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. PRESENTACION

Con el propésito de contar con una administracion 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 modernizacion y simplificacién administrativa
encaminados a eficientar el funcionamiento del IMJUVAY, para que en los procesos
administrativos y la presentacion de servicios plblicos se alcancen mas resultados con el
uso de menos recursos.

El manual de procedimientos del Instituto Municipal de la Juventud de Ayapango es un
instrumento de control interno, con informacién detallada, ordenada, sistematica e integral,
que contiene la descripcion de tareas, requerimientos y los puestos responsables de su
ejecucion, 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 optimo aprovechamiento de los recursos financieros, humanos
y materiales, atendiendo a los criterios de innovacion, eficiencia, productividad y calidad.

Es por ello que el Instituto, a través de la Direccién del mismo, pone a disposicion de la
poblacién y de las y los servidores/as publicos/as de la administracion publica municipal de
Ayapango, el “Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de la Juventud de
Ayapango, México.
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IIl. 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 que desarrollan,
enfocados en la presentacidn de servicios, contribuyendo al desarrollo y mejoramiento para

el buen desemperio de la gestion administrativa con apego a las disposiciones legales y
administrativa vigentes.
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lll. INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE
AYAPANGO

NOMBRE DEL f Conferencias, cursos y talleres de aspectos
PROCEDIMINETO: | vulnerables en Jovenes.

Objetivo:

Alcance:

Referencia:

Orientar y prevenir a los jovenes para evitar el consumo de alcohol,
tabaco y otras drogas, asi como la violencia en jévenes, 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.

Aplica a todos los servidores publicos del Instituto Municipal de la Juventud de
Ayapango

Ley que crea el organismo publico descentralizado denominado “Instituto Municipal
de la Juventud de Ayapango”.

Ley de la Juventud.

Bando Municipal.

Responsabilidades: La Direccion es la responsable de gestionar y ejecutar las platicas.

Definiciones:

Insumos:

Resultados:

Conferencia: Es un tipo de exposicion oral, impartida por especialistas, centrada en
la presentacion de un tema especifico y de interés para el publico al cual esta
destinada.

Curso: Esta ligado, sobretodo, a un tipo de ensefianza superior, es decir, la ofrecida a
alumnos.
Talleres: Hace referencia al lugar en que se trabaja principalmente con las manos

Tripticos, papeleria, diapositivas.

Conferencias: Los jévenes estan informados sobre las consecuencias de los
actos tomados.

Curso: Los jovenes tienen conocimiento y concientizacion de diversas
actividades.
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Talleres: Los jovenes aprovechan su tiempo en actividades productivas
donde desarrollan habilidades y talentos.

BASE LEGAL

El programa esta orientado a jovenes de entre 12 y 18 anos.

Las platicas se desarrollan en las escuelas (Secundarias y Bachilleratos) del Municipio de
Ayapango. Para la celebracion de las platicas se debera contar con una asistencia minima
de 30 alumnos y alumnas. La escuela debera contar con las instalaciones adecuadas para
la imparticion de talleres.

DESARROLLO
N° UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDAD
1 Instituto Municipal de la Juventud de Ofrece talleres y conferencias a diferentes escuelas de
Ayapango nuestro municipio, el contacto se realiza a través de oficio,
Institucion académica acepta actividades llamada telefdnica, correo electronico o visita personalizada.
2 Instituto Municipal de la Juventud de Elige lafecha para laimparticion de talleres y conferencias.
Ayapango

3 Instituto Municipal de la Juventud de Acude al lugar en la fecha y hora establecida por ambas
Ayapango partes

4 Instituto Municipal de la Juventud de Realiza registro de los participantes que avala la imparticion
Ayapango de dichos talleres y conferencias.
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Diagrama de Flujo

Ofrece talleres y conferencias a las diferentes escuelas de
nuestro municipio, el contacto se realiza a través del oficio,
llamada telefdnica, correo electrénico o vista personaliza.

l

JuUvel 1 Mt S0 e

hora eblecida ' ambas pe. N

4. El Instituto Municipal de la Juventud realiza registro de
participantes que avale la imparticion de los dichos tallares

>
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE
AYAPANGO

Nombre del | Programa de atencion integral a identidades
Procedimiento: | juveniles.

Obijetivo: Promover de manera organizada y educativa las identidades juveniles a
traves de talleres y la utilizacion de espacios publicos, para que
desarrollen sus habilidades, conocimientos y experiencias artistico
culturales.

Alcanse: Aplica a todos los servidores publicos del Instituto Municipal de |a
Juventud de Ayapango.

Referencias: Ley que crea el Organiosmo publico Desentralizado Denominado
“Instituto Municipal de la Juventud de Ayapango.”
Ley de la Juventud.
Bando Municipal.

Responsabilidades: El Instituto es el responsable de gestionar y ejecutar los talleres.

