥ canalizar propuestas, solicitudes, sugerencias e inquietudes de la
juventud a los organismos publicos, privados vy sociales que correspondan.

« Garantizar la participacion de las y los jdvenes como sujelos activos en el
proceso de los trabajos del Instituto.

+ Establecer programas de orienfacion para las y los jGvenes de Jilolepec.

+ 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.
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* Impulsar el reconocimiento de las v los jovenes como portadores de cultura

entre sus grupos sociales y colectives, lo gque los converlirA en sujetos

importantes en este proceso.

9.- DISTRIBUCION

El original del Manual de Organizacidn de la Direccion del Instituto Municipal de la
Juventud se encuentra bajo resguardo del Area.

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

de quien lo solicite en las siguientes areas.

1. Secretaria del Ayuntamiento.,

2, Tesoreria.

3. Direccion de Planeacidn y Transparencia.
4. Direccion Juridica.
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10.- DIRECTORIO INSTITUCIONAL

LiC. RODOLFO NOGUES BARAJAS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 2025-2027
LIC, NANCY ESTELA VEGA CHAVARRIA
SINDICA MUNICIPAL
PROFR, AGUSTIN MENDOZA GARCIA
PRIMER REGIDOR
LIC. LAURA IVETH GONZALEZ COLIN
SEGUNDA REGIDORA
LIC. LUIS JESUS REYES HERNANDEZ
TERCER REGIDOR
C. ROSA VELIA VAZQUEZ ALAVEZ
CUARTA REGIDORA
C. GUSTAVO REBOLLAR GARCIA
QUINTO REGIDOR
C. FABIOLA HERNANDEZ LUGO

SEXTA REGIDORA
C. ARTURO GODINEZ REYES
SEPTIMO REGIDO
LIC. LEOPOLDO RAFAEL OLGUIN MARTINEZ

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 2025-2027
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11.- DIRECTORIO INTERNO

C. EMMA LAURA MALDONADO GONZALEZ

ENCARGADA DEL DESPACHO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
JUVENTUD

JEFE DE DEPARTAMENTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ENCARGADA DE VINCULACION ESTUDIANTIL

LIC. SAMARA MAILI HERNANDEZ HERRERA.

ENCARGADA DE PROGRAMAS ¥ PROYECTOS

C. ZARED ORDONEZ GALINDO.

ENCARGADO DE SERVICIO SOCIAL
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12.- HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de emision Referencia Observacion

Emision Original
Acuerdo de cabildo en la Sesion No. | Se actualiza el presente Manual por la
30 /Agosto /2019 46, donde se aprueba turnar a la | reestructuracién de Acuerdo de
comision de revision y actualizacién | Cabildo de fecha 01 de enero de 2019,
de la reglamentacion municipal, [ por la que se aprueba la estructura
llevar a cabo el estudio y analisis de | organica del Ayuntamiento 2019-2021
los Manuales de Organizacién, de | Porlo que se aprueba los Manuales de
05 /Marzo /2020 | fecha 13 de diciembre 2019. Organizacion.
Acuerdo de cabildo de fecha 05 de
marzo 2020.

Actualizacion 1
26 /Junio /2020 Acuerdo de cabildov enA la Sesion No. | Con el propésito de tener actualizado
69, de fecha 26 de junio 2020; en el | el manual; se llevd a cabo una revision
que se aprueba la actualizacion del | general con apego a la estructura
Manual de Organizacién del | organica.

Instituto Municipal de la Juventud

Actualizacion 2
Acuerdoe de cabildo punto no. 5 de | Con el propdsito de tener actualizado
21 /septiembre /2021 ) E prop
la Sesion No. 127; en el que se [ el manual; se llevé a cabo unarevision
aprueba la actualizacién del Manual | general con apego a la estructura
de Organizacion del Instituto organica.

Municipal de la Juventud
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ACTIALIZACION 3
Acuerdo de cabildo punto no. IV de

lasesion No.23; en el que se apruebala : R
23/ unio/2022 | sctualizacion  del  Manual  de | €/ manual; se llevé a cabo una revisidn

general con apego a la estructura
organica Municipal.

Con el propasito de tener actualizado

Organizacion de la Direccion del
Instituto Municipal de la Juventud.

Con el propasito de tener actualizado
el manual: se llevo a cabo un ajuste
20/ Abril /2023 en el organigrama y estructura
organica Municipal.

