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PRESENTACION

La Administracion Publica Municipal es el érgano gubernamental que se
encarga de convertir los objetivos, planes y programas en acciones y
resultados con un impacto social que tiendan a satisfacer las expectativas de
bienestar de los Ayapanguenses, como base demografica del Municipio, el
sector joven se convierte en un foco de atencion prioritaria para el gobierno
que aspira a ofrecerles, ademds de los servicios basicos para su desarrollo,
las posibilidades de apoyo econémico, laboral 0 académico a fin de contar con
jévenes capaces de contribuir con su energia y dinamismo al desarrollo del
Municipio y a su desarrollo personal.

En efecto, un Municipio joven con potencial de crecimiento demanda de las
Autoridades locales el reconocimiento dentro de la agenda publica de las
necesidades particulares de este segmento de la poblacion. El alcance
estratégico de implementar politicas - publicas basadas en el fomento,
proteccion y desarrolio de actividades propias de la juventud, debe guiarse por
criterios de igualdad de oportunidades, equidad de genero, atencion a grupos
vulnerables prevencion de adicciones e impulso de liderazgos y talentos. -

El- presente Manual 'cont:ene la base legal que norma la actuacién del
Ayuntam!ento de Ayapango y en lo particular del Organismo Publico
Descentralizado, denomlnado “Instituto Mummpal de. la Juventud de
Ayapango”, asi como el objeto y- las atribuciones que tiene al interior de la
Administracion Publica del Municipio, el objetivo general que le da razén de
ser a las actividades y funciones que realiza. Se encuentran, ademas, la
estructura orgénica y el organigrama que presentan jerarquicamente la forma
en que esta integrado este organismo

Descentralizado y el apartado de validacion por parte de las autoridades
municipales que en ella intervienen.

Cabe sefalar que este Manual no es limitativo en lo que respecta a las
funciones y responsabilidades especificas del Instituto, pues ademas de las
descritas también se encuentran otras nommadas por diversos ordenamientos
juridicos y administrativos que pueden ampliar su esfera de actuacion seguin la
naturaleza misma de sus atribuciones.
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1 ANTEDECENTES

El Instituto Municipal de la Juventud de Ayapango, como Organismo Publico
Descentralizado fue creado en la Administracion Municipal 2016-2018.

Anterior a las Administraciones Publicas Municipales no se tiene antecedente
sobre coordinacién, departamento, subdireccién o direccidbn en cuanto a la
Juventud de forma especifica y organizada, ya que los apoyos que se designaban
a este sector eran otorgados por el area de Desarrollo Social, el sistema Municipal
DIF y el Instituto Municipal de Cuitura Fisica y Deporte.

Es asi como en la Administracion Publica Municipal 2016-2018 que presidid la C.
Presidenta Municipal, Mariana Elizabeth Piedra Bustos y por iniciativa de la
misma, genera el proyecto para crear tal Instituto el cual es presentado ante
Cabildo. Votado, aprobado y posteriormente se emite esta iniciativa al C.
gobernador del estado de México el Dr. Eruviel Avila Villegas y al Congreso local
para su presentacion, discusion, aprobacion y publicacion de este bajo el decreto
numero 113, con fecha cuatro de agosto del afio 2016, y entrando en funciones
administrativas y legales el 1 de enero del afic 2017.

El Instituto Municipal de la Juventud de Ayapango, IMJUVAY por sus siglas es el
primero y hasta la fecha el dnico Instituto Municipal de la Juventud como un
Organismo Publico Descentralizado en todo el Estado, ya que a través de esta
figura le otorga las herramientas juridicas, econdmicas y de gestion para llevar a
cabo politicas publicas en el sector joven hasta donde tenga capacidad con la
finalidad de obtener mas y mejores resultados para los jovenes Ayapanguenses,
apoyandose del Instituto Mexiquense de la Juventud (IMEJ) y del Instituto
Mexicano de la Juventud (IMJUVE).

w
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2 BASE LEGAL

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 73.- fraccién XXIX-P. Expedir leyes que establezcan la concurrencia de la
Federacién, las entidades federativas, los Municipios y, en su caso, las demarcaciones
territoriales de la Ciudad de México, en el ambito de sus respectivas competencias, en
materia de derechos de nifias, nifios y adolescentes, velando en todo momento por el
interés superior de los mismos, asi como en materia de formacion y desarrollo integral de
ia juventud, cumpliendo con los tratados internacionales de la materia de los que México
sea parte.

