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Presentacion

El Manual de Organizacion del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, proporciona una visién conjunta de
la dependencia, precisa las funciones encomendadas a cada unidad administrativa que la integran para
deslindar responsabilidades, evitar la duplicidad y detectar las omisiones, coadyuva a la ejecucién carrecta de
las labores encomendadas y propicia la uniformidad en el trabajo, orienta al personal de nuevo ingreso para
facilitar su incorporacion a las distintas unidades administrativas; ademas guia el desempefio de las actividades
. cotidianas de los servidores publicos en un marco de orden.

El presente Manual de Organizacién contiene el fundamento legal que norma la actuacién del Instituto Municipal
de la Cultura y las Artes de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, asimismo, tiene como objetivo ser una
herramienta o instrumento de consulta permanente que permita describir la estructura organizacional, funciones y
areas administrativas que conforman a la dependencia, detallando las tareas especificas, responsabilidades y la
autoridad asignada a cada miembro adscrito a la misma.

Es importante destacar, que la informacién reunida en este documento describe las funciones que se realizan en
cada puesto; sin embargo, no marcan una limitante de las responsabilidades para el que las desemperia en su
area de trabajo. i

T
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Objetivo General

Conducir, coordinary evaluar los esfuerzos del Instituto, encaminados a integraral sector publico, privado y social
para consolidar una politica cultural integral en el Municipio y con ello impulsar el arte y la cultura, mediante
actividades y programas orientados al desarrollo de la cultura local, la difusién del patrimonio y acervo cultural del
municipio.

I Antecedentes

El Instituto Municipal de la Cultura y las Artes fue creado el 1 de enero del 2008, en la primera sesion de cabildo,
aprobada por el cuerpo colegiado que lo representaba.

El crecimiento de la poblacion y la demanda cultural genero la creacion de dicho instituto con el objetivo de
fortalecer su capacidad de gestién y operacidn, asi como su estructura administrativa, obteniendo con ello un
organo centralizado con capacidad juridica independiente.

. Fundamento Legal.

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.
Ley General de Cultura y Derechos Culturales, publicada el 19 de junio de 2017.

Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo
de1993, y sus reformas y adiciones.

Municipal

Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

lll. Atribuciones.

Queda prohibida toda discriminacién motivada por origen étnico o nacional, género, edad, discapacidades,
condicién social, condiciones de salud, religién, opiniones, orientacién sexual e identidad de género, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y
libertades de las personas. El Estado garantizara la vigencia del principio de igualdad, combatiendo toda clase
de discriminacion.

El hombre y la mujer son iguales ante la ley, ésta garantizara el desarrollo pleno y la proteccién de la familia y sus
miembros por ser base fundamental de la sociedad. Bajo el principio de igualdad consagrado en este precepto,
debe considerarse la equidad entre hombre y mujer, en los dmbitos de desarrollo humano primordiales como lo
son el educativo, laboral, politico, econémico, social y en general, todos aquellos que dignifiquen a la persona,
por consiguiente, las autoridades deben velar porque en los ordenamientos secundarios se prevean disposiciones
que la garanticen. ;

16 de noviembre de 2022



Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 2 de marzo de1993, y sus reformas y adiciones.
Titulo IV Régimen Administrativo,
Capitulo Primero de las dependencias Administrativas

Articulo 86.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el
ayuntamiento se auxiliard con las dependencias y entidades de la administracion
publica municipal, que en cada caso acuerde el cabildo a propuesta del presidente
municipal, las que estarén subordinadas a este servidor publico. El servidor piblico titular
de las referidas dependencias y entidades de la administracion municipal

5 ejercera las funciones propias de su competencia y sera responsable por el ejercicio de
dichas funciones y atribuciones contenidas en la Ley, sus reglamentos interiores,
manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones legales que tiendan a regular el
funcionamiento del Municipio.

Articulo 88.- Las dependencias y entidades de la administracion publica municipal
conducirdn sus acciones con base en los programas anuales que establezca el
ayuntamiento para el logro de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal. ﬁ

Articulo 89.- Las dependencias y entidades de la administracion publica municipal,
tales como organismos publicos descentralizados, empresas de participacion mayoritaria
y fideicomisos, ejerceran las funciones propias de su competencia previstas y seran
responsables del ejercicio de las funciones propias de su competencia, en términos de
la Ley o en los reglamentos o acuerdos expedidos por los ayuntamientos. En los
reglamentos o acuerdos se estableceran las estructuras de organizacién de las unidades
administrativas de los ayuntamientos, en funcién de las caracteristicas socioeconomicas
de los respectivos municipios, de su capacidad econémica y de los requerimientos de la
comunidad.

Articulo 90.- Los titulares de cada una de las dependencias y entidades de la
administraciéon publica municipal, acordaran directamente con el presidente municipal o
con quien éste determine, y deberan cumplir los requisitos sefialados en esta Ley;
estos servidores publicos preferentemente seran vecinos del municipio.

Bando Municipal. 5 de febrero 2022, Titulo 4, Articulo 43, fraccion XIV.
Gaceta del Estado de México, 5 febrero del 2022 y sus reformas y adiciones.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Séptima Seccién)
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IV. Estructura Organica.

1. Titular del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes
1.1. Departamento de Difusién y Eventos Culturales;
1.2. Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas;
1.3. Departamento de Escuelas del Instituto Nacional de Bellas Artes (INBA);
14. Cronista Municipal

15. Enlace Administrativo.
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V. Organigrama.

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA CULTURAYY LAS ARTES
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VI. Obijetivo y Funciones por Unidad Administrativa

Instituto Municipal de la Cultura y las Artes.
Objetivo

Impulsar la promocion del desarrollo y Ia difusion de las diferentes manifestaciones Culturales, Artisticas y la
Conservacion del Patrimonio Culturalde Tlainepantla de Baz, para estimularla participacién social y la creatividad
artistica de los Tlalnepantlenses.

Funciones

Planear, organizar, proponer, evaluar y vigilar programas de promocién cultural y de las bellas artes en el
Municipio;

Impulsar e incentivar el desarrollo cultural del Municipio;

Gestionar con las autoridades federales y estatales, asi como con organismos publicos o privados, su
participacion en programas culturales en el Municipio;

0 Formular una estrategia que dé una solucion a la problematica del rezago cultural en el Municipio;

a Disefiar y aplicar instrumentos de evaluacién respecto de todas las acciones y apoyos otorgados por &l a
i Municipio en materia cultural y el impacto de la poblacién;

8

Promover la ocupacién de espacios pliblicos a través de talleres, reuniones y eventos de indole cultural 8
con la participacion de los habitantes del lugar;

Tener a su cargo y cuidado los inmuebles propiedad municipal destinados a la presentacion y proyeccion
de actividades culturales: Teatro Centenario, Teatro Algarabia, Teatro Eugenia Ledn, Centro de
Convenciones, Casas de Cultura, Bibliotecas y toda la infraestructura cultural de propiedad municipal;

Promover la celebracién de convenios en el dmbito de su competencia para el mejor gjercicio de sus
atribuciones;

Promover la preservacion del patrimonio cultural, las tradiciones y las expresiones artisticas mediante la
investigacidn, rescate y divulgacion de las manifestaciones de la cultura popular;

Promover con organismos culturales y artisticos la realizacién de eventos, ferias, concursos, exposiciones,
festivales y otras actividades analogas que sirvan de promocién, fomento y divulgacién de la cultura, el arte y
las tradiciones populares, asi como el turismo cultural; y

Las demas que le encomiende el o la titular de la Presidencia Municipal o que emanen de disposiciones
aplicables.

16 de noviembre de 2022
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Departamento de Difusion y Eventos éﬁlturaieé.
Objetivo

Organizar y ejecutar las diferentes manifestaciones artistica — culturales en las principales instalaciones y
espacios culturales.

Funciones

Dirigir y supervisar ensayos y funciones de la Orquesta Sinfénica Municipal, del Coro Infantil Municipal y
de la Orgquesta Sinfénica Infantil; asi como gestionar y supervisar los espacios para la presentacion de estas;

Proponer y realizar arreglos, adaptaciones y orquestaciones especiales;

Proponer al o la titular del Instituto los programas y proyectos de ensamble, asi como coadyuvar en el
desarrollo de festivales y eventos especializados en musica; ¢

Coordinar la organizacion de fesfivales, encuentros, muestras, concursos, premios y reconocimientos a
nivel regional, nacional e internacional, que estimulen fa participacion y la creacidn artistica en sus diferentes
disciplinas;

Proponer al o la titular del Instituto proyectos especiales, por temas o disciplina artistica que considere
pertinentes, viables y sustentables para enriquecer y fortalecer los programas de desarrollo cultural y

artistico;
Planear, organizar y supervisar la politica del gobierno municipal conforme los lineamientos y estrategias a
que marque el o la titular del Instituto; 9

Promover la creacion de espacios populares, asi como espacios en todo el territorio municipal para la
cultura y las artes, aprovechando el talento artistico y vocacion e interés de las diferentes comunidades;

Intervenir todos los espacios publicos del Municipio para presentaciones artisticas por parte del Instituto
Municipal de la Cultura;

Promover la politica cultural del gobierno municipal, asi como los programas de fortalecimiento comunitario y
los establecidos conforme el proyecto de cultura;

Elaborar y coordinar proyectos de cultura urbana para la integracion de la sociedad, tales como talleres,
cine itinerante, clinicas de rock, entre otros;

Proponer y fomentar la creacion de grupos y compafiias en las diferentes disciplinas artfsticas;

Coordinar las actividades en los espacios culturales del Instituto o bajo su responsabilidad u operacion;
Establecer contacto con diferentes artistas de las diversas disciplinas para la programacion y su
participacion en los espacios culturales, asf como establecer relaciones de coordinacién con promotores

de la regién, con el fin de realizar eventos y exposiciones;

Promover la participacién de los sectores social y privado para la construccidn, mantenimiento y
conservacion de las instalaciones culturales y artisticas con el objetivo de atender adecuadamente las
demandas del Municipio;

Vigilar que toda persona que haga uso de las instalaciones y espacios culturales Y artisticos municipales
las cuide y evite su destruccién y deterioro como un compromiso de participacién ciudadana y en su caso

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Séptima Seccion)
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comunicar &l o a la titular del Instituto de la Cultura y las A:tm pa;a que se formulen las denuncias '
procedentes;

Solicitar dictamen de la Direccion de Proteccion Civil cuando sea solicitado el uso de instalaciones
culturales o artisticas que requieran programacion por la cantidad de asistentes;

Elaborar los comunicados de los eventos a realizar por el Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, asi
como, del material grafico y audiovisual a difundir en el Municipio;

Establecer un sistema de difusion integral de la Cultura y las Bellas Artes, que otorgue a la poblacidn
informacion precisa y oportuna, acerca de las convocatorias y eventos del Instituto;

Dirigir las actividades de cobertura y captacién de informacién generada en las diferentes actividades del
Instituto;

Proporcionar fa informacion relevante y actualizada de las actividades del Instituto para la pagina de internet
oficial del Municipio;

Planear y organizar ruedas de prensa con elenco artistico siendo el vinculo entre los medios de
comunicacion y el Instituto;

Informar y difundir a través de las Casas de Cultura y Bibliotecas Municipales las diferentes actividades a
realizar en el Instituto Municipal de la Cultura y las Artes;

Crear, disefiar y elaborar el contenido del material informativo del Instituto: dipticos, tripticos, carteles,
ﬁ posters, disefio para impresos en gran formato y material digital; ﬁ

