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PRESENTACION

El manual de procedimientos del Instituto Municipal de la Juventud de Ayapango es
un instrumento de control interno, con informacion detallada, ordenada, sistematica e

integral, que contiene la descripcion de tareas, requerimientos y los puestos

;
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responsables de su ejecucién, asi como politicas que orientan la toma de decisiones,
con la finalidad de uniformar y controlar el cumplimiento de las funciones sustantivas,
delimitar responsabilidades y evitar la duplicidad de esfuerzos. Es por tanto una
herramienta fundamental para lograr el dptimo aprovechamiento de los recursos
financieros, humanos y materiales, atendiendo a los criterios de innovacion,
eficiencia, productividad y calidad.

Con el propésito de contar con una administracién publica dinamica y activa que
genere respuestas inmediatas a las necesidades actuales de la poblacién del
municipio, se ha dado a la tarea de desarrollar programas de modernizacién y
simplificacion administrativa encaminados al eficiente funcionamiento del IMJUVAY,
para que en los procesos administrativos y la presentacién de servicios alcancen
resul_iédos pos,itivos con et"ménor uso de recursos.

Es por ello que el Instituto, a través de !afD:irecci:én{'del rﬁismo,‘”pqné a disposicion de
la poblacién y de las y los servidores/as p‘i]:biicos de la administracién de Ayapango,
el “Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de la Juventud de
Ayapango, México.

OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacién para guiar a los servidores publicos que laboran en el
Instituto Municipal de la Juventud de Ayapango, en la ejecucién de los procesos a
desarrollar, enfocados en la prestacién de servicios, contribuyendo al desarrollo y
mejoramiento para el buen desempefio de la gestion administrativa con apego a las
disposiciones legales y administrativa vigentes.
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ACTIVIDADES RECREATIVAS, CULTURALES, EDUCATIVAS Y
DEPORTIVAS PARA JOVENES.

o v

Obijetivo:

Establecer criterios para prevenir y en su caso disminuir en los jovenes el consumo
de alcohol, tabaco y otras drogas, asi como la violencia en jbvenes, la salud
reproductiva en los adolescentes y la importancia de tener un plan de vida a corto y
largo plazo, basado en sus intereses, talentos, habilidades y perfiles.

Alcance:
Aplica a todos (a) los jovenes del Municipio de Ayapango y sus Delegaciones

Referencia:

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

e Ley de la Juventud del Estado de México. . ‘

» Bando Municipal del Municipio de Ayapango, Estado de México.

Responsabihdades

Gestlonar y eJecutar platlcas actividades recreativas y educativas del interés de los y
las jovenes del Mummp:o y sus Delegacuones que impulsen su desarrollo personal.

Definiciones:

un tema y de interés para el publico al cual esta destmado.

Talleres: Establecimiento en el que se realizan trabajos artesanos ¢ manuales.

conocumiento

Insumos:

Tripticos, papeleria, diapositivas, materiales didacticos y de apoyo.
Resultados:

Realizar las actividades establecidas y planeadas con mensajes positivos y de
aprendizaje.
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Politicas:
® El programa esta orientado a jévenes de entre 12y 18 afios. 5

" Las actividades a desarrollar serdn en las escuelas de nivel (Primaria,
Secundaria y Bachillerato) del Municipio de Ayapango y sus Delegaciones.

® Se debera contar con una asistencia minima de 30 alumnos y/o alumnas.

Desarroilo:
N° UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 IMJUVAY Ofrecer actividades de interés a las Instituciones Educativas
_ . del Municipio y sus Delegaciones.
2 INSTITUCION ‘La Institucién asigna fecha y espamo para Ilevar a cabo la
EDUCATIVA - actividad a realizar.
3 IMJUVAY Acudirala mstltuc:on educatwa en ﬂempo y forma.
4 IMJUVAY -~ Realizar un registro de los y Ias alumnas partlclpantes.

PLATICAS, TORNEOS Y ACTIVIDADES PARA JOVENES
i' IMJUVAY | INSTITUCION EDUCATIVA
INICIO

1. OFRECER ACTIVIDADES DE
INTERES 2. ASIGNA FECHA Y
ESPACIO

3 ACUDIR A LA INSTITUCION
EDUCATIVA

4. REALIZAR REGISTRO

FIN
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ATENCION INTEGRAL A IDENTIDADES JUVENILES.
Objetivo:

Promover de manera organizada y educativa las identidades juveniles a través de
talleres y la utilizacion de espacios publicos, para que desarrollen sus habilidades,
conocimientos y experiencias artisticas, culturales y recreativas.

Alcance:
Aplica a todos (a) los jévenes del Municipio de Ayapango y sus Delegaciones
Referencia:

e Ley que crea el Organismo Piblico Descentralizado denominado “Instituto
Municipal de la Juventud de Ayapango”

¢ Leyde la Juventud del Estado de México

¢ Bando Municipal de Ayapango, Estado de México.