Fraccién adicionada DOF 12-10-2011. Reformada DOF 29-01-2016, 24-12-2020.

» Ley del Instituto Mexicano de la Juventud.

Articulo 2.- Por su importancia estratégica para el desarrollo del pais, la poblacién cuya
edad quede comprendida entre los 12 y 29 afios de edad, sera objeto de las politicas,
programas, servicios y acciones que el Instituto lleve a cabo, sin-distincion de origen
étnico o nacional, género, discapacidad, condicion social, condiciones de salud, religion,
opiniones, preferencias, estado civil o cualquier otra. '

Articulo reformado DOF 05-08-2011.

> lv.eylF}edéraI He Justicia para Adolescentes.

Articulo 1.- Esta Ley es de orden Publico e interés general. Tiene como objeto la creacién
del Sistema Federal de Justicia para Adolescentes, el cual incluye a los Organos,
Instancias, Procedimientos, Principios, Derechos y Garantias previstas, y derivadas de la
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la presente Ley, la Ley para la
Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes, y los tratados y convenios internacionales
aplicables.

» Ley General de transparencia y Acceso a la informacion.

Articulo 1.- La presente Ley es de orden piblico y de observancia general en toda la
Republica, es reglamentaria del articulo 6to de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en materia de transparencia y acceso a la informacion.

Tiene por objeto establecer los principios, bases generales y procedimientos para
garantizar el derecho de acceso a la informacion en posesion de cualquier autoridad,
entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier
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persona flSIca moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad de la Federacion, las Entidades Federativas y los Municipios.

» Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Articulo 1.- La presente Ley es de orden publico y tiene como objeto establecer los
criterios generales que regiran la contabilidad gubernamental y la emisién de informacion
financiera de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion.

La presente Ley es de observancia obligatoria para los poderes Ejecutivo, Legislativo y
Judicial de la Federacion, los estados y el Distrito Federal; los Ayuntamientos de los
Municipios; los Organos Politico Administrativos de las Demarcaciones Territoriales del
Distritc Federal; las entidades de la Administracion Publica paraestatal, ya sean
Federales, Estatales o Municipales y los Organos Auténomos Federales y Estatales.

Nivel Estatal
» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

ARTICULO 61.- Fracciéon XLVI. Expedir las disposiciones aplicables en aquellos
Municipios que no cuenten con los Bandos o Reglamentos correspondientes.

> Ley de la Juventud del Estado de México.

Articulo 2.- La presente Ley tiene por objeto fomentar, establecer, promover y garantizar
el ejercicio de los deréchoS’y obligaciones de los jévenes en el Estado de México; asi
como, lmplementar las polmcas publlcas y sus medlos de ejecucmn encaminadas a su
atencion integral. ' : =

Articulo 7.- Son derechos de los jovenes, los establecidos en la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, los Tratados Internacionales, las Leyes Federales, la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, las Leyes Locales y los
establecidos en la presente Ley, y son inherentes a su condicién de persona y por
consiguiente indivisibles, irrenunciables, inviolables, inalienables e imprescriptibles.

» Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado.
“Instituto Municipal de la Juventud de Ayapango”.

Articulo 1.- Se crea el "lnstituto Municipal de Juventud de Ayapango" como un
Organismo Publico Descentralizado del Municipio de Ayapango, Estado de México, con
Personalidad Juridica y Patrimonio propio y con Autonomia técnica, operativa y de
gestién.

Articulo 4.- El Instituto tiene por principios rectores la Universalidad, la Igualdad, la
Participacion Libre y Democrética, la Solidaridad, el Compromiso Social, la Especialidad y
la identidad e Interés Superior, establecidos en la Ley de la Juventud del Estado de
México.
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Articulo 5 El Instituto t;ene por objeto promover la defensa y proteccién a los Derechos
Civiles, Politicos, Sociales, Econdmicos y Culturales de los jovenes, establecidos en la
Ley de la Juventud del Estado de México, asi como en las demas disposiciones
aplicables.

» Ley para para la Proteccion de los Derechos de Nirias, Nifios y
Adolescentes del Estado de México.

Articulo 1. Las disposiciones de esta ley son de orden publico, interés social y
observancia general en el Estado de México, que tiene por objeto garantizar el pleno
goce, respeto, proteccidn y promocién de los derechos humanos de nifias, nifios y
adolescentes conforme a lo establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en los fratados internacionales de los que el Estado Mexicano forma parte, la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley General de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, esta Ley y las leyes vigentes que con
fundamento en ellas emanen.