Cuidar el uso correcto de logotipos, escudos, toponimias de la Administracién Publica Municipal; y las
10 demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables; 10

Establecer convenios con el sector publico y el sector privade a fin de participar en la difusion de las
diversas actividades del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes;

Realizacion y seguimiento de convenios con medios de comunicacién, impresos y digitales para la correcta
difusién de los eventos del Instituto;

Implementar estrategias para la difusion de una cartelera cultural municipal que incluya todos los espacios
culturales en funcionamiento del Municipio; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Departamento Casas De Cultural y Bibliotecas.
Objetivo

Elaborar, coordinar y supervisar la ejecucién de los programas y actividades que se lleven a cabo dentro de las
casas de cultura y Bibliotecas del Municipio;

Funciones

La organizacién general, supervisién y coordinacién de todas las actividades que se lleven a cabo dentro
de las casas de cultura del Municipio;

Planear, organizar y ejecutar los programas de la Red Nacional de Bibliotecas Ptblicas en el Municipio;

16 de noviembre de 2022
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Organizar, coordinar, promover y difundir los cursos, talleres y programas de las casas de cultura, de
acuerdo con el Plan de Trabajo que cada uno de los responsables de ellas, elaboren en congruencia con
el Plan Municipal;

Promover la participacion literaria mediante talleres itinerantes en cualquier espacio publico del Municipio
y asi garantizar el acceso de la poblacién a las actividades literarias;

Establecer un Plan de contingencia con la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil para todos los
inmuebles municipales a su cargo que funjan como Casas de Cultura y Bibliotecas municipales;

Coordinar la planeacion y organizacion de eventos conjuntos con clubes y circulos de lectura, talleres
literarios y otros que promuevan la concurrencia de la comunidad a la biblioteca, en coordinacién con el
Instituto Municipal de Educacién;

Supervisar que la organizacion de los eventos y prestacion de los servicios se realicen de acuerdo con las
condiciones establecidas y convenidas con los usuarios;

Convocar la participacion de estudiantes y maestros en la utilizacion, conservacion y enriquecimiento de
los servicios bibliotecarios, mediante concursos y eventos especiales con el fin de ampliar la presencia de
la biblioteca en la comunidad escolar;
Decidir, en los casos no previstos en el presente Reglamento, las condiciones, aspectos administrativos y
logisticos, tipo de servicios y demas asuntos relativos al uso de las instalaciones, dando vista de ello a la
Tesorerfa Municipal;
Proponer acciones tendientes al enriquecimiento del acervo bibliografico del Municipio;

'ﬁ Apoyar la creacion artistica de manera integral en todas las disciplinas como lo son: teatro, musica, danza, a

: literatura y artes plasticas, entre otras dentro de las casas de cultura del Municipio;
11, 11

Organizar cursos especializados de capacitacién y manejo de servicios bibliotecarios, dirigidos a fortalecer
el adiestramiento del personal a su cargo y evaluar su desempefio;
Apoyar, preservar y difundir las expresiones de la cultura popular y las tradiciones culturales mexicanas;
Llevar el control de los inventarios bibliograficos y hemerograficos existentes en las Bibliotecas a su cargo;

Disedar y emitir convocatorias publicas para concursos en todas las disciplinas con el fin de otorgar
estimulos y premios a los artistas mas destacados;

Mantener un sistema de capacitacion artistica, por medio de talleres, intercambios, cursos y seminarios a
nivel de iniciacion de las artes, y programas de profesionalizacién y especializacion artistica, en
coordinacién con las demds areas del Instituto;

Promover y coordinar la imparticion de cursos de capacitacion sobre realizacién de proyectos para el
personal académico de las casas de cultura a su cargo, para la difusion eficaz de la cultura y las artes; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Departamento Escuelas del INBA.

Objetivo

Elaborar, coordinar y supervisar la ejecucion de los programas de trabajo para la operacion y buen funcionamiento
de las Escuelas de Iniciacion artistica asociadas al INBA.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Séptima Seccion)



14

12

E MOAY ATARGEN "D
| 50 xR Tt a2 F lalnepantia
| pa3n- Sede i [ty ~ ey Vol

Funciones

Elaborar el Plan de Trabajo y estrategias para el funcionamiento y operacién del Programa Nacional de
Escuelas de Iniciacién Artisticas Asociadas (PNEIAA) al Instituto Nacional de Bellas Artes (INBA) que
desarrolla el Instituto en sus modalidades infantil y de adolescentes y jévenes;

Planear, organizar y ejecutar las convocatorias de ingreso que hayan sido autorizadas para lograr una
mayor participacion del Municipio en el PNEIAA del INBA;

Organizar, supervisar y garantizar el buen desempefio de cada una de las actividades, talleres y acciones
que se desarrollan en el Centro de la Cultura y las Artes, toda la Informacién concerniente a sus proyectos,

programas y eventos, con el fin de fortalecer la promocién cultural en el Municipio y el buen uso y
aprovechamiento de este;

Establecer un Plan de contingencia con la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil para los espacios
que alberguen las Escuelas de Iniciacion Artistica; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Cronista Municipal.
Objetivo

Dar a conocer a la poblacion los sucesos histéricos del Municipio con el propdsito de fortalecer la identidad de los
Tlalnepantlenses.

Funciones ﬁ

12

Preservar y enriquecer las lenguas de las personas indigenas, sus conocimientos y todos los elementos
que constituyan su cultura e identidad;

Llevar el registro del acontecer histérico, hechos memorables y formas y modos de vida comunitarios que
generan la identidad municipal;
Promaover y preservar los usos y costumbres del Municipio, sus regiones y las comunidades municipales;
Promover los valores universales en las comunidades del Municipio;
Promover el respeto de los simbolos patrios, asi como de la identidad estatal y municipal;
Registrar el devenir histdrico y el acontecer diario municipal;

Realizar eventos y promover publicaciones que difundan el desarrollo histérico del Municipio; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Enlace Administrativo.
Objetivo
Proponer al titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito, las politicas y procedimientos

necesarios para la administracion de los recursos materiales, financieros y capital humano asignados a la unidad
administrativa respectiva.

16 de noviembre de 2022
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Funciones

Proponer al o la titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito, las politicas y acciones
necesarias para la adecuada administracién de los recursos materiales, financieros y capital humano
asignados, con base en la normatividad y procedimientos que determine |a Direccién de Administracion;

Realizar los tramites conducentes ante la Tesoreria Municipal para la adecuada administracion de los
recursos financieros, cumpliendo con las disposiciones, normatividad y procedimientos aplicables;

Gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garanticen la operatividad de los
programas y proyectos a ejecutar de conformidad con los tiempos requeridos y sujeto a la normatividad
aplicable, estableciendo la debida coordinacion con las dependencias competentes;

Elaborar con base en el techo financiero asignado el Proyecto del Presupuesto Anual de Egresos
sustentado en los objetivos, programas, proyectos de alto impacto, estrategias, lineas de accién y metas
anuales contenidas en el Plan de Desarrollo Municipal en conjunto con él o la titular y mandos medios de
la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito;

Elaborar, conjuntamente con él o la titular y mandos medios de la dependencia a la que se encuentre
adscrito, el Programa Operativo Anual apegado a lo establecido en el Presupuesto de Egresos, asi como
a los programas, proyectos, lineas de accién y metas contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal;

Llevar el seguimiento del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM), asi como vigilar la
aplicacién correcta de los recursos para su mejor aprovechamiento, con un enfoque hacia los resultados
de la dependencia o entidad;

Llevar el control interno del personal, integrando la base de datos de los servidores pblicos que conforman a
la plantilla de la dependencia de que se trate;

Asesorar y apoyar a las o los titulares de las unidades administrativas que conforman la dependencia, 13
respecto de la elaboracion y aplicacion de herramientas de control interno y de seguimiento, destinado a

los recursos materiales, financieros, tecnolégicos y capital humano para el ejercicio eficiente del gasto

asignado.

Verificar, conjuntamente con las dependencias competentes el buen funcionamiento y mantenimiento de
las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos utilizados por el personal que labora en la dependencia;

Verificar que la aplicacidn del presupuesto corresponda a la naturaleza del gasto, recabando la autorizacién
y firma del o la titular de la dependencia o entidad, en los fomatos y documentos vigentes para la
comprobacion de éste;

Presentar a él o a la titular de la dependencia, el control y seguimiento de los recursos materiales y
consumibles que soliciten las unidades administrativas de la dependencia o entidad;

Establecer en conjunto con él o la titular de la dependencia, asi como los mandos medios, las metas de
actividad e indicadores asociados a los recursos financieros para su inclusién en el PoRM anual, asi como
llevar a cabo su seguimiento, y en su caso, su reconduccion, reportando su comportamiento trimestral a la
Secretaria Técnica;

Coadyuvar con la Subdireccién de Patrimonio Municipal al levantamiento de inventarios fisicos de los
bienes muebles asignados a la dependencia o entidad;

Elaborar mensualmente los informes relativos a la aplicacion y ejercicio de los recursos asignados para su
funcionamiento, asi como, los avances del area a su cargo y presentarlos al o la titular de la dependencia,
asi como a las dependencias competentes que lo requieran;

Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en el praoceso de entrega-recepcion de los servidores
publicos de la dependencia o entidad que estén obligados a ello;

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Séptima Seccién)

R



1 i mrvmramnna

| romesy T 2 2
| 8 nassmemarna o8 nax . '.'MQE r\(ld
| w2 a3e e s

Integrar y enviar a la Subdireccién de Patrimonio Municipal el expediente de los bienes muebles
siniestrados, robados, extraviados o faltantes;

Hacer del conocimiento de la Subdireccién de Patrimonio Municipal, las adquisiciones de bienes muebles y
vehiculos para la elaboracién de los resguardos correspondientes;

Solicitar a la Subdireccién de Patrimonio Municipal, la emisién de la placa o etiqueta adherible que contenga
el nimero de inventario del bien mueble por nueva adquisicién, reposicién o desgaste;

Requerir a la Subdireccién de Patrimonio Municipal, la recepcion de los bienes muebles que ya no son
dtiles o funcionales para el servicio al cual estan destinados;

Colaborar con la Contraloria Intema Municipal en la realizacién de revisiones, supervisiones y/o auditorias
que se apliquen a la dependencia o entidad;

Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en la difusién de la presentacion de la Manifestacion de
Bienes de los servidores publicos adscritos a la dependencia o entidad;

Aplicar las politicas, normas y procedimientos en materia de capital humano, recursos materiales y servicios
generales que determine la Direccién de Administracion para su observancia obligatoria en la
Administracién Piblica Municipal,

Asistir y participar en las reuniones mensuales de trabajo a las que sean convocados por la Direccién de
Administracion y/o la Tesoreria Municipal;

16
"z 5 ﬁ Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables. ﬁ
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Titular del instituto Municipal de la Cultura y las Artes
Lic. Maria Guadalupe Noriega Rosales

Enlace Administrativo
C. Hector Raul Delgado Ramirez

Departamento de Difusion y Eventos Culturales
C. Guadalupe Arianna Azar Figueroa

Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas
C. Ménica Chanfreaud Fuentes

Departamento de Escuelas del INBA
C. Mercedes Odette Dupeyron Estrada

Cronista Municipal
C. Rafael Gardufio Garduiio

15
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Mtro. Marco Antonio Rodriguéz Hurtado
Presidente Municipal Constitucional de
Tlalnepantla de Baz.