Responsabilidades:

El Instituto Municipal de la Juventud de Ayapango es el responsable de Gestionar y
ejecutar !as‘-Activ‘idades Recreativas y de Conocimiento.

Definiciones:

Actividad Recreativa: Accién que un individuo realiza con el propdsito de distraerse
y/o relajarse de sus labores o responsabilidades diarias.

Insumos:
Materiales didacticos y de apoyo.
Resultados:

Que los jovenes ocupen el tiempo libre en actividades productivas donde puedan
desarrollar habilidades y talentos que impulsen su desarrollo cognitivo y recreativo.

Politicas:

* El programa esta orientado a jovenes de entre 12 y 29 afos.

® Las actividades a desarrollar seran en los espacios puiblicos del Municipio de

Ayapango y sus Delegaciones.

Colle Hudalgo, No 1, Ayopango de Gabiriel Ramaos Milan

C.P. 56760, Estedo de Mexico. TEL 597] 100 1862,
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® Se promoveran el desarrollo de valores, habilidades y talento.

® Se debera contar con una asistencia minima de 20 jévenes.
Desarrollo:
N° UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 7
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 - IMJUVAY Ofrecer actividades de interés a los (a) jovenes del Municipio
; de Ayapango y sus Delegaciones
2 ESPACIOV PUBLICO Asigna fecha 'y espacio para llevar a cabo la actividad elegida.
3 IMJUVAY Solicitar documentacién para realizar un padrén de
interesados. ‘ o ,
4 IMJUVAY Acudir al espacio asignado y realizar un registro de los y las
participantes.

ATENCION INTEGRAL A IDENTIDADES JUVENILES

IMJUVAY ESPACIO PUBLICO
INICIO
1. OFRECER ACTIVIDADES DE B 2. ASIGNA FECHA Y
INTERES o ESPACIO
3 SOLICITUD DE
DOCUMENTACION

4. REALIZAR REGISTRO

FIN
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ADQUIRIENDO EXPERIENCIA.

Objetivo:
Vincular a los y las estudiantes de nivel Medio Superior y nivel Superior con el
Instituto Municipal de la Juventud para que puedan realizar su servicio social y/o 8

practicas profesionales, permitiendo la aplicacion de conocimientos administrativos,
cientificos, humanos y tecnolégicos.

Alcance:
Aplica a todos (a) los jovenes de estudio Medio Superior y Superior.

Referencia:
o lLey que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado “Instituto
Municipal de la Juventud de Ayapango”
* Ley de la Juventud del Estado de México
¢ Bando Municipal del Municipio de Ayapango, Estado de México.

Responsabilidades:

El instituto es el responsable de dtorgér al rihﬂteresado los reqdisitos necesarios para
poder llevar a cabo su servicio social y/o practicas profesionales dehtro del Instituto.

Una vez recibida ‘la documentacion del solicitante se indicara las actividades a
realizar. ’

Definiciones:

.........................

profesional y adquieran conocimientos que sirvan para su desarrollo profesional.

Politicas:

El programa esta orientado a jovenes de entre 18 y 29 afios.

" Los y las jévenes interesados (a) deberan estar inscritos en alguna Institucion

de educacion Media Superior y/o Superior pablica o privada, asentada dentro
del territorio Municipal.

Caolle Hidoigo, No. 1, Ayopungo de Gubriel Ramos Millan,
C P 56760, Estado de Mesico, TEL (597 10018482,
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Los y Ias jovenes interesados (a) deberan cumplir con los requisitos que su
Institucion requiera.

No se recuperaran horas perdidas, ni se cambiara la fecha de convivencia
estudiantil.

® Eltiempo minimo de estancia para los estudiantes es de 4 meses. 9

Los interesados deberan presentar la siguiente documentacion:
v' Carta de presentacion dirigida al Instituto.
v" Firmada por la Institucién Educativa de procedencia.
v Plan de trabajo del prestador de servicio.

Desarrollo:

N° UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
SOLICITANTE Acudir al Instituto para verificar la disponibilidad de realizar
Lk servicio social y/o practicas profesionales.
IMJUVAY Otorgar al interesado los requisitos para poder realizar servicio
N social y/o practicas profesionales.
SOLICITANTE Integrar expediente con los documentos solicitados.
' ,IMJUVAY Recibir documentacién de la o él interesado e indicar
' _-actividades a realizar.