Con el propasito de actualizar el
manual de organizaciones, se realizo
nueva portada, actualizacion de
fechas en periodo de administracidn,
se hizo un cambio de organigrama,
actualizo el directorio institucional y
directorio interno y se realizd la
nueva validacion,

20/02/2025

Con el propasito de actualizar el
manual de organizaciones, se realizo
nueva portada, actualizacion de
fechas en periodo de administracidn,
se hizo un cambio de organigrama,
actualizo el directorio institucional y
directorio interno y se realizd la
nueva validacion

15/07/2025
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13.- VALIDACION
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Segunda Edicién 2025

Ayuntamiento de Jilotepec 2025-2027

Direccién de Instituto Municipal de la Juventud
Av. Vicente Guerrero s/n

Colonia Centro

Teléfono: 761 7340116

Correo:

imjuv ilotepecmex.gob.mx
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Impreso y hecho en Jilotepec, Méx.

Printed and made in Jilotepec, Mex.
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de la fuente y dandole el crédito correspondiente.
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
JILOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE LA JUVENTUD

Jilotepec, México 2025
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1.- INTRODUCION

El presente manual es un instrumento administrativo y nommativo 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 publicos que
se desempenan dentro del area 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 desempeno de las instituciones gubernamentales tienen como
base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revisiéon y

actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo.

El presente manual deccumenta 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 procescs clave de
la organizacion y los resultados gue se obtienen, son algunos de los aspectos que

delinean la gestion administrativa de esta dependencia.

Este documento contribuye en la planificacidon, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable es la informacion de ia
cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, organizacién, 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.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Cadigo de Organizaciones Civiles del Estado Libre y Soberano de Meéxico.

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 Informacion Publica del Estado de México.

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

correspondiente. Codigo Administrativo del Estado de Meéxico.
Cadigo de Organizacion Administrativos del Estado de México.
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cadigo Civil del Estado de México.

Bando Municipal del Municipio de Jilotepec 2022,

Codige 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 Direccidén del Instituto Municipal de la Juventud realiza los siguientes procesos.

1) Auxiliar Administrative

1. Regisftro y control de comespondencia

2) Programas y proyectos

1. Atencitn a solicitudes del programa apoyo 1 entre 1 millén, platicas y talleres en
escuelas de nivel basico, medio superior y superior.

3} Vinculacién Estudiantil

1. Desarrollar programas que permmitan implementar diferentes aclividades para
formar jovenes comprometidos con su entorno social, politico vy educativo.

4} Servicid Social

1. Acompanar a los jovenes que desean realizar su servicio social en el
Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec al tiempo de supervisar el proceso de

aprender y desarrollar sus habilidades de acuerdo a su carrera.




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL m
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 » 2027

JNMLOTEPEC

el W

MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

Pagina | 33
< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXIV

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

) Pagina 9 de 29
Fecha: 1 ol Y
Elaboracion: 3} | | %

15 07 | M5 ! l

Actaalizaciom
JILOTEPEC JILOTEPEC

e e e )

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 Alcance

Aplica a todas las direcciones, regidurfas, departamentos ¥ coordinaciones del
Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, a la ciudadania en general, empresas,

asociaciones, centros educativos gubernamentales y no gubemamentales.

4.1.3 Rol, responsabilidad y autoridad

MNo. Responsabilidad Autoridad
'1.- | Recibir la solicitud/invitacion. Auxiliar administrativo
2.- ' Revisar la solicitud/invitacion. Auxiliar administrativo/

Director de IMJUVE
3.- ."-;'EI':IﬁCBF la p-néiﬁilidad de la gesliﬁ'n de la
Director de IMJUVE
solicitud.
4.~ Rea.liza{ la respuesia en formato de oficio de

contestacion.

Auxiliar administrativo

3.- Entregar la respuesta o solicitud fisica a
Auxiliar administrativo

quien corresponda.
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4.1.4 Politicas

Las solicitudes tienen que ser dirigidas al director del area: Lic. Héctor Emanuel
Alcantara Sanchez, estas se reciben de lunes a viemes. en un horario de 09:00 a

18:00 hrs.

La verificacion de los apoyos para la remision de informacion se limita a ias politicas

publicas, presupuesto y actividades del Instituto Municipal de la Juventud.

4.1.5 Descripcién de las actividades

Remitente. Solicitud/invitacion.
2.- Director del IMJUVE | Revisa la solicitud/invitacion.
| Verificar la posibilidad de a gestion de la
3.- Director del IMJUVE |
- solicitud. |
T Realizar [a respuesta en formato de oficio
4.- . Auxiliar Administrativo. |
| de contestacion.
‘Eﬁiregér 1a ‘fespﬁés{é, ‘solicitud fisica a |
5.- - Auxiliar Administrativo.

| quien corresponda.
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4.1.6 Diagrama de procedimiento

Ciudadano Director del Auxiliar
Instituto administrativo.
Municipal de la
Juventud.