Revisé en %l‘&wna%gico

Director de Juridico

M.A.D.l:;tlxis Antonio Gutii‘éfrez Herrera
Director,de Administracién

Elaboréd

Lic. Maria Guadalfipe Noriega Rosales
Titular del InstitutoMunicipal de la Cultura y
las Artes

Apoyo

£
P

C. Hector Raul Delgado Ramirez
Enlace Administrativo del Instituto Municipal de
la Cultura y las Artes
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IX. Hoja de actualizacién.

FECHA DESCRIPCION

Junio 2022

Elaboracién del Manual de Organizacién conforme a la estructura Orgénica y
atribuciones conferidas en el Reglamento Interno de la Administracién publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz , Estado de México, publicado en la Gaceta
Municipal, el 22 de febrero de 2022; asi como, en lo establecido en los
Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de la Admiristracion Ptiblica Municipal 2022-
2024, emitidos por la Contraloria Interna- Municipal, previa opinién de la
Contraloria Interna Municipal, los cuales toman en cuenta la metodologia para la
formulacion de los instrumentos administrativos en comento, recomendada por el
Instituto Hacendario del Estado de México.

1%
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Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Séptima Seccion)

19



Nuevo Gobuéfho,?fmqg 7W

16 de noviembre de 2022




H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL |
DE TLALNEPANTLA DE BAZ [
2022- 2024

MANUAL DE
ORGANIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL
DE EDUCACION

JULIO 2022

Nuevo Gobierno. Y. vimz It omz

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Séptima Seccién)

aE



MANUAL DE ORGANIZACION

22

n
- B
L.

© Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 2022-2024.
Instituto Municipal de Educacion.

Calle Acambay #102 Col. La Romana, Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P. 54030.
Teléfonos: 5366 3800 Extension: 5307.

Instituto Municipal de Educacién.
Julio 2022.

Impreso y hecho en Tlalnepantla Baz, Estado de México.

La reproducciéon total o parcial de este documento se autorizard siempre y cuando se dé el crédito
correspondiente a la fuente.
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Presentacion.

La presente Administracién tiene el firme propésito de mejorar |a calidad de vida de los habitantes de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México, con el objetivo de cubrir las necesidades del Municipio y consientes que la educacion
es un aspecto de atencion prioritaria para lograrlo; se realizan acciones que permitan la atencién de nifias, nifios,

adolescentes y poblacion en general, permitiendo elevar la calidad en la educacion.

El Manual de Organizacion es un instrumento administrativo que se utiliza de apoyo para la correcta coordinacion
de las Unidades Administrativas que integran una Dependencia y que forman parte de una estructura
organizacional; esta disefiado para difundir las lineas de autoridad y responsabilidad, asi como para dar a conocer
los objetivos y las funciones; de ahi su importancia.

El presente Manual de Organizacion, tiene el proposito de precisar las funciones que deben realizar las Unidades
Administrativas; define responsabilidades, prevé la duplicidad de funciones; y sirve de guia y orientacién para
quienes desean conocer la funcionalidad del Instituto Municipal de Educacién. En consecuencia, de lo anterior,
se realiz6 |a actualizacion del Manual de Organizacién del Instituto Municipal de Educacién de Tlalnepantla de
Baz, con una estructura de organizacion eficiente y eficaz, en el contexto de una gestion publica basada en
resultados.

Es importante destacar, que la informacién reunida en este documento describe las funciones que realizan en
cada puesto; sin embargo, no marcan una limitante de las responsabilidades para el que las desempena en su
area de trabajo.

Objetivo General.

Fortalecer la calidad de la educacién en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, mediante
programas y acciones realizadas por el Instituto Municipal de Educacion de Tlalnepantla de Baz, que ayuden a
combatir la desercién escolar, reducir las brechas educativas e incrementar la permanencia escolar, con el
objetivo de que las nifias, nifios, adolescentes y poblacion en general, accedan a los medios basicos que les
permitan concluir la educacion basica obligatoria y continuar con sus estudios de preparacién técnica o

profesional.

16 de noviembre de 2022



L. Antecedentes.

La educacién ha sido uno de los ejes fundamentales para el desarrollo y crecimiento de la poblacién a lo largo de
la historia de nuestro Municipio. Por ello los distintos gobiernos municipales han creado diferentes unidades
administrativas otorgéndoles atribuciones para que impulsen y fortalezcan a la educacién en el Municipio de

Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

En el trienio 2016-2019 el gobierno municipal en turno creé el Instituto Municipal de Educacién como érgano
desconcentrado para dar prioridad a los programas educativos implementando actividades que mejoraran la
calidad de la educacion.

En la administracion pablica municipal 2019-2021, el Instituto Municipal de Educacién, se encontraba adscrito a
la Direccién de Bienestar cuyas actividades y programas estaban dirigidos a abatir el rezago en materia educativa
y buscaban mejorar la calidad de vida de la poblacién.

El actual Gobierno Municipal 2022-2024, en su estructura organica ha colocado al Instituto Municipal de
Educaci6n con una linea de mando que depende directamente del Ejecutivo Municipal, esto con el fin de contribuir
con los objetivos de la Educacion nacional, estatal y municipal, asi como con los objetivos de desarrollo sostenible
de la Agenda 2030, a través de sus departamentos de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién (TIC) e
Ingles; de Fortalecimiento a Instituciones Educativas y el de Becas; buscando que la educacién sea de calidad e
incluyente, compatible con las nuevas tecnologias de la informacién y comunicacién, que complementen la
formacién de las alumnas y alumnos para que ingresen al mercado laboral siendo altamente competitivos,
proporcionando a las familias tlainepantlenses apoyos a través de becas que contribuyan a disminuir |a desercién
escolar por falta de recursos econémicos. Asi mismo establecer los medios de comunicacién y coordinacion entre
los distintos érdenes de gobierno, organizaciones privadas y la sociedad civil para incrementar la cobertura y
calidad de la educacion en nuestro territorio municipal.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Séptima Seccién)
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. Fundamento Legal.

Federal

K3

<> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

L Ley General de Educacion. Diario Oficial de la Federacion, 30 de septiembre de 2019, y sus reformas y

adiciones.

Estatal

*,

< Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno, 10 de noviembre de
1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Educacion del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de 2011, y sus reformas y

adiciones.

3 Cédigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno, el 13 de diciembre de 200, y sus

reformas y adiciones.

Municipal

< Reglamento Interno de la Administracién Puablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

2,
e

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2022, y sus

reformas y adiciones.
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lll. Atribuciones.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Titulo Primero
Capitulo |
De los Derechos Humanos y sus Garantias

Articulo 30. Toda persona tiene derecho a la educacion. El Estado -Federacién, Estados, Ciudad de México y
Municipios- impartird y garantizara la educacion inicial, preescolar, primaria, secundaria, media superior y
superior. La educacion inicial, preescolar, primaria y secundaria, conforman la educacién basica; ésta y la media
superior seran obligatorias, la educacién superior lo sera en términos de la fraccién X del presente articulo. La
educacién inicial es un derecho de la nifiez y sera responsabilidad del Estado concientizar sobre su importancia.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Titulo Segundo
DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES, LOS DERECHOS HUMANOS Y SUS GARANTIAS

Articulo 5. En el Estado de México todas las personas gozaran de los derechos humanos reconocidos en la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en los tratados internacionales en los que el Estado
mexicano sea parte, en esta Constitucién y en las leyes que de ésta emanen, por lo que gozaran de las garantias
para su proteccion, las cuales no podran restringirse ni suspenderse salvo en los casos y bajo las condiciones
que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece.

Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México.
Capitulo XIX DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION

Articulo 472. Corresponde al Instituto Municipal de Educacién, ademas de las atribuciones y responsabilidades
que le confiere la Ley General de Educacién y la Ley de Educacion del Estado México, las siguientes facultades
y obligaciones:

I Proponer y gestionar programas para elevar la calidad del servicio educativo en el Municipio;

I Proponer estudios o investigaciones que permitan disminuir las brechas educativas en términos de
analfabetismo y abandono escolar;

lll.  Promover, organizar, coordinar y fomentar la participacién en los programas educativos con las Direcciones
de la Administracién Publica Municipal;

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Séptima Seccién)
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VII.

VIII.

XI.

Xl

Xlil.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

()
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Participar con las autoridades correspondientes en la implementacion de programas especiales de
educacion;

Disefiar, operar y valorar programas de incentivos econdmicos (Becas) que favorezcan el cierre de brechas
educativas e incentiven el mejor aprovechamiento escolar en el &mbito municipal;

Apoyar en la implementacién de programas y proyectos para prevenir y desalentar el acoso escolar
(Bullying); en coordinacién con las sociedades de padres de familia, maestros profesionales en psicologia
y personal con funciones de direccion escolar;

Coadyuvar en la operacion de politicas y programas que apoyen los procesos de sensibilizacion para
prevenir la obesidad infantil, respeto a la mujer, proteccién animal, entre otros, en coordinacion con la
Direccién de la Mujer, el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, el Sistema Municipal DIF y el
Instituto Municipal de la Juventud,;

Gestionar acciones para la rehabilitacién y reparacion de infraestructura en escuelas publicas;

Propiciar la generacion de programas, proyectos y acciones dirigidas al fomento y promocion de la lectura;
en términos de lo que establece la Ley de Fomento para la Lectura y el Libro;

Apoyar en la gestion de solicitudes para el equipamiento y mobiliario que fortalezca los procesos de
ensefanza-aprendizaje;

Gestionar acciones de mantenimiento de los inmuebles y areas verdes de la infraestructura escolar con las
Direcciones de la Administracion Publica Municipal;

Someter a consideracion del o la titular de la Presidencia Municipal la celebracién de convenios con
autoridades federales, estatales, municipales y de la Ciudad de México, y con organismos publicos y
privados, instituciones educativas, centros de investigacion y organismos publicos y privados para
coadyuvar en el fomento y desarrollo de la educacién;

Apoyar en las gestiones para la reinsercion de menores en escuelas de educacion basica y media superior;
Fomentar la orientacion y asesoramiento sobre los asuntos relacionados con la educacion;

Recibir, turnar peticiones y desarrollar gestiones ante los tres érdenes de Gobierno, en materia de
educacion;,

Disefiar y organizar la entrega de estimulos y reconocimientos al personal docente y alumnos destacados
del Municipio de los niveles de educacién basica y media superior;

Proponer e implementar programas de servicio social y practicas profesionales para los estudiantes de
educacién media superior y superior del Municipio; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.
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Articulo 473. Para el desempefio de sus facultades y obligaciones el Instituto Municipal de Educacién, contara

con las siguientes unidades administrativas:

l. Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC) e inglés;
L. Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas;

1. Departamento de Becas; y

IV.  Enlace Administrativo.

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION (TIC) E
INGLES

Articulo 474. Son facultades y obligaciones del Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

(TIC) e inglés, las siguientes:

. Gestionar ante los diferentes 6rganos de gobierno recursos que permitan fomentar estudios del idioma
inglés en los alumnos de los grados tercero, cuarto, quinto y sexto de primaria; asi como, para el uso de
las nuevas tecnologias de la informacion, que les permitan elevar su nivel académico;

1. Coordinar la operacién de las aulas de computo y clases de inglés en las escuelas publicas del Municipio;

ll.  Coordinar con las instituciones educativas la asignacién de recursos materiales y humanos para el
programa de inglés, internet y computo, verificando que los recursos para el uso de internet sean
exclusivamente para uso de los programas de inglés y computo;

IV.  Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cémputo y supervisién del servicio
de internet de las escuelas que forman parte del programa de cémputo e inglés;

V. Establecer el principio de gratuidad en los programas a que se refiere el presente articulo; y

VI.  Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Articulo 475. El Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC) e inglés, contara con un
0 una titular que sera responsable de la conduccién, supervision y ejecucién de las atribuciones a que se refiere

el articulo que antecede.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Séptima Seccién)

B

8

29

r'z



30

N

B

SECCION Il DEL DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO A INSTITUCIONES EDUCATIVAS

H. AYUNTAMIENTO [
CONSTITUCIONAL .
DE TLALNEPANTLA DE BAZ i lalneg,ar"! wiiE

2022-2024 LY e comarne P

tla
How

Articulo 476. Son facultades y obligaciones del Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas, las

siguientes:

AR

VIL.