ATENCION INTEGRAL A IDENTIDADES JUVENILES

-

BN

~IMJUVAY __ SOLIC!TANTE_ '

INICIO I

|
2. OTORGAR AL 1. INTERESADO (A) ACUDE
INTERESADO LOS ALINSTITUTO
REQUISITOS

3 INTEGRAL EXPEDIENTE
4. RECIBIR DOCUMENTACION E

INDICAR ACTIVIDADES A
REALIZAR

FIN

Celle Hidalge, No . 1. Ayopongo de Gobrel Ramos Milan
C 24 fhﬁ"’f‘j E"xh‘,da.‘v e Maolo TEL 5“57 'CG 73:2
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GESTION, DIFUSION Y SEGUIMIENTO DE CONVOCATORIAS IMEJ/
IMJUVE.

Objetivo:

Informar a las y los jévenes del Municipio de Ayapango y sus Delegaciones sobre las 10
diferentes convocatorias de programas, apoyos, Cursos, concursos, premios, entre

otras que expide el IMEJ y el IMJUVE durante todo el afio, asi mismo postular e

invitar a jévenes a que participen y poyarlos en lo que se requiera durante el
seguimiento del mismo.

Alcance:

Aplica a todos (a) los jovenes del Municipio de Ayapango y sus Delegaciones que
cumplan con el perfil de las Convocatorias.

Referencia:

e Ley que crea el Organismo Publico ‘Descentralizado denominado “Instituto
Municipal de la Juventud de Ayapango”
o Ley de la Juventud del Estado de México.

Resppnsabil’idad‘es:

El 'instifuto és~;_el vresponsabie de publicar las convocatorias de programas, apoyos,
cursos, premios entre otros que expidan el IMEJ y el IMJUVAY.

Definiciones:

Insumos: Papeleria, convocatorias, anuncios, publicaciones.
Resultados: Asistencia y participacion de los jévenes interesados.

Politicas:

El programa esta orientado a jovenes de entre 12 y 29 afios.

El Instituto sera el responsable de gestionar apoyos ante otras instituciones
estatales o federales, dando difusion a programas en materia de juventud para
que los jévenes participen.

" El Instituto serd el responsable de difundir las convocatorias en las
Instituciones Educativas que se encuentren en el territorio Municipal.

Colle Hidaigo, Ke 1 Avopaago 88 Gabriel Ramos M

£ )
LS iy >
£ 567460, Estodo de Masico, TEL (397 100 18582
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" El Instituto sera el responsable del seguimiento cuando exista algun
interesado en la participacion de alguna convocatoria de su agrado.

Desarrolio:
11
N° UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO ,
1 IMJUVAY Ofertar las convocatorias a los centros educativos que se
encuentren en el territorio Municipal.

2 IMJUVAY Recepcién de los interesados para la postulacion.

3 SOLICITANTE Postulac;iéh e integracion de registro.

4 IMJUVAY Seguimiento del proceso de participacion del joven en la

convocatoria de interés.

GESTION, DIFUSION Y SEGUIMIENTO DE CONVOCATORIAS
IMEJ/ IMJUVE
IMJUVAY B SOLICITANTE
INiCIO
2.RECIBIR A L] 1. OFERTAR LAS
LOS " CONVOCATORIAS
INTERESADOS
4. SEGUIMIENTO DEL ——  3POSTULACIONE
PROCESO DE — INTEGRACION DE
PARTICIPACION REGISTRO
| N | |
- Al ~
Colle Hidaigo, No. 1. Ayupango de Gabriel Rames Milan,

C.B 536760, Estodo de Mexico, TEL 1597 100 184872
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SIMBOLOGIA
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SIMBOLO SIGNIFICADO

( INICIO ) Marca el inicio del procedimiento

= Numero de actividad

B R e T R e o]

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decision

Z ' Linea de comunicacidn via correo o
. telefénicamente

( FIN ) Determina el final del procedimiento.

Colle Hudaigo, No. 1, Ayapongo do Gobriel Ramas Milan
C.P 54760, Estudo de Méxive. TEL (397 100 1842,
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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
22/03/2022 MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE AYAPANGO.

SE ACTUALIZO EL MANUAL DEL INSTITUTO
20/06/2023 MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE AYAPANGO.

REGISTRO DE EDICIONES
Fecha de Actualizacién Descripcidn de Ia Actualizacién
02 DE AGOSTO 2021 ELABORACION DEL MANUAL.
22 DE ABRIL DE 2022 ACTUALIZACION DEL MANUAL.
20 DE JUNIO DE 2022 ACTUALIZACION DEL MANUAL
ELABORO

P. EN D. MAURICIO FAUSTINOS DIiAZ
DIRECTOR DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE AYAPANGO

Calle Hidalge, No. 1, Ayspango de Gobrel Romos Milian,
C.P 56760 Estodo de Mewto, TEL 15971 100 1842,
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de la Juventud de Ayapango :

Colle Hidalgo, No 1. Ayopango de Gabriel Ramos Millan,
C P 56760, Estado de Mawco, TEL (597] 100 1862,