Definiciones: Consiste en promover actividades para el desarrollo del
pensamiento y la expresion creativa de las personas, y que este
sentir puede ser compartidi con otros y para otros.

Insumos: Tripticos, papeleria, diapositivas.

Resultados: Los jovenes aprovechan su tiempo en actividades productivas
donde desarrollan habilidades y talentos.
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BASE LEGAL

El Instituto Municipal de la Juventud fomentara entre la juventud ayapanguense,
encuentros, concursaos y participacion de jovenes talentos.

El Instituto de la Juventud ofrecera las condiciones para promover el desarrollo de sus
valores, habilidades y talentos.

El Instituto de la Juventud apoyara aproyectos juveniles, servicios culturales, educacion
pertinente, formacion y recreacion, realizados mediante aprovechaminto de los espacios
publicos con lo que se cuenta en el Municipio de Ayapango.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISRATIVAY /O ACTIVIDAD
PUESTO
Instituto Municipal de la Juventud de Ofrece talleres y conferencias a diferentes escuelas de
Ayapango nuestro municipio, el contacto se realiza a través de oficio,

Institucion Academica acepta actividades llamada telefonica, convocatoria, correo electrénico o visita
personalizada.
Instituto Municipal de la Juventud de Elige lafecha y espacio Publico de imparticion del taller.

Ayapango

Instituto Municipal de la Juventud de Realiza registro de los participantes que avala la imparticion
Ayapango de dichos talleres.

Instituto Municipal d ela Juventud de Recibe documentacion de los participante para anexar a
Ayapango expediente.
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1. Recibe las solicitudes de las y los jovenes a través de oficio, por
medios electrénicos (Internet), o bien a traves de atencidn >
telefonica y personal; se les informa de este programa y se
canaliza dichas solicitudes a la Direccion del Instituto Municipal de
la Juventud. | %

Sl e PR e RIS T e,

Recibe las solicitudes, atiende a la o el interesado o se cita por via
telefonica segun sea el caso; a fin de conocer su propuesta, ——»
inguietud o peticion.Una vez analizado determina:

¢ Es factible
brindar el
apoyo?

NO

organizacion pertinentes.

1

4.Gestiona las autorizaciones necesarias ante las autoridades 3

correspondientes para dar tramite a la peticién recibida.
—1

v

A
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¢Es factible brindar
el apoyo?

Canaliza a la o el interesado a las instancias,
dependencias y/u organizaciones pertinetes.

Cita a la o el interesado para indicarles que su
proyecto, servicio o peticion ha sido aceptado,
indicandole el dia y hora en que se realizara,
ademas de solicitarle que presente evidencia
(fotografia, video o escrito) una vez concluido el
proyecto. 1
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE

AYAPANGO

Nombre del Adquiriendo experiencia

Procedimiento:

Obijetivo: Vincular a las y los estudiantes de nivel superior con el Instituto
Municipal de la Juventud para que puedan realizar su servicio
social y/o practica profecionales,permitiendo la aplicacion de
conocimientos cientificos,humanisticos y techologicos.

Alcanse: Aplica a todos los servidores publicos del Instituto Municipal de la Juventud de

Ayapango

Rreferencias:

Responsabilidades:

Ley que crea el organismo publico desenfralizado denominado Instituto
Municipal de la Juventud de Ayapango.

Ley de la Juventud.

Bando Municipal.

El Instituto es el responsable de otorgar al interesado los requisitos necesarios
para poder llevar acabo su servicio social y /o practicas profesionales dentro de
del Instituto.

El Instituto: recibe la documentacion de la o el solicitante e indica actividades a
realizar para cubrir su servicio social y / o practicas personales.

Definiciones: Servicio social: Es una actividad temporal y obligatoria que consolida la formacion
profesional de los estudiantes y busca crear conciencia y solidaridad respecto al
entorno sociales.

Insumos: Constancia

Resultado: Constancia de acreditacion

12 |Pagina




ND

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DENOMINADO
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE AYAPANGO I M

BASE LEGAL

Las y los jovenes interesados en este programa deberan estar incritos en alguna institucion
de educacion superior, publica, privada o técnica asentada en territorio municipal.

Las y los alumnos (as) deberan cumplir con todos los requisitos que la institucién escolar a
la gue estan incritos marque como nesarios.

No se recuperan horas perdidas, ni se cambiaran de fecha para convivencia del estudiante.

El tiempo minimo de esta estancia dentro del instituto para y los estudiantes es de 4 meses,
ya sea para servicio social o practicas profecionales.