VIIL.

IX.

Promover el reconocimiento al mérito magisterial y celebracion del dia del maestro a los docentes del
Municipio;

Promover la identidad Tlalnepantlense en los educandos del nivel basico;

Promover la participacién de las familias en el desarrollo integral de sus hijos dentro de las comunidades
educativas;

Coordinar los recursos institucionales que coadyuven a potenciar las actividades de las instituciones
educativas;

Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de mantenimiento, seguridad, construccién o rehabilitacion
en los planteles educativos en coordinacion con la Direccion de Obras Publicas, la Direccion de Servicios
Publicos y la Comisaria General de Seguridad Publica y Transito Municipal;

Organizar el desfile civico por celebracién del Dia de la Independencia y coadyuvar con la Secretaria del
Ayuntamiento en los eventos programados en el calendario civico, incluido el abanderamiento a escoltas,
promoviendo la participacion de alumnos, padres de familia y maestros;

Coadyuvar en actividades de proteccion civil y emergencia escolar; asi como en difundir acciones
preventivas de delitos en contra de nifias, nifios y adolescentes;

Operar programas de servicio social y practicas profesionales para estudiantes de educacion media
superior y superior del Municipio; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Articulo 477. El Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas, contara con un o una titular que

sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que

antecede.

SECCION Il DEL DEPARTAMENTO DE BECAS ARTICULO

Articulo 478. Son facultades y obligaciones del Departamento de Becas, las siguientes:

Proponer los lineamientos para la asignacion de los incentivos economicos (Becas);

Proponer un sistema de registro del desempefio académico y aprovechamiento escolar del alumno para
competir por una beca municipal;

Coordinar las actividades administrativas necesarias para facilitar la entrega de becas y estimulos;

16 de noviembre de 2022



_>r=
.flimegea@;@

LY rweve coverne. Husas osr

IV.  Asesorar y apoyar a los estudiantes que soliciten becas otorgadas por otros organismos e instituciones;

V. Proponer un sistema de seguimiento del programa de becas, y en su caso la cancelacién y reasignacién
de los incentivos econdmicos en relacién con la convocatoria vigente, otorgando, en todo caso, garantia
de audiencia al beneficiario;

VI.  Registrar, organizar y controlar la informacién y documentacion de los becarios del Municipio;

VII.  Asesorar y apoyar en las actividades vinculadas con el Comité de Becas del Municipio; y

VIIl. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Articulo 479. El Departamento de Becas, contard con un o una titular que ser4 responsable de |a conduccion,
supervisién y ejecucién de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

SECCION IV DEL ENLACE ADMINISTRATIVO ARTICULO
Articulo 480. Son facultades y obligaciones del Enlace Administrativo, las siguientes:

l. Facilitar y prestar los recursos y servicios administrativos a todas las unidades administrativas que integran
el Instituto Municipal de Educacion, con base en sus asignaciones presupuestales;

I Ejercer las atribuciones contenidas en el articulo 14 del presente Reglamento; y

lll.  Las demas que establezcan otras disposiciones y lineamientos, concernientes a sus ambitos de
competencia.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Séptima Seccién)
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IV. Estructura Organica.

1. Instituto Municipal de Educacion.

1.1. Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC) e inglés.

1.2. Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas.

1.3. Departamento de Becas.

1.4. Enlace Administrativo.

16 de noviembre de 2022



H AYUNTAMIENTO . N
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ W lal epggtlg

2022-2024 Nuevs Comame, Humms gort

=

V. Organigrama.

INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION

TITULAR DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE EDUCACION

DEPARTAMENTO DE <
TECNOLOGIA DE LA DECARTAMENTO e Aol
INFORMACION Y FORTALECIMIERTO A BECAS i
COMUNICACION TS,
(TIC) E INGLES 2o

8 8
12 12 i
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VI. Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas.
Instituto Municipal de Educacion
Obijetivo

Promover acciones que permitan elevar la calidad del servicio educativo del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México a través de actividades que contribuyan a disminuir las brechas educativas, incrementar la
permanencia escolar y mejorar la infraestructura educativa, para que las y los estudiantes cuenten con los

recursos suficientes que les permitan ampliar sus conocimientos.
Funciones

% Representar al Instituto Municipal de Educacion

- Coordinar programas dirigidos a elevar la calidad del servicio educativo.

<> Dirigir reuniones de trabajo con los Jefes de Departamento y el Enlace Administrativo.

> Coordinar la elaboracion de informes trimestrales.

RS Participar con las autoridades competentes en la implementacién de programas especiales de educacion.

=4 Coadyubar con diversas dependencias gubernamentales, para la mejora continuo de los servicios
educativos.

< Coadyuvar con los Servicios Educativos Integrados al Estado de México (SEIEM), para acreditar la
educacion media superior.

Colaborar con autoridades educativas en la atencién de problematicas de las instituciones educativas.

<> Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de su

competencia por sus superiores jerarquicos.
Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) e inglés.
Objetivo

Otorgar clases de caracter extra curricular a las primarias publicas del Municipio de Tlanepantla de Baz, a través
de la asignacién de maestros especializados en las materias de arte, computo e inglés, para brindar a las y los

estudiantes herramientas que les capaciten en el ambito académico.

&
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Funciones

< Promover, organizar, coordinar, dirigir y fomentar las acciones encaminadas al cumplimiento de la
imparticién de las clases de inglés, computo y artes a nivel basico.

< Dar mantenimiento preventivo y correctivo a dispositivos de cémputo y red que se ubican dentro de las
aulas de computo de escuelas oficiales.

< Dotar del servicio de internet a escuelas publicas de nivel basico.

< Impartir capacitaciones para el mejoramiento de actividades escolares a nivel basico.

< Disefiar el nuevo programa de inglés para su relanzamiento en el ciclo escolar 2022 — 2023

< Realizar eventos de competencia académica de nivel basico, para reconocer a los alumnos con desempefio
sobresaliente.

s

< Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al 4rea de su

competencia o sus superiores jerarquicos.

Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas.

Objetivo @

14

Contribuir a la construccion de una educacion de calidad para el desarrollo integral de los educandos, mediante
el mejoramiento de los servicios y recursos municipales que reciben las comunidades educativas.

Funciones

*.
of

Coadyuvar con las Asociaciones de padres de familia para el aseo en escuelas publicas de nivel basico.

2.
!

Organizar, generar y recopilar la informacién para la entrega de la presea al mérito magisterial, que se

otorga a profesores y profesoras con una trayectoria laboral en alguna Institucion Educativa Publica que se

encuentre comprendida dentro del territorio Municipal.

< Coordinar, organizar y gestionar la participacion de escuelas de nivel basico, medio superior y superior, en
eventos de la administracién publica municipal.

B3 Elaborar el reporte de la liberacion de servicio social y practicas profesionales para estudiantes.

< Coadyuvar con Instituciones de nivel medio superior y superior, para que los alumnos realicen servicio
social y practicas profesionales, acercandoles a las diferentes areas de la administracion publica.

< Realizar murales en escuelas publicas para fortalecer la identidad municipal.

< Coordinar las sesiones del Consejo Municipal de Participacion Social en la Educacién.

<> Reportar trimestralmente las actividades de vinculacién de la Administracion Publica Municipal con el

Sector Educativo.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Séptima Seccién)
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< Coadyuvar en la difusion de programas para la Educacion de los Adultos por parte de instancias Federales

y Estatales.

Departamento de Becas.

Objetivo

Otorgar apoyos econémicos mediante el Programa de Becas Educativas Municipales, a través de las
convocatorias vigentes, para las y los estudiantes que cursan desde nivel basico hasta nivel superior y asi

disminuir la desercion escolar.

Funciones

- Elaborar los lineamientos para la asignacién de una beca.

< Realizar |as convocatorias del Programa de Becas Educativas Municipales de nivel basico, medio superior

y superior.

<

- Difundir las convocatorias del Programa de Becas Educativas Municipales en las escuelas oficiales del @
municipio de Tlalnepantla de Baz. e

<> Realizar los estudios socioecondmicos para la asignacion de becas.

o« Ejecutar las actividades administrativas necesarias para facilitar la entrega de becas.

< Realizar los eventos para la entrega de recursos economicos a las y los beneficiarios del Programa de
Becas Educativas Municipales de los niveles basico, medio superior y superior.

< Suspender el otorgamiento de las becas cuando las y los beneficiarios dejen de cumplir los requisitos de
permanencia, otorgando, en todo caso, garantia de audiencia al beneficiario.

< Registrar, organizar y controlar |a informacion y documentacion de las y los becarios del Municipio.

3 Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al drea de su

competencia o sus superiores jerarquicos.
Enlace Administrativo.
Objetivo
Coadyuvar con las unidades administrativas del Instituto Municipal de Educacioén, a través de la ejecucion de las

acciones encaminadas a la mejora y realizacion de actividades en beneficio de las alumnas, los alumnos,

docentes e instituciones educativas.

16 de noviembre de 2022
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Funciones

< Auxiliar a las unidades administrativas en la administracién de recursos humanos.
g Atender las solicitudes de recursos materiales y financieros de las unidades administrativas.
< Elaborar reporte de los recursos materiales y de servicios de las unidades administrativas.

*,
'

Realizar el levantamiento del inventario de bienes muebles adscritos a las unidades administrativas.

,
o

Vigilar la aplicacion correcta de los recursos para su mejor aprovechamiento.

2,
P8

Revisar el buen funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos.

o,
g

Verificar que la aplicacion de los recursos sea conforme a la naturaleza del gasto.
o Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de
su competencia o sus superiores jerarquicos.
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Directorio.

Instituto Municipal de Educacién
Lic. Alina Alejandra Luna Gémez

Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC) e inglés
C. Isidoro Cdlin Roldan

Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas
Lic. Ménica Contreras Alvarez

Departamento de Becas
C. Nayeli Guerrero Garcia

Titular del Instituto Municipal de Educacion y Encargada de Despacho del
Enlace Administrativo

Lic. Alina Alejandra Luna Gomez
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VIIl. Validacién.

Autorizo

—

Mtro. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla
de Baz, México.

Validé

% B
%
Benhu‘?ﬁg

: _Ehd’esaz
Contralop’interno Municipal

Revisé en el Ambito Juridico
SCeI0n Juyy, »

o

O .
M. EN.%::? Minutt Lopdz
Director duridics ™

M.AD, Luis Antonio-Ghtiérrez Herrera

Diréctorde Administracién

Elaboré

2

Lic. Alina Alejandra Luna Gémez
Titular del Instituto Municipal de Educacién y
Encargada de Despacho del Enlace Administrativo

Apoyé

Mff

Lic. Alina Alejandra Luna Gémez
Titular del Instituto Municipal de Educacion
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Descripcion

Elaboracion del Manual de Organizacion conforme a la estructura organica y
atribuciones conferidas en el Reglamentd Interno de’ la Admin.istraci()n Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estédo de México, publicado en la Gaceta
Municipal No. 10, el 22 de febrero de 2022; asi como, en lo establecido en los
o6 Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de
Organizacién y Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2022-
2024, emitidos por la Contraloria Interna Municipal, previa opinion de la
Contraloria Interna Municipal, los cuales toman en cuenta la metodologia para la
formulacion de los instrumentos administrativos en comento, recomendada por el

Instituto Hacendario del Estado de México
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© Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 2022-2024.

Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

Av. Sor Juana Inés de la Cruz No.45, Esq. Roberto Fulton, Fracc. Industrial San Nicolas,
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P. 54000.

Teléfono: (55) 53907154.

Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

Julio 2022.

Impreso y hecho en Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

La reproduccién total o parcial de este documento se autorizara siempre
y cuando se dé el crédito correspondiente a la fuente.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Séptima Seccién)



indice.

H. AYUNTAMIENTO
S j._ﬂ-_“iﬂﬂ o

Presentacion

Objetivo General
I Antecedentes
II. Fundamento Legal
. Atribuciones
IV.  Estructura Organica
V. Organigrama

VI.  Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas

. Departamento de Promocién al Deporte y Recreacion
. Departamento de Infraestructura Deportiva
4l ﬁ . Departamento de Cultura Fisica
r'z 2 . Enlace Administrativo

VIl. Directorio
VIIl.  Validacion

IX.  Hoja de Actualizacién

10

10

1

12

14

15

16

16 de noviembre de 2022



H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2022- 2024

Presentacion.

Con fundamento en las disposiciones normativas de la materia, asi como la manifestacion politica de |a sociedad,
en velar por el bien comun a través de programas y servicios oportunos, se presenta a los publicos y a la
ciudadania en general el Manual de Organizacién del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Tlalnepantla de Baz.

El presente es un documento que contiene |la descripcion detallada y especifica de cada una de las atribuciones
y funciones que realizan las dependencias que componen al Instituto, y es, por lo tanto, una importante
herramienta para el quehacer cotidiano de esta parte de la Administracién Publica Municipal.

De acuerdo con los objetivos y funciones del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tlalnepantla de
Baz, el Manual de Organizacién forma parte total de las acciones que emprendemos para promover el bienestar
social de la poblacién tlalnepantlense, por lo cual, el reto actual de este Instituto en su innovacion, entendido a
esta como el proceso constante de adaptacién a las exigencias del entorno social, transitando de un sistema
burocratico a otro de atencién oportuna, capaz de definir objetivos institucionales, optar por la mejor forma de
alcanzarlos y evaluar los resultados obtenidos.

En este sentido, para la correcta ejecucién de los planes, programas y proyectos de acuerdo a los ambitos de
competencia, el Manual de Organizacion es un referente obligado. De igual forma es un referente obligado para
el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, materiales y financieros, toda vez que en él se plasman criterios
de este tipo.

Objetivo General.

Establecer de manera especifica, un marco normativo de operacién para las areas administrativas que componen
el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, sefialando la estructura organica y las funciones que corresponden
a cada una de dichas dareas, de acuerdo con el Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal. Asi
mismo, coadyuva a la ejecucion correcta de las labores encomendadas y propiciar la uniformidad en el trabaijo,
facilita el reclutamiento y seleccion de personal, orienta al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacién
a las distintas unidades administrativas y guiar el desempefio de las actividades cotidianas de los servidores publicos
en un marco de orden y apego a valores éticos propios de la cultura fisica, deporte y recreacion, lo que permitira
ofertar un servicio de calidad a la poblacién municipal.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Séptima Seccién)
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8 Antecedentes.

En el Plan de Desarrollo del Estado de México 2005-2011, se establecié como una obligacion impulsar una politica
social que permita a sus gobernados el acceso a la salud y a la educacion, estimulando en todo momento el libre
acceso a la cultura y al deporte, para lo que es indispensable contar con Institutos del Deporte en los municipios
que conforman el Estado de México.

Por lo que resulto de suma importancia para la presente administracion impulsar una politica estatal de cultura
fisica y deporte integral e incluyente, lo que se propiciara a partir de instrumentos adecuados y debidamente
normados de planeacion, organizacién, coordinacién, promocion, fomento, desarrollo y capacitacion de la cultura
fisica y deporte en el Estado de México.

Que atendiendo a la exigencia del pueblo deportista mexiquense, de contar con mecanismos dotados de
precision, certidumbre, transparencia y responsabilidad del Estado para el otorgamiento de estimulos y apoyos al
deporte de la entidad, se hace necesaria la participacién de los Institutos del Deporte que propicien una mejor
organizacion y ejecucion de la politica estatal en materia deportiva.

En 1972 el Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz inaugura el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para
el Desarrollo del Deporte y la Cultura.

Durante la Administracion 2019-2021 las actividades deportivas y eventos deportivos fueron encomendados al
antes denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte y Juventud mismo que formaba parte de la
Direccién de Bienestar Social. Sin embargo; a partir de la presente Administracién es definido como Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte mismo que esta encabezado por una Titular y cuenta con cuatro areas
administrativas para el adecuado funcionamiento.

I. Fundamento Legal.

Federal

3 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

X3

"

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Diario Oficial de la Federacion, 7 de junio de 2013, y sus
reformas y adiciones.

X3

0

Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Diario Oficial de la Federacion, 23 de mayo
de 2013, y sus reformas y adiciones.
Estatal

<> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

< Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 03 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.
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< Ley Organica Municipal del Estado:de"M
de 1993, y sus reformas y adiciones.

< Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 28 de
noviembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

de

!

Reglamento de la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 26 de noviembre de 2017, y sus reformas y adiciones

Municipal

< Reglamentario Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 22 de febrero 2022, y sus reformas y adiciones.

lll. Atribuciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México

Titulo IV
Régimen Administrativo
Capitulo Primero
De las Dependencias Administrativas

47
Articulo 86. Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el ayuntamiento se auxiliara ﬁ
con las dependencias y entidades de la administracion publica municipal, que en cada caso acuerde el cabildo 5
a propuesta del presidente municipal, las que estaran subordinadas a este servidor publico. El servidor publico
titular de las referidas dependencias y entidades de la administracion municipal, ejercera las funciones propias
de su competencia y sera responsable por el ejercicio de dichas funciones y atribuciones contenidas en la Ley,
sus reglamentos interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones legales que tiendan a regular el
funcionamiento del Municipio.

R

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México

Seccion Segunda
De los Sistemas y Consejos Municipales

Articulo 14. Con el fin de impulsar, fomentar y desarrollar la cultura fisica y deporte, los municipios deberan
contar de conformidad con sus ordenamientos, con un instituto que coadyuve y colabore con el IMCUFIDE,
estableciendo para esto, Sistemas Municipales en sus respectivos ambitos de competencia.

Articulo 16. Los Institutos Municipales, se regiran por sus propios ordenamientos, sin contravenir lo dispuesto
por la presente Ley y las demas disposiciones que de ella deriven, cumpliendo en todo momento, con cada una
de las obligaciones que como integrantes del SIDEM les corresponde

Reglamento Intemo de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado De
Meéxico

Articulo 12 En el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho eficiente, eficaz y expedito de las
responsabilidades encomendadas al o la titular del Ejecutivo Municipal, la Administracién Publica Municipal,
contara con las siguientes dependencias, entidades y érgano auténomo:
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Dependencias:

XIX. Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte;

Capitulo XX.- Del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte

Articulo 481. Son facultades y obligaciones del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, las siguientes:

ﬁ vi

VIL.

Vil

Xl.

Integrar el padrén de instalaciones deportivas municipales, en el que se incluiran las caracteristicas de
cada una de ellas, en qué estado se encuentran, asi como los recursos materiales de los que disponen,
con el propdsito de mejorar las mismas y asi optimizar su uso;
Integrar el sistema de evaluacion y seguimiento a deportistas;

Elaborar estudios en relacién con las zonas susceptibles de ser utilizadas para actividades deportivas y
recreativas, dentro del Municipio;

Participar con las autoridades competentes, en el disefio e instrumentacion de programas de mejora de las
instalaciones del Instituto;

Disefiar programas que promuevan el desarrollo de la cultura fisica, las actividades recreativas y
deportivas, dentro del territorio municipal;

Administrar las instalaciones deportivas municipales, estableciendo los mecanismos y reglamentos con
base en los cuales se utilizaran;

Coadyuvar con la Tesoreria Municipal al cobro por el uso de las instalaciones deportivas municipales;

Gestionar el otorgamiento de los apoyos que sean necesarios para su adecuada operacion y para la
consecucién de sus fines;

Celebrar acuerdos y convenios de colaboracién con organizaciones publicas y privadas, para el
desarrollo de proyectos deportivos y de cultura fisica;

Promover y ejecutar acciones para el reconocimiento publico y la difusion de las actividades
sobresalientes de los deportistas del Municipio, en distintos ambitos del acontecer municipal; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area de
su competencia por sus superiores jerarquicos

Articulo 482. E| Instituto Municipal para la Cultura Fisica y Deporte, contara con un o una titular que sera
responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que
antecede, y para su auxilio, tendra su cargo las siguientes unidades administrativas:

1.

Departamento de Promocion al Deporte y Recreacion;
Departamento de Infraestructura Deportiva;
Departamento de Cultura Fisica; y

Enlace Administrativo.
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[\VA Estructura Organica.

1.  Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte

11.
1.2
1.3
14.

Departamento de Promocion al Deporte y Recreacion
Departamento de Infraestructura Deportiva
Departamento de Cultura Fisica

Enlace Administrativo
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURAFISICA'Y DEPORTE
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VL Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas.

Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte

Objetivo

Promover, difundir e impulsar una estrategia para concientizar a la poblacion sobre la importancia y los beneficios
de disminuir el sedentarismo, la obesidad y las adicciones a través de la masificacién de la cultura fisica, la
préctica del deporte y el correcto aprovechamiento de los espacios publicos con la finalidad de impulsar el uso
adecuado del tiempo libre, la integracion familiar, la sana convivencia, hébitos saludables y el deporte de alto
rendimiento en la poblacién municipal.

Funciones
< Integrar el padrén de instalaciones deportivas municipales, en el que se incluiran las caracteristicas

de cada una de ellas, en qué estado se encuentran, asi como los recursos materiales de los que
disponen, con el propésito de mejorar las mismas y asi optimizar su uso;

2,
e

Integrar el sistema de evaluacion y seguimiento a deportistas;

o
S

5 Elaborar estudios en relacién con las zonas susceptibles de ser utilizadas para actividades
deportivas y recreativas, dentro del Municipio;

L3 Participar con las autoridades competentes, en el disefio e instrumentacion de programas de 51
mejora de |as instalaciones del Instituto; I
9 B

<« Disefiar programas que promuevan el desarrollo de |a cultura fisica, las actividades recreativas y
deportivas, dentro del territorio municipal;

- Administrar las instalaciones deportivas municipales, estableciendo los mecanismos y reglamentos
con base en los cuales se utilizaran;

< Coadyuvar con la Tesoreria Municipal al cobro por el uso de las instalaciones deportivas
municipales;

2,
o

Gestionar el otorgamiento de los apoyos que sean necesarios para su adecuada operacion y para
la consecucién de sus fines;

< Celebrar acuerdos y convenios de colaboracion con organizaciones publicas y privadas, para el
desarrollo de proyectos deportivos y de cultura fisica;

>3

o4

Promover y ejecutar acciones para el reconocimiento publico y la difusién de las actividades
sobresalientes de los deportistas del Municipio, en distintos ambitos del acontecer municipal; y

03
3

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.
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Objetivo

Departamento de Promocién al Deporte y Recreacion

Impulsar, promover, difundir y ofertar actividades y/o eventos deportivos y/o recreativos a todos los sectores de
la poblacién en el municipio a través de eventos deportivos masivos, escuelas de iniciacién deportiva y torneos
de diversas disciplinas deportivas con la finalidad de lograr la sana convivencia y el uso adecuado de tiempo

libre.