INICIO

El
remitente
entrega la
soficitud o
invitacidn
en
IMJUVE.

Solicitud o

invitacion

Revisar fa

invitacion,

solicitud u
oficio.

ofico de
comkestacion

Verificari3
posibilidad
de (3 gestion

o invitacion
Entresss(n

respurita o
Quien
correspands.
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4.2 Programas y proyectos

4.2.1 Objetivo
Concientizar a la Juventud de Jilotepec a través de platicas y talleres que aborden

problematicas relacionadas con el sector pobiacion.

Brindar el programa apoyo 1 entre un millon a los jovenes que por su determinacion,
esfuerzo, constancia y dedicacion impulsan e inspiran el desarrollo de la juventud
Jilotepequense y el de su comunidad.

4.2.2 Alcance

Aplica a todos los planteles educativos donde el rango de edad sea de 12 a 29 anos.
Aplica para todos los jovenes residentes originarios de Jilotepec.

4.2.3 Rol, responsabilidad y autoridad
Platicas y Talleres

No. ' Responsabilidad | Autoridad
[4.- Verificar la correcta imparticion de las |

platicas o talleres

75 | Buscar especialistas de acuerdo al tema de |
las platicas o talleres Director de IMJUVE
3. | Certificar que los prooedirﬁientos estan

generando los resultados previstos en los

jovenes
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Programa Apoyo 1 entre 1 millén

Responsabilidad

1.- Apovar a aquellos jivenes que con su esfuerzo y

determinacion destacan en un ambito académico,
Encargada de |
social, discapacidad, innovacion  tecnologica, | | Br T
vinculacion estudiantil,
proteccidn al medio ambiente, etc., para formar parie

del apoyo "1 ente 1 millén”
' | Director del Instituto

2.~ Aprobacion del programa Municipal de ia
Juventud.
Encargada de |

3.- Recabar expediente dei aspirante al programa. - .
vinculacion estudiantil.

Director del Instituto
4.- Entrega del apoyo econémico. Municipal de a
Juventud,

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 telefdnica.

De igual forma se puede solicitar el tramite digital por medio de la pagina

hitps: fhwww jilotepecmex.gob. mx/pordal-trasnparente/imiuve/, se sugiere observar

las cedulas de los tramites y servicios para tener en cuenta los requisitos.

En caso de delectar alguna problematica con algdn asistente a las platicas, sera
canalizado al area de atencién correspondiente, con auvtorizacién de la persona y
de un tutor al ser menor de edad. El material de los talleres se derivara del tipo de
taller yio platica. Para generar evidencia de la imparticidon de la platica o taller, sera

llenado el formato de asistencia, al igual que se tomara evidencia fotografica.
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La evaiuacion de las candidaturas inscritas serda realizada por el Consejo

Calificador, el cual estara encabezado por un presidente, representado por la o el
Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, quien se auxiliara del Secretario
Teécnico, representado por el Titular del Instituto Municipal de la juventud, y dos
Jurados representados por la Titular de la Direccién de Educacion y el Tercer

Regidor del Ayuntamiento.

4.2.5 Descripcion de las actividades
Platicas y Talleres

1.- | Director del plantel educative | Solicita Ia elaboracién del Taller y/o platica
a realizar en su plante! por medio de un
oficio o memorandum.

| 2.- 'Di}ector del Instituto M‘Bnicn:ipai : Valiaa y programa> la impariidéh déi taller o '
de la Juventud platica
5 'Encargada de Platicas y Talleres [ Solicita Ia platica o taller a algun |
especialista, para abordar el tema

4.- ' Especialista en el tema Confirma la imparticion del taller o platica

5.- Encargada de Platicas y Talleres : Confirma la fecha y hora de la platica o taller |
al directivo del plantel educativo.

-6.- Especialista en el tema A Imparte la platica o taller

7= Director del Instituto Municipal | Supervise la correcta imparticion de piatim |

de |la Juventud o taller al tiempo toma la evidencia.
8.- | Director del plantel educativo Firma y sella la hoja de asistencia
9. | Auxiliar administrativo | Elabora el Informe de pléiicas y talleres '

Impartidos, se resguarda en la carpeta de
trabajo.
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Programa Apoyo 1 entre 1 millén

1.- | Encargada de Vinculacion Dar a conocer fa convocatoria del |

- Estudiantil. programa.