Los estudiantes interesados deberan presentar la siguiente documentacion completa:

e Carta de representacion dirigida a la o el titular del Instituto, firmada por la institucion
de procedencia de la o el estudiante.

e Propuesta de plan de trabajo por parte del prestador de servicio sacial y/o practicas
profecionales.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y/O ACTIVIDAD
PUESTO
Persona fisicay /o moral Acude al Instituto , presenta carta de representacion dirigida a la o el
titular del Instituto, firmada por la institucion de procedencia de la o el
estudiante.

Propuesta de plan de trabajo por parte del prestador de servicio social
y/o practicas profecionales.

Instituto Minucipal de la juventud de Recibe la documentacion

Ayapango

Instituto Municipal de la Juventud Verifica datos, anexa a expedientes.

de Ayapango
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1. Acude al Instituto Municipal IJuventudpr
preguntar sobre la posibilidad de realizar servicio
social y/o practicas profecionales en la dependecia.

|

2. Otorga al interesado los requisitos para llevar a cabo
su servicio social y/o practicas profecionales dentro
del Instituto.

Revisa la lista de requisitos e integra el expediente con
toda la documentacion los lleva a la direccion de la
Juventud con copia para el secretario municipal.

Requisitos

practicas profesionales.

12, i) : : e |
4. Recibe la documentacion de la o él solicitante e indica

Expediente
la e
actividades a realizar para cubrir su servicio social y/o
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE

AYAPANGO
Nombre del | Gestion,difusion y seguimientos de
Procedimineto: convocarias IMEJ / IMJUVE
Objetivo:. Informar a las y los jovenes del municipio de ayapango sobre

las diferentes convocarias de programas, apoyos, cursos,
concursos, premios entre otras que expide el IMEJ y el IMJUVE
durante todo el afo, asi mismo postular e invitar a jovenes a
gue participan y apoyarlos en lo que se requiera a demas del
seguimineto del mismo

Alcanse: Los servidores publicos del Instituto Municipal de la Juventud de
Ayapango
Referncias: Ley que crea el organismo publico desentralizado denominado

“Instituto Municipal de la Juventud de Ayapango”.

Responsabilidades: El Instituto es el responsable de publicar las convicatarias de
programas, apoyos,Cursos,concursos,premios entre otros que
expide el IMEJ y el IMJUVAY.

Definiciones: Convocatorias:es un llamado publico que se realizan por diferentes
medios de difucidona una o mas personas para que asistan a
determinado acto o lugar.

Insumos: Tripticos, diapositivas, videos, anuncios, avisos.

Resultados: Asistencia y participacion de los jovenes
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BASE LEGAL

El Instituto Municipal de la Juventud sera el responsable de gestionar apoyos ante otras
intancias estatales y federales, asi como darle difusion a programas en materia de juventud
para que los jévenes de este municipio participen san beneficiados de estos.

El IMJUVAY sera el responsable de difundir el programa en las instituciones educativas de
nivel medio y superior que se encuentre en el territorio municipal, ademas de lugares
concurridos.

EI IMJUVAY dara seguimiento cuando existieran jévenes de ayapango participando, y se le
brindara apoyo en lo que se requiera.
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Gestion, difusion y seguimiento de convocatorias IMEJ / IMJUVE

e T Y - — — ocatori
. Oferta las convocatorias a los centros educativos convocatoria
superior ubicados en el territorio municipal. '
2. Recibe las solicitudes via correo electronico, telefonicamente o Seho
fisicamente en las instalaciones del Instituto para postulaciones. \/
Y
3. Darle seguimiento en cuanto al proceso de participacion del joven Rovmaia
en alguna convocatoria y ser enlace de las dependencias con el
joven. Esto através de un registro por convocatoria y el niimero de

participantes. P
y

4. Verifica la disponabilidad de los intructores para la fecha y hora
solicitados.
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IV. SIMBOLOGIA

——ee e ——

Inicio o final del procedimineto. Sefala el principio o final de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimneto se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribirala palabra FIN.

Actividad conbinada. Se utiliza en los casos en que en un mismo
paso se realiza una operacion y una verificacion.

Anexo de documentos. Indica que dos o mas documentos se
anexan para conectarse en un solo paquete, el cual permite
indentificar las copias o juegos de los documentos exisistentes o
involucrados en el procedimineto.

Archivo definitivo. Marca el final de la participacion de un
documento o material en un procedimiento, por lo que se procede a
archivar de manera definitiva, a excepcion de que se empleee en
otros procedimientos.

Archivo temporal. Se utiliza cuando un documento o material por
algun motivo debe guardarse durante en periodo indefinido, para
despues utilizarlo en oftra actividad; significa espera y se aplica
cuando el uso del documento o material se conecta con otra
operacion.

Conector de hoja en un mismo procedimineto. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al princio de la sigiente
hoja de donde viene; dentro del simbolo se anota |a letra “A” para el
primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del
alfabeto.