Funciones
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Objetivo

Planear, organizar, coordinar y desarrollar programas y campafias de difusién del deporte y
recreacién, previa autorizacion del o la titular del Instituto;

Coadyuvar en la gestién de beneficios para el Instituto, devengados de programas a nivel federal y
estatal que puedan ser aplicables, llevando a cabo las acciones correspondientes;

Coadyuvar en el impulso del desarrollo de las actividades deportivas en el Municipio;

Dirigir y organizar las publicaciones impresas y electrénicas, asi como en la pagina web y redes
sociales, destinadas a difundir las actividades del Instituto, en coordinacion con las unidades
correspondientes;

Apoyar en la logistica de eventos especificos;

Organizar torneos, cursos y clases de diversas actividades deportivas en todo el territorio municipal;

Organizar y coordinar seminarios o conferencias que promuevan el deporte y recreacion;

Organizar torneos, capacitaciones y actividades deportivas que incluyan personas con
capacidades diferentes e inclusién de género;

Coordinar a los instructores que imparten clases de diversas disciplinas en las instalaciones del
Instituto y en distintos lugares del territorio municipal;

Apoyar e impulsar con las organizaciones de deportistas, acciones de participacion social en la
promocién del deporte y recreacion;

Crear proyectos deportivos que impulsen y fomenten deportes nuevos e innovadores para la
poblacién del Municipio;

Promover la participacion de deportistas de alto rendimiento en los eventos que el Instituto lleve a
cabo; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Infraestructura Deportiva

Proponer, coordinar y organizar los calendarios para llevar a cabo los mantenimientos preventivos y correctivos
de las instalaciones deportivas a cargo del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte mediante la constante

limpia de los

espacios, pinta de banquetas y guarniciones, reparaciones eléctricas y de plomeria, poda de dreas

verdes, entre ofros con la finalidad de ofrecer instalaciones dignas a la poblacion.
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Planear, organizar, coordinar y proponer al o Ia titular del Instituto la construccion, mantenimiento y
rehabilitacién de infraestructura deportiva en el Municipio, en coordinacion con las dependencias
competentes;

Cuidar de la infraestructura deportiva propiedad del Municipio;

Dar mantenimiento a la infraestructura deportiva del Municipio, siempre que se trate de bienes de
dominio publico;

Diagnosticar las condiciones de los espacios deportivos y predios donde se propone crear nueva
infraestructura;

Integrar los expedientes derivados de las solicitudes de los ciudadanos, para la construccion,
rehabilitacion y acondicionamiento de espacios deportivos y acordar con el o Ia titular del Instituto su
tramitacion;

Mantener un inventario actualizado de la ubicacion y estado que guardan las instalaciones deportivas
con las que cuenta el Municipio;

Coadyuvar en la coordinacion de logistica para el desarrollo de los eventos deportivos;

Coordinar los usos y horarios de los distintos espacios deportivos que administre el Instituto, sin
perjuicio de los convenios que se hayan suscrito para tal efecto;

Presentar al o la titular del Instituto un informe mensual de las actividades realizadas por su
departamento, incluyendo los resultados y las observaciones de los eventos llevados a cabo; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Cultura Fisica

Promover, organizar y fomentar programas de activacion fisica municipal, asi como impulsar escuelas
municipales de iniciacién deportiva en todo el municipio a través del Programa de Activacion Fisica “Por tu Salud

Activate” con la finalidad de generar habitos saludables, prevenir enfermedades crénicas degenerativas y

adicciones.
Funciones

o5

2
e

Otorgar asesorias, promocion e informacion a la comunidad sobre la importancia de tener una
buena cultura fisica;

Presentar publicamente los programas deportivos municipales, sus objetivos, metas, estrategias y
resultados;

Organizar cursos de capacitacion para cumplir las expectativas sociales de la Cultura Fisica;

Crear escuelas de iniciacién deportiva en el territorio municipal, segin sea la demanda en el
deporte que mas se practique o le interese a la comunidad de que se trate;

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Séptima Seccién)

53

R



54

N

12

H.AYUNTAMIENTO
DE TLALNEPANTLA DE BAZ - lalnegg Qnt!m
2022-2004 N Cosierne, Haaeet Mont 3

o Crear escuelas populares de iniciacion deportiva en barrios y colonias que integran las zonas
poniente y oriente del Municipio de Tlalnepantla de Baz;

< Organizar y programar eventos de activacion fisica en las comunidades del Municipio;

£ Contribuir al mejoramiento del nivel de vida de los habitantes del Municipio, por medio de la cultura
fisica, deporte y las actividades recreativas contribuyendo en la formacion integral;

< Promover la identidad del Municipio a través del deporte;
4 Apoyar la elaboracion del Programa Municipal del Deporte por lo que se refiere a su materia; y

R Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el
area de su competencia, por sus superiores jerarquicos.

Enlace Administrativo
Objetivo

Facilitar y prestar los recursos y servicios necesarios a todas las unidades administrativas que integran el Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte a través las gestiones administrativas correspondientes con base en sus
asignaciones presupuestales con la finalidad de lograr la adecuada operatividad de las mismas y dar
cumplimiento a las metas y actividades programadas.

Funciones

- Proponer al o la titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito, las politicas y
acciones necesarias para la adecuada administracién de los recursos materiales, financieros y
capital humano asignados, con base en la normatividad y procedimientos que determine la Direccion
de Administracion;

e

Realizar los tramites conducentes ante la Tesoreria Municipal para la adecuada administracién de
los recursos financieros, cumpliendo con las disposiciones, normatividad y procedimientos
aplicables;

’%
o

< Gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garanticen la operatividad de
los programas y proyectos a ejecutar de conformidad con los tiempos requeridos y sujeto a la
normatividad aplicable, estableciendo la debida coordinacion con las dependencias competentes;

<2 Elaborar con base en el techo financiero asignado el Proyecto del Presupuesto Anual de Egresos
sustentado en los objetivos, programas, proyectos de alto impacto, estrategias, lineas de accion y
metas anuales contenidas en el Plan de Desarrollo Municipal en conjunto con él o la titular y mandos
medios de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito;

& Elaborar, conjuntamente con él o la titular y mandos medios de la dependencia a la que se encuentre
adscrito, el Programa Operativo Anual apegado a lo establecido en el Presupuesto de Egresos, asi
como a los programas, proyectos, lineas de accion y metas contenidos en el Plan de Desarrollo
Municipal;

X3

o

Llevar el seguimiento del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM), asi como vigilar la
aplicacién correcta de los recursos para su mejor aprovechamiento, con un enfoque hacia los
resultados de la dependencia o entidad;

3
o

Llevar el control interno del personal, integrando la base de datos de los servidores publicos que
conforman la plantilla de la dependencia de que se trate;
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Asesorar y apoyar a las o los titulares de las unidades administrativas que conforman la dependencia,
respecto de la elaboracién y aplicacion de herramientas de control interno y de seguimiento,
destinado a los recursos materiales, financieros, tecnolégicos y capital humano para el ejercicio
eficiente del gasto asignado;

Verificar, conjuntamente con las dependencias competentes el buen funcionamiento y
mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos utilizados por el personal que
labora en la dependencia;

Verificar que la aplicacién del presupuesto corresponda a la naturaleza del gasto, recabando la
autorizacion y firma del o la titular de la dependencia o entidad, en los formatos y documentos
vigentes para la comprobacion de éste;

Presentar a él o a la titular de la dependencia, el control y seguimiento de los recursos materiales y
consumibles que soliciten las unidades administrativas de la dependencia o entidad;

Establecer en conjunto con el o la titular de la dependencia, asi como los mandos medios, las metas
de actividad e indicadores asociados a los recursos financieros para su inclusion en el PboRM anual,
asf como llevar a cabo su seguimiento, y en su caso, su reconduccién, reportando su comportamiento
trimestral a la Secretaria Técnica;

Coadyuvar con la Subdireccion de Patrimonio Municipal al levantamiento de inventarios fisicos de
los bienes muebles asignados a la dependencia o entidad;

Elaborar mensualmente los informes relativos a la aplicacion y ejercicio de los recursos asignados
para su funcionamiento, asi como, los avances del area a su cargo y presentarlos al o la titular de la
dependencia, asi como a las dependencias competentes que lo requieran;

Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en el proceso de entrega-recepcion de los
servidores publicos de la dependencia o entidad que estén obligados a ello;

Integrar y enviar a la Subdireccién de Patrimonio Municipal el expediente de los bienes muebles
siniestrados, robados, extraviados o faltantes;

Hacer del conocimiento de la Subdireccion de Patrimonio Municipal, las adquisiciones de bienes
muebles y vehiculos para la elaboracién de los resguardos correspondientes;

Solicitar a la Subdireccién de Patrimonio Municipal, la emision de la placa o etiqueta adherible que
contenga el nimero de inventario del bien mueble por nueva adquisicion, reposicion o desgaste;

Requerir a la Subdireccion de Patrimonio Municipal, la recepcion de los bienes muebles que ya no
son utiles o funcionales para el servicio al cual estan destinados;

Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en la realizacién de revisiones, supervisiones y/o
auditorias que se apliquen a la dependencia o entidad;

Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en la difusion de la presentacién de la Manifestacién
de Bienes de los servidores publicos adscritos a la dependencia o entidad;

Aplicar las politicas, normas y procedimientos en materia de capital humano, recursos materiales y
servicios generales que determine la Direccion de Administracién para su observancia obligatoria en
la Administracion Pdblica Municipal;

Asistir y participar en las reuniones mensuales de trabajo a las que sean convocados por la Direccién
de Administracién y/o la Tesoreria Municipal;

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicable.
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DESCRIPCION

Elaboracion del Manual de Organizacién conforme a la estructura organica y
atribuciones conferidas en el Reglamento Interno de la Administracién Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicado en la Gaceta
Municipal, el 22 de febrero de 2022; asi como, en lo establecido en los
Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2022-
2024, emitidos por la Contraloria Interna Municipal, previa opinion de la
Contraloria Interna Municipal, los cuales toman en cuenta la metodologia para la
formulacion de los instrumentos administrativos en comento,
recomendada por el Instituto Hacendario del Estado de México.
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Presentacion.

El ambito municipal es el orden de gobierno mas cercano a la ciudadania, toda vez que, al encontrarse la totalidad
de su estructura administrativa en el territorio municipal, es la primera instancia que recibe y da tramite a las
solicitudes y necesidades ciudadanas a través de acciones inscritas en planes, programas y proyectos que
buscan como fin elevar asi la calidad de vida de los habitantes del municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado
México.

En este sentido, para lograr un mayor alcance en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de acuerdo
a los ambitos de competencia, el manual de organizacion es un referente de caracter obligatorio. De igual forma,
es un documento indispensable para el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, materiales y financieros,
toda vez que en él se plasman criterios de este tipo.