Nivel Municipal

¢ Bando Municipal.
L Reglamento Interno del Instltuto Mumcnpal de Ia Juventud de Ayapango,

Estado de México:

'3 ESTRUCTURA ORGANICA

3.1 INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD.
3.2 JUNTA DIRECTIVA MUNICIPAL.
3.2.1 PRESIDENTE DEL CONSEJO.

3.2.2 DIRECTOR DEL INSTITUTO

3.2.4 TESORERO

3.2.5 UIPPE
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4 ORGANIGRAMA i

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE AYAPANGO
HNTA_BIﬂEmf |
DIRECTOR DEL

INSTITUTO

© JUNTA DIRECT!VA

COMISARIO/ TESORERO (A) DEL
CONTRALOR INTERNOQ INSTITUTO

5 OBJETIVO Y ATRIBUCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA '

5.1 Presidente de la Junta Directiva

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado “Instituto
Municipal De La Juventud De Ayapango”

Objetivo:
Dirigir y coordinar la Junta directiva del Instituto

Funciones:
I. Convocar y presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias;
lI. Acordar con los miembros de la Junta Directiva, el calendario de sesiones;

Colle Mudodge, Ne. 1. Aveppope de Gabeel Romes Millan,
TP 56760, Estode de Méwco, TEL {3971 100 1842
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[ll. Desahogar el orden del dia de la sesién;
IV. Verificar por medio de quien estime conveniente, la efectiva ejecucién de los
acuerdos.

5.2 Direccion o Director del Instituto.

10

Ley que crea el Organismo Pulblico Descentralizado Denominado “Instituto
Municipal De La Juventud De Ayapango”.

Articulo 18, fraccion I, II, Il IV, V. VI. VII. Vill_IX_X_XIY XIi.

Objetivo:

Planear, Organizar, Coordinar, Promover, ejecutar y evaluar las politicas.
Programas y accione necesarias para garantizar el desarrollo integral de los
jovenes del Municipio de Ayapango.

Funciones:

I. Administrar y representar legalmente -al Instituto, con facultades para
pleitos y cobranzas y actos de administraciéh. ‘Para actos de dominio el
Director requerira autorizacién expresa de las dos terceras partes de los
integrantes de la Junta Directiva;

Il. Ejecutar, instrumentar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos de la Junta

- Directiva; = =

[ll. Presentar a consideracion y en su caso, aprobacion de la Junta Directiva el
proyecto de Reglamento Interior del Instituto, asi como el Manual de
Organizacién;

IV. Formular el Programa y someterio a la aprobacién de la Junta Directiva;

V. Formular anualmente el anteproyecto de presupuesto del Instituto, para
someterlo a la aprobacién de la Junta Directiva;

VI. Remitir al Organo Superior de Fiscalizacién los informes mensuales y la
cuenta publica anual del instituto;

VII. Contratar y remover al personal del Instituto;

VIll. Someter a consideracion y aprobacion de la Junta Directiva la
remuneracion del personal;

IX. Recabar informacién y elementos estadisticos sobre las funciones del
Instituto, para mejorar su desemperio;

X. Llevar el control del inventario patrimonial del Instituto;

Xl Instrumentar las politicas y demas programas necesarios para el
cumplimiento de las atribuciones y objetivos de! Instituto;
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La Junta Directiva.

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado “Instituto
Municipal De La Juventud De Ayapango”.

Articulo 6, 7 v 19 de la Ley en Mencién.

Objetivo:
Establecer y dirigir las politicas que el Instituto instrumente en materia de
juventud, asi como garantizar el correcto funcionamiento del Organismo.