2. Aspifante al programa ' Registrarse via internet o presenciélmente
y presentar la documentacion solicitada en !
el Instituto Municipal de la Juventud.

3.-  Auxiliar administrativo 'Los jévénes-séleodohadbis'dei 'Prdgrama"i ‘
entre 1 millon seran informados a traves de |
la direccion del Instituto Municipal de la |
Juventud.

[ @ | Aspirantes al programa | Realizar una caria de Agradecimiento al :
Presidente Municipal Constitucional de |
Jilotepec 2025-2027, Lic. Rodolfo Nogues
Barajas.
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4.2.€ Diagrama de procedimientos
Platicas y Talleres

Ciudadano Director del Instituto | Encargada de piaticas Especialista en al Auxiliar
Municipal de [a y talleres. tema. administrativo.
Juventud.

Solicita la
Wlaled = &

alida y
i platica o tallera
programa |3
imparticign
plantel por Heitalics 8 para abordar 2|

platica.

meedio de un tema

meEmardndum

Supervisala Confirma los Elabora el

Oficioo
datos Imparte [a informe de

memardndumn [ impartician
de la platica B correspandien platica o pla ¥

ataflar. tes al directivo taller. talleres
impartidos,

del plante]
-]
Firma y salla ]
resguarda
la hoja de =i
] : en la
asistencia.
carpeta del

trabajo.
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Programa Apoyo 1 entre 1 millén

Encargada de Vinculacion Aspirante al Programa Auxiliar administrativo
Estudiantil

Registrarse via
internet o
presencial y
Dar-a conoceria presentar la

convocatoria del documentacion ; Documentos

programa, requerida en Ia
direccion del
Instituto Municipal
de la Juventud

Dar a conocer a los
candidatos

Realzar una

cartade
seleccionados ep el

programa.

sgradecimiento
al Presidente
Lic. Rodolfo

Noguez Barajas
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4.4 Vinculacién estudiantil

4.4.1 Objetivo

Desarrollar programas para |as residencias profesionales que permitan implementar diferentes

actividades para formar jovenes comprometidos con su entorno social, politico y educativo. Asl
como desarrollar y fortalecer el sisterna dual y las residencias profesionales.

4.4.2 Alcance

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

4.4.3 Rol, responsabilidad y autoridad

Responsabilidad

| Realizar el programa ¥y logistica para la Eleccion

del Consejo de Reprezentacian Estudiantil.

| Aprobacion del proyecto.

Desarrolio del Programa para la Eleccion del

Consejo de Representacion Estudiantil en las
diferentes escuelas pertenecientes al municipio de

Jilotepec del Nivel Medio Superior ¥y Superior

Realizacion de las elecciones del Consejo de
Representacion Estudiantii en las diferentes

- escuelas pertenecientes al municipio de Jilotepec

del Superior,

posteniormente asignar nombramientos y toma de

Nivel Medio Superor ¥

protesta al consejo electo por medio del proceso
electoral.

| Enca rgada

' Encargada

Autoridad
de

estudiantil

| Director de IMJUVE

Presidente Municipal de
Jilotepec
'Encargada de vinc:ulacic':n.
estudiantil

Auxiliares del area

Director de IMJUVE

de wvinculacion
estudiantil
Auxiliares del area

Director de IMJUVE

vinculacion
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La realizacion, planeacion e implementacion del Consejo de Representacion de

Vinculacion Estudiantil se realizara cada afno 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

cuaiquier conflicto suscitado en las mismas.

4.4.5 Descripcioén de las actividades

1.- | Encargada de Vinculacion |
estudiantil

'2.- |Director del IMJUVE,
Presidente Municipal de
Jilotepec.

3.- Encargada de Vinculacion
Estudiantil, Auxiliares de
IMJUVE.

4.- 'E'ncargada de Vinculacion |
Estudiantil, Auxiliares de
IMJUVE.

5.- Director del IMJUVE,

Presidente Municipal de

‘ Jilotepec.

Realizar el programa y logistica para la Eleccion |
del Consejo de Representacion Estudiantil.

publicas pertenecientes a este programa de
vinculacion Estudiantil.