El Manual de Organizacion del Instituto Municipal de la Juventud de Tlalnepantla de Baz, proporciona una vision
conjunta de la dependencia, precisa las funciones encomendadas a cada Departamento que lo integra para
deslindar responsabilidades, evitar la duplicidad y detectar omisiones, Asi mismo, coadyuva a la ejecucion
correcta de las labores encomendadas y propiciar la unificacién en el trabajo, facilita el reclutamiento y seleccion
del personal, orienta al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion a las distintas unidades
administrativas; ademas guia el desempefio de las actividades cotidianas de los servidores publicos en un marco
de orden.

El presente manual contiene la base legal que regula la actuacién del Instituto Municipal de la Juventud. Asi
mismo, tiene como objetivo ser una herramienta o instrumento de consulta permanente, que permita describir la
estructura organizacional, funciones y areas administrativas que lo conforman, describiendo las tareas
especificas, responsabilidades y la autoridad asignada a cada miembro que lo integra; para facilitar a la poblacidn
el acceso a los servicios brindados.

El manual contiene los antecedentes del Instituto Municipal de la Juventud, su base legal, atribuciones, estructura
organica, organigrama, objetivo y funciones por unidad administrativa, directorio, validacion y finalmente la hoja
de actualizacion.

Es importante destacar que la informacién reunida en este documento, describe las funciones que se realizan en
cada puesto; sin embargo, no marcan una limitante de las responsabilidades para quien las desempefia en su
area de trabajo.
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Objetivo General.

Consolidar la transparencia y la rendicién de cuentas en el Instituto Municipal de la Juventud de Tlalnepantla de
Baz, por medio de la actualizacion continua de la informacion de caracter publico, asi como dar seguimiento a las
solicitudes ciudadanas de acceso a la informacién publica recibidas en el Instituto para brindar mayor seguridad
y confianza a las y los jovenes respecto al uso del presupuesto erogado en las actividades realizadas por parte
de este Instituto Municipal y las unidades administrativas que lo conforman.
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l. Antecedentes.

El Instituto Municipal de la Juventud es una unidad administrativa de nueva creacion, dada la necesidad de
implementar a fondo, apoyos y programas en beneficio de este sector de la poblacién en razén a su crecimiento
exponencial dentro del municipio.

Como antecedente se encuentra la Coordinacién de la Juventud de la administracion 2019-2021, Coordinacion
que dependia del Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud, mismo que a su vez pertenecia a la
entonces Direccion de Bienestar; circunstancia que mermaba la apertura y avance del area en relacion al
beneficio y alcance hacia las juventudes, al no contar con decisiones libres para cubrir las necesidades de las y
los jovenes de Tlalnepantla de Baz.

La afluencia de jévenes en el municipio y sus diversas problematicas llevd al H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de
Baz a dar nacimiento al Instituto Municipal de la Juventud para la presente administracién 2022-2024, mismo que
a su vez cuenta con un titular, tres departamentos y un enlace administrativo, encargados de vestir los diversos
sectores con que cuenta la juventud del municipio.

Esta independencia promete un mayor alcance de jovenes beneficiados con los distintos apoyos y programas
que se veran implementados, atacando puntos clave en relacion a las necesidades y solicitudes derivadas de los
cambios y crecimiento que sufre la juventud en la cotidianeidad.
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Fundamento Legal.

Federal
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917,
y sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacién. Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, y sus reformas y adiciones.

Ley del Instituto Mexicano de la Juventud. Articulos 2, 3, 3 Bis, 4, 4 Bis, 5 y 6. Diario Oficial de la Federacion,
6 de enero de 1999 y sus reformas y adiciones.

Estatal

D3

+

e

2,
o
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Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10,
14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 23 de octubre de 1998 y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de
1993 y sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de
diciembre de 2001 y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno Estado
de Meéxico, 30 de mayo de 2017 y sus reformas y adiciones.

Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México. Gaceta del Gobierno Estado de
México, 24 de marzo de 1986 y sus reformas y adiciones.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo
de 1998 y sus reformas y adiciones.

Cédigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno Estado de México, 13 de diciembre de
2001 y sus reformas y adiciones.

Ley de la Juventud del Estado de México. Articulos 8, 9, 10, 11, 12 y 13. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 31 de agosto de 2010 y sus reformas y adiciones.

Municipal

s
<

03
o2

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Articulos 491 al 499. Gaceta Municipal No.10 Volumen 1. 22 de febrero de 2022 y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Articulo 43, fraccion XVIIl. Gaceta Municipal. 5 de febrero de 2022
y sus reformas y adiciones.
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Atribuciones.

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México

Capitulo XXI
Del Instituto Municipal de la Juventud

Articulo 491.- Son facultades y obligaciones del Instituto Municipal de la Juventud, las siguientes:

VI

VIl

VIIIL

XI.

XIl.

XIIIL

XIV.

Fungir como érgano de atencion de los jovenes de Tlalnepantla de Baz, otorgando calidez, cercania y
accesibilidad a los servicios municipales;

Turnar al 4rea correspondiente de la administracion a los jévenes que requieran los servicios, dando
seguimiento al tramite realizado;

Servir como 6rgano de consulta y evaluacion del Gobierno Municipal de Tlalnepantla de Baz en materia de
politicas publicas sobre juventud;

Recabar las sugerencias y propuestas de los jdvenes de Tlalnepantla de Baz para la elaboracion del Plan
de Desarrollo Municipal y de programas y proyectos que favorezcan el desarrollo de la juventud;

Proponer al area responsable en el Municipio alternativas de soluciones a las necesidades e inquietudes
de los jévenes de nuestro Municipio en sus problemas basicos;

Promover talleres, circulos, terapias grupales, cursos, folletos informativos y capacitaciones para
prevencién de problematicas comunes entre los jévenes;

Dar seguimiento a las acciones y programas que se ejecuten a través del Area de Atencién a la Juventud;

Formular propuestas de acciones, programas y proyectos que impacten en el sector juvenil del Municipio
de Tlalnepantla de Baz a realizarse por las instancias respectivas;

Promover acuerdos y convenios con autoridades estatales y de otros municipios para fomentar la
participacion, en su caso, con los sectores sociales y privados, de las politicas, acciones y programas
tendientes al desarrollo social de la juventud,;

Promover la coordinacién interinstitucional con organismos gubernamentales y de cooperacion
internacional, como mecanismo eficaz para fortalecer las acciones a favor de la juventud del Municipio de
Tlalnepantla de Baz;

Auxiliar a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal, en la difusién y promocion
de los servicios que presten a la juventud;

Coadyuvar en la promocién de una cultura de participacion entre los jovenes, en los quehaceres de la
sociedad y en la vida cultural y politica de nuestro Municipio;

Participar en el disefio de planes estratégicos que permitan actuar con eficiencia y eficacia en el logro de
los objetivos, optimizando los recursos y proponiendo alternativas de solucion de los problemas y
necesidades detectadas;

Registrar cada uno de los procedimientos y avances obtenidos en cada uno de los proyectos, buscando
tener un antecedente y una base de trabajo para consejeros futuros;
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XV.  Supervisar el cumplimiento de las acciones o programas que sean encomendados por el gobierno y por la

XVI.

misma sociedad; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area de
su competencia por sus superiores jerarquicos.

Articulo 492.- El Instituto Municipal de la Juventud contara con un o una titular que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las acciones a que se refiere el articulo que antecede, y para su auxilio,
tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

|. Departamento de Programas Juveniles;

Il. Departamento de Fomento y Apoyo Educativo;

Ill. Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles; y

IV. Enlace Administrativo.

SECCION |
Del Departamento de Programas Juveniles.

Articulo 493. Son facultades y obligaciones del Departamento de Programas Juveniles, las siguientes:

Disefiar y proponer modelos de organizacién que atiendan con mayor eficiencia los requerimientos de los
jovenes;

Proponer y en su caso, ejecutar mecanismos para vincular a los jovenes con los programas estatales y
federales;

Integrar y mantener actualizado el directorio de organizaciones juveniles en el Municipio;

IV.  Elaborar programas que fomenten la organizacion y participacion de la juventud en la atencién a sus
demandas;

V. Proponer programas para la atencion de los jévenes de escasos recursos y con capacidades diferentes y
coadyuvar en su ejecucion;

VI.  Proponer programas para la atencién de la causa que generan violencia entre los jévenes, asi como
proyectos para la resolucién de la problematica inherente y coadyuvar en su ejecucion;

VII.  Coordinar con las instituciones publicas, sociales y privadas la realizacién de actividades de caracter
educativo y de desarrollo para la juventud;

VIIl.  Integrar las aportaciones de los jévenes en la estrategia del Plan de Desarrollo Municipal y coadyuvar en
Su ejecucion y seguimiento;

IX.  Analizar los reportes informativos sobre la realizacion de los programas y evaluar el cumplimiento de las
funciones, acciones y tareas de cada unidad administrativa;

X. Reportar las estadisticas generadas del proceso de seguimiento y evaluacién de los planes y programas
de la atencion a la juventud y reflejar la situacion actual del servicio y los beneficios que reciben:

Xl Informar, periédicamente al o la titular del Instituto y, en su caso, otras instancias sobre los avances,
obstaculos y logros de las acciones programadas para la atencion de la juventud;

P —
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Xil. Dar seguimiento a las acciones y metas programadas, a fin de verificar el avance programatico-

Xl

XIV.

presupuestal del Instituto, que permita prevenir o corregir su ejecucion;

Recopilar, analizar y emplear informacion programatico-presupuestal y estadistica basica de registros, para
la elaboracién de los planes y programas del Instituto, asi como generar los informes que le sean
solicitados; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Articulo 494. El Departamento de Programas Juveniles contara con un o una titular que sera responsable de la
conduccién, supervisién y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

SECCION I
Del Departamento de Fomento y Apoyo Educativo.

Articulo 495. Son facultades y obligaciones del Departamento de Fomento y Apoyo Educativo, las siguientes:

VI.

VII.

VIIL.

Xl.

XII.

Xl

Formular el diagnostico de la situacién educativa de la juventud en el Municipio;
Atender a los jévenes que acudan a solicitar algun servicio en el departamento;

Impulsar el otorgamiento de becas de estudio a los jovenes de escasos recursos por parte de los sectores
publico y privado;

Proponer estrategias, proyectos y acciones tendientes a evitar la desercion escolar entre los jovenes;
Asesorar a los jovenes para la reanudacion de sus estudios;
Impulsar convenios con institutos publicos y privados que favorezcan su ingreso a los centros educativos;

Proponer, implementar y operar programas de servicio social y practicas profesionales dentro del Instituto
Municipal de la Juventud,

Impulsar la continuacién de estudios profesionales de los jovenes, a través de la vinculacion con las
instituciones de educacién superior;

Fomentar el acceso de los jévenes al empleo, con el apoyo de la Direccion de Promocion Econdémica;

Fomentar entre la comunidad juvenil el rescate de los valores civicos, asi como la convivencia sana y
pacifica;

Estimular el habito de la lecto-escritura entre los jovenes a través de las bibliotecas piblicas y del Consejo
Municipal de Participacién Social en la Educacion en los distintos sectores de la sociedad;

Impulsar las acciones que fortalezcan los modelos de escuela segura, valores de equidad y la no
discriminacién;

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

ARTICULO 496. El Departamento de Apoyo y Fomento Educativo contara con un o una titular que sera
responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que
antecede.
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SECCION Il
Del Departamento de Vinculacién Con Organizaciones Juveniles.

Articulo 497. Son facultades y obligaciones del Departamento de Vinculacion con Organizaciones Juveniles, las
siguientes:

VI.