Conector de procediminetos. Es utilizado para sefialar que un
procedimineto proviene o es la continuacion de otros. Es importante
anotar, dentro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la
descripcion con el signo de interrogacion.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion.
Para fines de mayor claridad y entendimineto, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose
la descripcion con el signo de interrogacion.

Destrucciéon de documentos. Representa la eliminacion de un
documentocuando por diversas causas ya no es necesario su
participacién en el procedimiento.
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impreso. Representa formas impresas,
documentos, reportes, listados etc. Y se anota después
de cada operacion, indicando dentro del simbolo el
nombre del formato; cuando se quiere indicar el nimero
de copias de formatos utilizados o que existen en una
operacion, se escriba la cantidad en la esquina inferior
izquierda; en el caso de graficarse un original se utilizara
la letra “O”. Cuando el niimero de copias es elevado, se
interrumpe la secuencia después de la primera
secuencia se deja una sin numerar y la Ultima contiene
el nimero final de copias en el primer simbolo se
anotara una “X” y en el ultimo una "N”,

Finalmente para indicar que el formato se elabora en
ese momento, se marcara en el angulo inferior derecho
un triangulo negro

Formato no impreso. Indica que el formato usado en el
procedimiento es un modelo que no esta impreso; se
distingue del anterior Unicamente en la forma, las demas
especificaciones para su uso son iguales

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del
procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo, se
utiliza el signo fuera de flujp para finalizar su
intervencion.

Inspeccion. El cuadro es utilizado como simbolo de
inspeccion, verificacion, revision o bien, cuando se
examine una accion, un formato o una actividad, asi
como para consultar o cotejar sin modificar las
caracteristicas de la accion o actividad.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcién para
ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accién o reunir determinada
documentacian. Por ello, el presente simbolo se emplea
en cuando el proceso requiere de una espera necesaria.

SINIES
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Linea de guiones. Es empleada para identificar una
consulta, cotejar o conciliar la informacion;
invariablemente, debera salir de una inspeccion o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios
formatos especificos y puede frazarse en el sentido que
se necesite, al igual gue la linea continua se termina con
una pequefia linea vertical.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de
informacion, la cual se realiza a través de teléfono, fax,
modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continla.

Paquete de materiales. Se emplea para representar un
conjunto de materiales, dinero en todo aquello que sea en
especie.

Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia. Asi
mismo, se anotara dentro del simbolo un numero en
secuencia y se escribira una breve descripcion de lo que
sucede en este paso al margen del mismo

Registro y/o controles. Se usara cuando se trate de
registrar o efectuar alguna anotacion en formatos
especificos o libretas de control. Aparecera cuando exista
la necesidad de consultar un documento o simplemente
cotejar informacion. Se debera anotar al margen del
simbolo el nombre con el cual se puede identificar el
registro o control. Cuando se registra informacion, llegara
al simbolo una linea continua; cuando se hable de
consultar o cotejar, la linea debe ser punteada
terminando de igual manera en el simbolo.

Captura o envio de informacion. Se emplea para
representar la captura de datos o envid de datos por
internet.
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V. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos del Instituto Municipal de la Juventud de
Ayapango se encuentra en la Direccion del Instituto Municipal de la Juventud de
Ayapango.

Las copias controladas se encuentran distribuidas en:

% Tesoreria del Instituto Municipal de la Juventud.

7

< Contraloria del Instituto Municipal de la Juventud.
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VI. REGISTRO DE EDICION

Primera edicion enero de 2017 (elaboracion del manual)

Segunda edicién marzo de 2020 (modificacién del manual)
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VIIl.  VALIDACION

RENE MARTIN VELAZQUEZ SORIANO
Presidente de la Junta Directiva y
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Directora del Instituto Municipal

de la Juventud de Ayapango y secretaria de la Junta Directiva ( Instituto
Mdanicipal

-de la Juventud

de Ayapango

IMJUVAY

7" TESORERIA

MARIA DEL ROCIO VALENCIA DE

LOS SANTOS
Tesorera del IMJUVAY

ERIKA DOL'ORES .'CRUZ‘GOMEZ
Directora de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion ¥ Evaluacion
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@DERECHOS RESERVADOS
H. AYUNTAMIENTO DE AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO, 2019-2021.
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE AYAPANGO

PALAGIO MUNICIPAL SIN, AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN.
C.P. 56760, AYAPANGO, MEXICGO.

TELEFONO (01587) 9 82 41 28 /49,

www.ayapango.gob.mx
ABRIL DE 2020.

IMPRESO Y HECHO EN AYAPANGO, MEXICO.

LA INFORMACION PROPORCIONADA ES RESPONSABILIDAD
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE LA GENERA.

LA REFRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO
SOLO SE REALIZA MEDIANTE LA AUTORIZACION EXPRESA
DE LA FUENTE ¥ DANDOLE EL CREDITO CORRESPONDIENTE.

24 |Pagina



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24