Desarrollo del Programa para la Eleccion del
Consejo de Representacion Estudiantil en las
diferentes escuelas pertenecientes al municipio
de Jilotepec del Nivel Medio Superior y Superior
Realizacién de las elecciones del Consejo de A
Representacion Estudiantii en las diferentes
escuelas pertenecientes al municipio de
Jilotepec del Nivel Medio Superior y Superior
Toma de ©protesta del Consejo de
Representacion Estudiantil
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Trahalande oo W por
ategas

Encargada de vinculacion Director (IMIUVE), Encargada de vinculacion
estudiantil presidente municipal de estudiantil, auxiliares del area,
Jilotepec. director (IMIUVE)

Realizar el
programay
logistica parala
eleccion del

Valida y aprueba
la'creacion de las
politicas publicas
pertenecientes a
este programa de
vinculacion
consejo de estudiantil
representacion
estudianti

Toma de protesta

del consejo de
representacion
estudiantil
perteneciente al
municipio de
Jilotepec

Desarrollo del
programapara la
eleccion del consejo
en representacion
estudiantil en las
diferentes escuelas
pertenecientes al
municipio de
Jilotepec de nivel
media superior y

superior.

Realizacion de las
elecciones del
consejo de
representacion
estudiantil en las
diferentes escuelas
pertenecientesal

municipio.
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4.5 Servicio social

4.5.1 Objetivo

Fomentar la participacion en la sociedad e Institucion realizando actividades que los
mantengan comprometides con el servicio social, residencias 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.

4.5.2 Alcance

Trabajando con las personas de cualquier edad, estudiantes, que deseen realizar

su servicio social, residencias profesionales o sistema dual en el Ayuntamiento.

4.5.3 Rol, responsabilidad y autoridad

No. ' Responsabilidad Autoridad
1.- | Los jovenes obtengan conocimiento sobre las actividades de

esta indole, trayéndoles beneficios para su formacion personal

y académica al término de su servicio.

2.- | La encargada de los jévenes de Servicio Social es responsable
de recibir y brindar informacion sobre los jovenes que deseen
hacer sus Practicas profesionales.residencias o servicio social, Dirscior de
recopilar documentos para formar un expediente, verificar las | IMJUVE
horas y llevar a cabo los trabajos en tiempo y forma.

3.- | 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 selieva a cabo la

rectificacion y orden tanto papeles como horas de registro.
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4.5.4 Politicas

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 institucion, identificacion, CV, Seguro facultativo.

El Instituto Municipal de la Juventud les brindara una carta de aceplacion dirigida a

su insfitucion. No se aceptaran Jévenes sin dicha carta o documento faltanie.

4.5.5 Descripcion de las actividades

1.- Aspirantes para realizar | Presentarse los candidatos parma poder
sernvicio social. realizar su servicio social en IMJUVE.

2.- | Encargado de servicio social. | Dar respuesta inmediata sobre la aceptacian

para realizar servicio social.

3.- .Asptmrﬂﬂs para reatlzar:Presﬂntame con su respectiva carta de

servicio social. presentacion dirigida al presidente.

4.- Director de IMJUVE IMJUVE debera ceder una carta de
acepltacion la cual tendran que mandar a su
respectiva institucion.

5. Director de IMJUVE Ceder una carla de aceptacion para empezar
a realizar su servicio social en el area donde

fue asignado.

| 6. ' Aﬁp}ranmé p;ara' realizar | Presentarse en IMJUVE para comuricar los
servicio social. dias y el horarno correspondiente a su

sernvicio.
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Residencias profesionales

1.- Aspirantes Entregar carta de presentacion en el Instituto

Municipal de la juventud dirigida al Presidente f
Municipal.

'2.- Encargada de vinculacién @ Recibir carta de presentacion y firmar de |

estudiantil. recibido.

3.- | Aspirantes | Presentarse en IMJUVE y entregar copia del
seguro facultativo vigente, copia de
identificaciéon, cumiculum y 2 nUum. de |
contacto.

4.- ‘Encargada de vinculacién | Recibir la documentacion y comunicarie al’

estudiantil. director.
5.-  Director del Instituto | Emitir una carta de aceptacion del area donde |
Municipal de la Juventud. fue aceptado para realizar la residencia

profesional, dirigida al Director del Instituto
Municipal de la Juventud .
Duracién 6 meses o depende de la institucién académica y'las actividades

que se realizan van enfocadas a la carrera que desempene.
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Sistema dual

1.- | Aspirantes | Entregar carta de presentacion en el Instituto

Municipal de la Juventud dirigida al
Presidente Municipal.

B Encargada de sistema dual T Recibir carta de presentacion y firmar de '
recibido.
3.- 'Aspirantes | Presentarse con curriculum vitae, convenio |
emitido por la institucion educativa, seguro
facultativo. copia de identificacion oficial y
escolar

4.- AEncargada de sistema dual : Recibir la documentacion y comunicarle al |
director del Instituto Municipal de la Juventud.
5.- Director del Instituto Emitir carta de aceptacion del drea donde fue
Municipal de {a Juventud aceptado para realizar sistema dual.
buraélén 1 éﬁo y las aétlJﬁdédes que se desarrollén son como s-lﬁ estuviera '
trabajando.
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Aspirantes para realizar servicio
social.