ﬁ VI,

VIIIL

Disefiar, programar, coordinar y operar visitas guiadas a puntos emblematicos del Municipio con la finalidad
de contribuir al aprendizaje histérico y desarrollo integral de las y los jovenes;

Disefiar, desarrollar, implementar y administrar un espacio de comunicacion y difusién para jévenes en el
que se den a conocer temas de interés, programas y proyectos propios;

Elaborar y mantener actualizado el directorio de organizaciones juveniles del Municipio, fortaleciendo la
vinculacién con ellas;

Promover la participacién de las organizaciones juveniles en proyectos de desarrollo comunitario y de
prevencion social de la violencia que se realicen en sus comunidades;

Promover la participacion de las organizaciones juveniles en los programas de prevencion y tratamiento de
las adicciones, a cargo de las autoridades municipales y estatales y de otras instancias;

Planear, operar y dar seguimiento a las gestiones necesarias para la creacidn de espacios de expresién
juvenil en Tlalnepantla de Baz, con el fin de difundir y fomentar la formacién de talentos artisticos y
culturales;

Planear, organizar y llevar a cabo anualmente el “Congreso Juvenil’, con el objeto de brindar un espacio
informativo, de sana recreacién y esparcimiento para las y los jévenes, a través de actividades tales como:
conferencias, ponencias, talleres, ciclo de documentales y actividades informativas y educadoras para los
asistentes; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Articulo 498. E|l Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles contara con un o una titular que
sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que
antecede.

SECCION IV
Del Enlace Administrativo.

Articulo 499. Son facultades y obligaciones del Enlace Administrativo, las siguientes:

Facilitar y prestar los recursos y servicios administrativos a todas las unidades administrativas que integran
el Instituto Municipal de la Juventud, con base en sus asignaciones presupuestales;

Ejercer las atribuciones contenidas en el articulo 14 del presente Reglamento; y las demas que establezcan
otras disposiciones y lineamientos, concernientes a sus ambitos de competencia.

Las demas que establezcan otras disposiciones y lineamientos, concernientes a sus &mbitos de
competencia.

10
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IV. Estructura Organica.
1. Instituto Municipal de la Juventud

1.1. Departamento de Programas Juveniles
1.2. Departamento de Fomento y Apoyo Educativo
1.3. Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles

1.4. Enlace Administrativo
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Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas.

Instituto Municipal de la Juventud

Objetivo

Evaluar el seguimiento a las necesidades de las juventudes a través de la implementacion de politicas publicas,
programas y modelos de organizacion en materia de violencia, adicciones, salud sexual y reproductiva,
oportunidades laborales, acceso a la educacion, entre otros; para la atencion y desarrollo integral de las y los
jévenes de Tlalnepantla de Baz.

Funciones

.
<

3
<

3
o

0
<&

Actuar como érgano de atencién de los jovenes de Tlalnepantla de Baz, otorgando accesibilidad a los
servicios municipales.

Fungir como érgano de consulta y evaluacion del Gobierno Municipal de Tlalnepantla de Baz, en materia
de politicas publicas sobre juventud.

Supervisar las acciones y programas que se ejecuten a través del Instituto Municipal de la Juventud.

Impulsar acuerdos y convenios con autoridades estatales y de otros municipios para fomentar la
participacién encaminada al desarrollo social de la juventud.

Colaborar en el disefio de planes estratégicos que permitan actuar con eficiencia y eficacia en el logro de
los objetivos, proponiendo alternativas de solucién de los problemas y necesidades detectadas en la
juventud.

Evaluar los procedimientos y avances obtenidos en cada uno de los proyectos, buscando tener un
antecedente de jovenes beneficiados.

Supervisar el cumplimiento de las acciones o programas realizados por parte de los Departamentos
adscritos al Instituto Municipal de la Juventud.

Promover reuniones mensuales con los Departamentos que integran el Instituto Municipal de la Juventud
para dar seguimiento al cumplimiento de sus metas.

Asistir a las actividades programadas por parte de los Departamentos del Instituto y generar un reporte
mensual en conjunto con los Jefes de Departamento.

Las demas que deriven de otros ordenamientos juridicos aplicables o le sean encomendadas al érea de su
competencia por sus superiores jerarquicos.

13
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Departamento de Programas Juveniles
Objetivo

Promover mecanismos que fomenten la organizacién y participacién de la juventud, a través de la vinculacién con
apoyos Municipales, Estatales y Federales, para la atencién integral de las probleméticas comunes entre los
jovenes, otorgandoles mas opciones de resarcimiento en temas de violencia, escasos recursos, discapacidad,
entre ofros.

Funciones

< Proponer y ejecutar procedimientos para vincular a las y los jovenes con los programas estatales y
federales.

o Proponer programas para la atencién de los jovenes de escasos recursos.

< Proponer programas para disminuir y prevenir la violencia entre los jovenes, otorgandoles un seguimiento
integral.

- Otorgar un apoyo a las y los jovenes de Tlalnepantla de Baz para beneficio de su economia, asi como en
apoyo a la reactivacién econémica del municipio.

e

K3
s

Promover convenios de coordinacién y concertacién con instituciones publicas y privadas, en beneficio de

ﬁ la juventud. ﬁ
< Brindar asesorias juridicas y psicologicas a jovenes tlalnepantlenses.

S

“- Las deméas que deriven de otros ordenamientos juridicos aplicables o le sean encomendadas al area de su

: . y : 14
competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Fomento y Apoyo Educativo
Objetivo
Impulsar proyectos y acciones tendientes a evitar la desercion escolar, asi como la continuacién de estudios
profesionales de los jovenes, a través de la vinculacion con las instituciones de educacion superior y el fomento
al empleo, para fortalecer el acceso a una vida digna de la juventud de Tlalnepantla de Baz.
Funciones

L3 Implementar estrategias tendientes a prevenir la desercién escolar entre los jovenes.

X Fomentar la continuacion de estudios a nivel profesional de los jovenes, a través de la vinculacion con las
instituciones de educacion superior;

< Fomentar el acceso de los jévenes al empleo y autoempleo, por medio de talleres de capacitacion.
<> Realizar el Congreso Universitario de Emprendimiento Juvenil.

< Implementar platicas y talleres de prevencién en temas de interés como adicciones, orientacion vocacional,
salud sexual, etc., para la juventud.

& Las demas que deriven de otros ordenamientos juridicos aplicables o le sean encomendadas al area de su
competencia por sus superiores jerarquicos.
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Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles
Objetivo
Desarrollar programas de comunicacion y difusién para jévenes, en el que se den a conocer temas de interés,
programas y proyectos propios, asi como la creacion de espacios de expresion juvenil, a través de actividades

tales como: conferencias, talleres, concursos, exhibiciones, etc; para fomentar la formacion de talentos artisticos
y culturales, donde al mismo tiempo se logre la disminucion de adicciones en la juventud de Tlalnepantla de Baz.

Funciones

.
<

Operar visitas guiadas a puntos de interés para las y los j6venes con la finalidad de contribuir a su desarrollo
integral, fomentando la integracién juvenil.

< Promover la participacién de las organizaciones juveniles en proyectos de desarrollo comunitario y de
prevencion social de la violencia que se realicen en sus comunidades.

<> Dar seguimiento a las gestiones necesarias para la creaciéon de espacios de expresién juvenil en
Tlalnepantla de Baz, con el fin de difundir y fomentar la formacién de talentos artisticos, culturales y
deportivos.

@ Promover la rehabilitacion de espacios publicos para el aprovechamiento de la juventud.

< Realizar actividades en conmemoracién al Dia Internacional de la Juventud.

<> Las demas que deriven de otros ordenamientos juridicos aplicables o le sean encomendadas al area de su
competencia por sus superiores jerarquicos.

Enlace Administrativo
Objetivo

Proponer y ejecutar las acciones necesarias para la adecuada administracién de los recursos materiales,
financieros y capital humano asignados al Instituto Municipal de la Juventud, a través del seguimiento a los
programas, proyectos, lineas de accién y metas contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal, para garantizar la
operatividad de los programas y proyectos a ejecutar de conformidad con el presupuesto del Instituto, asi como
los tiempos requeridos, sujeto a la normatividad aplicable.

Funciones

L3 Proponer las acciones necesarias para la adecuada administracion de los recursos materiales, financieros
y capital humano del Instituto Municipal de la Juventud.

X Gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garanticen el cumplimiento de los
programas y proyectos del Instituto Municipal de la Juventud.

2.
!

Llevar el control interno del personal, integrando la base de datos de los servidores publicos que conforman
la plantilla del Instituto Municipal de la Juventud.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Séptima Seccién)
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< Establecer y reportar las metas de actividad e indicadores asociados a los recursos financieros del Instituto
Municipal de la Juventud, para su inclusion en el PbRM anual.

3 Coadyuvar con la Subdireccion de Patrimonio Municipal en los levantamientos fisicos de bienes muebles.

< Las demas que deriven de otros ordenamientos juridicos aplicables o le sean encomendadas al &rea de su
competencia por sus superiores jerarquicos.
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VIl. Directorio

Instituto Municipal de la Juventud
Lic. José Alberto Contreras Garcia

Departamento de Programas Juveniles
Lic. Karen Aketzalli Zamarripa Quifiones

Departamento de Fomento y Apoyo Educativo
C. Silvia Antonia Flores Pardo

Departamento de Vinculacion con Organizaciones Juveniles
C. Aramys Jhonatan Hidalgo Molina

Enlace Administrativo
C. Laura Veronica Martinez Aguilar
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Mtro. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal Constitucional de
Tlalnepantla de Baz. México.

Validé
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Revisé en el Ambittg Juridico
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Diredter,Juridico.?”
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=

M.A.D. Luis Antonio Gutiérrez Herrera
Dirgctor de Administracion.

3%

Elaboré

Lic. José Al
Director del Insti

rto,Contreras Garcia

icipal de la Juventud.

Hig it

Apoyé

Lic. José Alhérto Contreras Garcia
Director del Institato Municipal de la Juventud.
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IX. Hoja de actualizacién

Elaboracién del Manual de Organizacién conforme a la
estructura organica y atribuciones conferidas en el
Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicado en la
Gaceta Municipal, el 22 de febrero de 2022; asi como, en
lo establecido en los Lineamientos para y: Actualizacion de
Junio 2022 los Manuales de Organizacién y Procedimientos de la
Administracién Publica Municipal 2022-2024, emitidos por
la Contraloria Interna Municipal, previa opinion de la
Direccion Juridica Municipal, los cuales toman en cuenta
la metodologia para la formulacién de los instrumentos
administrativos en comento, recomendada por el Instituto
Hacendario del Estado de México.
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2022-2024

C. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal

C. Ivette Yadira Campos Padilla
Primera Sindica

C. Samuel Ugalde Chavez
Primer Regidor

C. Rafael Johnvany Rivera Lépez
Tercer Regidor

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Quinto Regidor

C. Christian Alejandro Quintana Mufoz
Séptimo Regidor

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Novena Regidora

C. Marisela Blanquet Torres
Décima Primera Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Segunda Sindica

C. Teresa Garduio Suarez
Segunda Regidora

C. Nadya de Jesus Cruz Serrano
Cuarta Regidora

C. Verodnica Liliana Rocha Vélez
Sexta Regidora

C. Ivan Moisés Gatica Lépez
Octavo Regidor

C. Mauricio Ontiveros Salgado
Décimo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Décimo Segundo Regidor

C. Edmundo Rafael Ranero Barrera
Secretario del Ayuntamiento
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