Funciones:

Aprobar el Programa y remitirlo al Secretario del Ayuntamiento para su
publicacion en la Gaceta Municipal;

Aprobar las acciones y politicas que garanticen el cumplimiento de los
objetivos del Instituto;

Autorizar el presupuesto de ingresos y egresos del Instituto, asi como los
programas operativos anuales;

IV.. Vigilar la preservacion y conservamon del patnmomo del Instituto, asi
~como conocer y resolver sobre actos de asignacion y disposicion de sus
‘bienes; - 1

V. Revisarla cuenta anual de ingresos y egresos deI Instituto;

VI. Aprobar la designacién del:Director; - g

VII. Establecer las cuotas aplicables por los servicios que preste el Instituto;

VIIl. Aprobar el reglamento interior del Instituto y remitirlo al Secretario del

Ayuntamiento para su publicacién en la Gaceta Municipal;

IX. Aceptar las herencias, donaciones, legados y demas bienes que se

otorguen a favor del Instituto;

X. Autorizar la celebracion de contratos o convenios para el logro de su

objeto, conforme a la legislacion aplicable;

Xl. Aprobar la creacidén de unidades administrativas y la designacion de sus

titulares, con apego a la suficiencia presupuestal del Instituto;

Xll. Vigilar la preservacion y conservacion del patrimonio del Instituto;

XIil. Acordar los asuntos que presente a su consideracion el Director;

i1
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5.4 Contralor/Comisario del Instituto

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado “Instituto
Municipal De La Juventud De Ayapango”.
Articulo 21 y 22, fraccion I Il Il IVY V.

Objetivo:

Apoyar a la funcién directiva del Instituto, a través de la fiscalizacién de la gestion
administrativa; la vigilancia sobre el cumplimiento de las obligaciones y el apego a
la legalidad de los servidores publicos en el desempefio de sus funciones; el
control y seguimiento de los compromisos establecidos en los programas de
trabajo; a fin de promover el mejoramiento de las gestiones de las mima
coadyuvando a la evaluacién de sus niveles de eficiencia, eficacia y productiva.

Funciones:

l.  Vigilar la administracion de los recursos y el funcionamiento del instituto.

Il.  Practicar las auditorias internas de los estados financieros y las de caracter
administrativo que se requieran.

lll. Recomendar a la Junta Directiva las medidas - correctivas que sean
convenientes para el mejoramiento de la orgamzacron y funcnonam:ento
administrativo del Instituto; ] Rk

IV. " Asistir a las sesiones con derecho a voz; PR

V. Brindarel apoyo Tecmco que eI Dlrector reqwera i .

5.4.1 Autoridad Resolutora de Ia Contralona Hononflca de! Instituto
Municipal de la Juventud de Ayapango.

Resguardar el expediente de Substanciacion del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa que le remita el Jefe de Departamento.

542 Autoridad_\ﬁ‘;ustanciadoré de la Contraloria Honorifica del Instituto
Municipal de la Juventud de Ayapango.

Llevar a cabo las diligencias que a su juicio se requieran; o Imponer los medios de
apremio a que se refiere la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios, para hacer cumplir sus determinaciones.

5.4.3 Autoridad Investigadora de ia Contraloria Honorifica del Instituto
Municipal de la Juventud de Ayapango.
Llevar a cabo los procedimientos de investigacion por oficio o a peticién en parte.

5.5 Tesorero o Tesorera

e Y bty X ¥ I P - B
Culbe Hadolgo . No, 1, ApBpani s de Cabie! Sarmgs MG

Sl A e . fonodon sl A g e TEL (RETEYE LWL YA
(. ? S6780 Eslado de Meaico PR sV 2 RAR T B&2

CHIEE = ™

12



J#mn

iNSTlTUTO MUNICIPAL
DE LA JUVENTUD
DE AYAPANGO
| 2022-2024
Articulo 95 de Ley Organica Municipal del Estado de México.

]

Objetivo:

Lievar un correcto control del patrimonio y recurso del ente puablico conforme a lo
estipulado en las leyes y normas aplicables en materia del manejo de los recursos
publicos.

Funciones:

t.

VL.
VII.

VIII.

Redactar y autorizar cada uno de los contratos y convenios, acatando las
normas que establecen el manual de politicas y procedimientos del Instituto
Municipal de la Juventud de Ayapango.

Atender todo tramite de pago referente a contrato, convenios y otros
instrumentos de naturaleza administrativa, sustentandose a cubrir la
documentacién comprobatoria del compromiso, ademas de autorizar el gasto
del Instituto Municipal de la Juventud de Ayapango.

Realizar las ampliaciones y/o reducciones presupuestales, apegadas a lo
estipulado en disposiciones normativas vigentes, ademas de contar con la
autorizaciéon de la Junta Directiva de este Instituto, quien es el Organo
méaximo de Gobierno. '

Presentar ante la Junta Directiva los . estados f inancieros, cuando asi lo
quieran y / o soliciten.