Encargado de servicio social,

Director del Instituto Municipal
de la Juventud.

Inicio

Presentarse

fisicamente fos
candidatos para
poder realizar su
servicio social en
alguna area del

Ayuntamiento
Constitucional de

Jitotepec,

Presentarn su
respectiva carta de

presentacion

dirigida al
presidente.

Presentarse an IMIUVE
para acordar los dias y,
horarios
correspondientes 3 su

servicio.

Dar respuesta
inmediata sobre
el espacio para
reakizar su
serviclo social

Carta de
presentacion

El Instituto
Municipal deia
Juventud debera
ceder una carta de
aceptscion ia cual
tendran gue Hevar
asu respectiva
institucion:

Carta de

aceptacion.

NOTA: el diagrama de procedimientos aplica para servicio social, residencias

profesionales y sistema dual.
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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 difusién, suministro o consulta de quien lo

solicite en las siguientes areas:

L Secretarla del Ayuntamiento
I Secretaria Técnica

1IN Tesoreria

V. Direccion de Planeacion.

V. Direccion de Administracion

VL Contraloria Municipal
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6.- Hoja de control de cambios

FECHA

REFERENCIA

OBSERVACIONES

30 /Agosto /2019

05 / marzo / 2020

09/Diciembre/2020

21/Septiembre /2021

23/ Junio/2022

20/Febrero/2025

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

Acuerdo de cabildo de fecha 05 de
ACTUALIZACION 1
Acuerdo de cabildo puntono. Sde la
Sesion No. 91, en el que se aprueba

la actualizacion del Manual de |

Procedimientos del  Instituto
Municipal de la Juventud

ACTUALIZACION 2

Acuerdo de cabildo punto no. S de la
Sesion No.127, en el 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 gue se
aprueba 1a actualizacion del Manual
de Organizacion de la Direccion del
Instituto Municipal de la Juventud.

[ Con el

' Con e proposto de

Se actualiza el presente Manual por
reestructuracion, Acuerdo de
Cablldodefed\amdeenerode
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 municipal.

Con el proposito de tener
actuafizado el Manual de
Procedimientos, se llevé a cabo una
revision general con apego a la
estructura organica municipal,

propisito de tener
actualizado el manual; se llevo a
cabo una revision general conapego
a la estnuctura organicaMunicipal.

tener
actualizado el manual, se modificd
portadas, fechas, logos tipos y la
hoja de validacion,
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TITULO PRIMERO

DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

CAPITULO PRIMERO

GENERALIDADES DE LA DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
JUVENTUD.

Art. 1°, El presente reglamento es de orden publico e interés social, tiene por objeto
la constitucion y definicion de la estructura organica y funcional de la direccién del
instituto municipal de la juventud, dentro del espacio geografico que ocupa el
municipio de Jilotepec de Molina Enriquez, perteneciente al estado de México,
observando las obligaciones y facultades que le confieren y lo que establecen la
constitucion politica del estado libre y soberano del estado de México, ley organica
del estado de México, el bando del municipio de Jilctepec , el codigo reglamentario

del municipio de Jilotepec 2022-2024 y demas ordenamientos legales apiicables.

Art. 2°. La direccion del instituto municipal de la juventud es la dependencia de
gobiemo municipal, que se enfoca en el bienestar, orientacién juvenil, expresion y

asistencia en la juventud del municipio.

Art. 3°. La direccion del instituto municipal de la juventud en su caracter de unidad
administrativa de! ayuntamiento de Jilotepec, contiene funciones y atribuciones

propias e independientes.
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CAPITULO SEGUNDO

DE LA ESTRUCTURA DE LA DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
JUVENTUD.

Art. 4°. La Direccion del Instituto Municipal de la Juventud, conforme al Manual de
Organizacion se encuentra conforrmada bajo la siguiente estructura organica:

a) Direccion del Instituto Municipal de la Juventud.

b) Auxiliar Administrativo.

c) Vincuiacion Estudiantil.

d) Programas y Proyectos.

e) Servicio Social.

Art. 5° Para el mejor funcionamiento de la Direccién del Instituto Municipal de la
Juventud, la estructura de los apartados podra integrarse preferentemente de la
siguiente manera: DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD:
Esta se integra por un A) DIRECTOR(A), el cual sera nombrado y/o removido por el
presidente Municipal de acuerdo con lo establecide por el Art.48 frac Vi de la Ley
Organica Municipal vigente, B) AUXILIAR ADMINISTRATIVO que sera el
responsable de lo administrativo en ia direccion. C) VINCULACION ESTUDIANTIL,
que sera designado por la Direccion de IMJUVE, se encargara de los jovenes de
preparatorias y de universidades. D) PROGRAMAS Y PROYECTOS que se hara
cargo de gestion, difusion de eventos por parte de la direccién para estimular la
convivencia social. E) SERVICIO SOCIAL se encarga de realizar el tramite y
organizar las diferentes actividades en conjunto con las personas que estan

realizando su servicio social, este sera designado por el director de IMJUVE.
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TITULO SEGUNDO

DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA DIRECCION DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

CAPITULO TERCERO

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
LA JUVENTUD

Con fundamento en el Reglamento Interno del Instituto Municipal de la Juventud de
Jilotepec en su Capitulo Il facultades y obligaciones de Instituto en sus Articulos

que a la letra dice:

Art. 6°. Para el cumplimiento de su objetivo el Instituto tendra 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.

Il. Promover la comprension de los valores de |la Identidad Municipal, Estatal y
Nacional entre las y los Jovenes del Municipio de Jilotepec.

lil. Divulgar informacion relativa a los temas y probiematicas de la juventud.

V.. Realizar, promover y difundir estudios e investigaciones de la problematica y
caraciteristicas juveniles, asi como de sus consecuencias y posibles soifuciones.

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

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

Instituto.
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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.

VIiil. Proponer programas de capacitacion y formacion en materia de desarrollo
integral de ia Juventud.

IX. Coordinar con el Instituto Mexicano de la Juventud y el Instituto Mexiquense de
la Juventud los programas que involucren a ias 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 accicnes a favor de
la Juventud Jilotepequense.

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

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

Xl Incrementar la incorporacion de las y los jovenes en los espacios formales de
participacién social y politica que versan sobre los diversos tépicos del acontecer
municipal.

XIV. Impulsar el reconocimiento de las y los jovenes como portadores de cultura
entre sus grupos sociales y colectivos, o que los convertira en sujetos importantes
en este proceso.

Art. 7°. FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

I.-Coadyuvar con la Comisién Especial de Atencion a la Juventud en la tarea de
proponer al presidente Municipal las politicas municipales en materia de atencioén a
la juventud que permitan incorporar plenamente a las y los jovenes al desarrolio del

Muricipio de Jilotepec con edades entre los 12 y 29 anos.
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HH.-Emitir opinion respecto de aquellos asuntos que el érgano 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

pian municipal de desarroilo.

Ill.-Actuar como érgano gestor, asesoria y consulta en las dependencias y entidades
de la Administracion Publica 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.

IV.-Promover coordinadamente c¢on las dependencias y entidades de la
Administracion Publica 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 |a aplicacion de
recursos y en el desarrollo de los distintos programas y planes del Ayuntamiento

Municipal de Jilotepec.

V.-Celebrar convenios con instituciones relacionadas con los jovenes, y previa

autorizacion del presidente Municipal.

VI-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, Ie soliciten en la participacion ante los Gobiernos
Federal, Estatal y Municipales, Organizaciones Privadas, Sociales y Organismos

Internacionales, asi como en foros, convenciones, encuentros y demas reuniones.
VIl.-Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

VIll.-Registrar y controlar en la agenda del director las audiencias, acuerdos, visitas,

giras.

IX.-Atender los asuntos turnados a la Direccion.
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X.-Mantener ordenados y actualizados los directorios. archivos y documento para

su consulta.

Xl.-Coordinar y dirigir las relaciones interinstitucionales y con el publico en general,

que demanden tramites.

XMl.-Elaborar y actualizar las bitacoras de los vehiculos del area.

XIiL.-Proporcionar el apoyo necesario para la realizacion de eventos, giras,

reuniones y actos oficiaies.
XiV.-Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
Art. 8°. FUNCIONES DE VINCULACION ESTUDIANTIL

|.-Realizar elecciones de Consejo de Representacion Estudiantil en los niveles

educativos: Medio superior y Superior del Municipio de Jilotepec.

Il.-Promover la colaboracién y coordinacion interinstitucional con el Consejo de
Representacion Estudiantil para fortalecer las acciones a favor de 1a juventud en sus

planteles educativos y comunidades.
Il.-Promover y difundir estudios sobre la problematica y caracteristicas juveniles.