Mantener un seguimiento constante del ejercicio del gasto programado, con

el fin de evitar sobregiros y, en su caso, estar en posibilidad de tramitar las
transferencnas o ampliaciones presupuestales requeridas.

Comprobar los gastos del Instituto Municipal de la Juventud de Ayapango.
Presentar los reportes de atencién a la Altas, Bajas y Modificaciones de
sueldos ante ISSEMYM.

En caso de existir cobranza por los servicios prestados por el Instituto
Municipal de la Juventud de Ayapango, Tesoreria por medio del Tesorero
hard capturar de la cobranza diaria, con la finalidad de mantener
actualizadas las cantidades de ingresos diarios.

Asentar en contabilidad cada una de las operaciones realizadas a nombre
del Instituto y serd el responsable de la elaboracion de las poélizas
correspondientes, de realizar la conciliacidn de cifras con registros
contables.

Verificar que todo movimiento que se origine en el Inventario de activos, ya
sea por entradas o salidas de bienes, estén soportadas con documentacion
debidamente registrada y autorizada.

i3
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Elaborar bajo st mando, el programa de inventarios y levantar los
inventarios fisicos de bienes muebles patrimoniales y de bajo costo y realizar
la conciliacioén con registros contables.
Calcular y pagar con Oportunidad los siguientes impuestos y aportaciones:
ISR retenido, Impuesto Sobre Erogaciones al Trabajo Personal Subordinado,
cuotas y aportaciones de ISSEMYM (Instituto de Seguridad Social del
Estado de México y MuBnicipios) entre otros.
Atender las notificaciones y requerimientos ante el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT), de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP), del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México
(OSFEM), asi como del ISSEMYM.
Las demas que le confieran otras disposiciones legales y aquellas que le
encomiende el Director del Instituto.

5.8 Unidad De Informacién, Planeacion, Programacion y EVéluaciéh v

(UIPPE)

Objetivo: ' » o
Supervisar las actividades del Instituto Municipal de la Juventud de Ayapango.

- Funciones:

VL.
Vi
VIII.

- Promover la érganiZacién y participacion de la comunidad en la prestacion

de la integracion de las actividades Fisicas y deporte. =~ -

Impulsar, normar, organizar y controlar la creacion y operacién de
actividades Fisicas y del Deporte.

Informar mensualmente y a la Direccién General sobre el desarrollo de sus
actividades, asi como del origen y aplicacion de los recursos que
promueven.

Coadyuvar con Tesoreria en la elaboracién del presupuesto del IMCUFIDAY.
Recabar informes Trimestrales y Semestrales para la entrega al Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México

Realizar el Programa Operativo Anual.

Recabar la informacion mensual por &rea del Programa Operativo Anual.
Planear eventos correspondientes al IMCUFIDAY.

Entregar en tiempo y forma la documentacion requerida por el area de
Direccion General y Tesoreria.

?
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6 DIRECTORIO

LIC. EN C. RENE MARTIN VELAZQUEZ SORIANO
Presidente Municipal Constitucional y Presidente de la Junta Directiva
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P. EN D. MAURICIO FAUSTINOS DIAZ
Director del Instituto de la Juventud del Municipio de Ayapango.

L.C.P y A.P. ANNA KAREN RODRIGUEZ JIMENEZ
Contralora Honorifica del IMJUVAY

P. C. MARIA DEL ROCIO VALENCIA DE LOS SANTOS
Tesorera del IMJUVAY

7 HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

ELABORACION DEL MANUAL DEL INSTITUTO
02/08/2021 MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE AYAPANGO.

_ SE ACTUALIZO EL MANUAL DEL INSTITUTO.
22/04/2022 MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE AYAPANGO.

SE ACTUALIZO EL MANUAL DEL INSTITUTO
20/06/23 MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE AYAPANGO.

REGISTRO DE EDICIONES

Fecha de Actualizacién Descripcién de la Actualizacion
02 de agosto 2021 Elaboracién del Manual.
25 de agosto de 2022 Actualizacion del Manual.
20 de junio de 2023 Actualizacién del Manual.

Codia Hdolgo, No. | Ayopango de Gobriel Ramos Millor,
L0 567480, Es%0do de Mendo, TEL {5971 100 1882
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Saliendo el Sgf

Director dé futd-Mnicipal
de la Juventud de Ayapango

Colle Hudolgo, Mo}, Ayepange de Gobriet Ramaos Milan,
C P 556760, Estado de Mawco, TEL 1597 100 1862