IV.-Recibir y canalizar propuestas, solicitudes, sugerencias e inquietudes de la

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

V.-Garantizar la participacién de las y los jévenes como sujetos activos en el

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

VIl.-Respetar, promover, difundir las distintas actividades del Instituto en los

sectores juveniles.
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Vil.-Incrementar la incorporacion de las y los jovenes en los espacios formales de
participacién social y politica que versan sobre los diversos topicos del acontecer

municipal.

X -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.

Art. 9°. FUNCIONES DE PROGRAMAS ¥ PROYECTOS.
|.-Gestionar el desamollc de programas ante las diferentes instancias

gubernamentales y no gubemamentales.

Il.-Establecer estrategias para la atencion vy comunicacion de los derechos de las v
los jovenes, para la creacion de una cultura de prevencién en tematicas de interés

juvenil.

IN.-Proponer la ejecucion y difusion de los programas y proyectos dirigidos a los
jovenes en instituciones municipales estatales, federales, asociaciones civiles vy

grupos independientes.

IV.-Asegurar el cumplimiento de las reglas de operacion y convocatorias, de los

programas dirigidos a los jovenes.

V.-Proponer programas de capacitacion y formacion en materia de desarrolio

integral de la Juventud.

VI.-Coordinar con el Instituto Mexicano de la Juventud y el Instituto Mexiguense de

la Juventud los programas que involucren a las vy los jovenes del municipio.

Vil.-Establecer la coordinacidn interinstitucional con organismos gubemamentales
y de cooperacion en el ambito Municipal, Estatal v Federal, ademas de instancias
Internacionales, como mecanismos eficaces para fortalecer las acciones a favor de

la Juventud Jilotepequense.
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VIll.-Realizar eventos recreativos y de dispersion para los jovenes del municipio,

promoviendo la sana convivencia y valores sociales en los mismos.

Art. 10°. FUNCIONES DE LAS PLATICAS Y TALLERES

|.-Elaborar programas y cursos de capacitacion y desarrolio destinados a jovenes.
Il.-Impuisar programas que favorezcan el desenvolvimiento y expresion de la
juventud.

Ill.-Implementar programas sociales, fomento de la salud y el buen uso del tiempo
libre.

IV.-Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
V.-Promover la comprension de los valores de la identidad municipal, estatal y
nacional entre las y los Jévenes.

VI.-Divulgar informaciones relativas a los temas y problematicas de la juventud.
VIii.-Realizar, promover y difundir estudios e investigaciones de la problematica y

caracteristicas juveniles, asi como de sus consecuencias y posibles soluciones.

Art. 11°. FUNCIONES SERVICIO SOCIAL

L.-Actualizar los lineamientos que regulen las acciones de los Prestadores de
Servicic Social.

Il.-Registrar los informes mensuales que entregue el personal que presta su servicio
social.

ll.-Captar, registrar y canalizar a los prestadores de servicio social a su area de
especializacion.

IV.-Verificar ante las incidencias que se presenten en el desemperno de los
prestadores del servicio social.

V.-Desarrollar ias demas funciones inherentes al area de su competencia.
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VI.-Gestionar, organizar y coordinar el servicio social y las practicas profesionales

en la Direccion del Instituto Municipal de la Juventud.

Vil.-Actualizar y ejecutar los lineamientos que regulen las acciones de los
prestadores de servicio social.

VIll.-Solicitar la elaboracion de ias Cartas de Liberacion de Servicio Social a la
Direccion de Desarrollo Social cuando los prestadores hayan concluido sus
actividades.

IX.-Asegurar que e} prestador del servicio social, cumpla con sus funciones dentro

de su area asignado y de no cumplir con el reglamento, realizar el protocolo de baja.

CAPITULO CUARTO

DE LAS OBLIGACIONES DE LA DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
LA JUVENTUD

Art. 12° Los integrantes de la Direccion del Instituto Municipal de la Juventud,
mediante este Reglamento, se obligan a brindar un trato humano y de calidad a los

solicitantes de los diversos servicios que en el ambito de sus facultades se otorgan.

Art. 13°. Los funcionarios de la Direccion del Instituto Municipal de la Juventud, se
obligan a cumplir cabalmente y en estricto apego a los lineamientos municipaies,

con la funcion para la que han sido nombrados.

TRANSITORIOS

Art. 1°. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de la revision y en
su caso aprobacion por la Direccion Juridica Municipal y la Comision delictiva
respectiva.

Art. 2°. Se derogan todas las disposiciones reglamentanas y administrativas que se

opongan al presente reglamento.
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