 lalnepantla
Nuevo Gobierno, Yyevay 7W

[} [}
Viernes 20 de octubre de 2023 M u n I CI pa I

Numero 40 (Sexta Seccion)

Organo Oficial del Ayuntamiento
Volumen 2 de Tlalnepantla de Baz

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

Sumario

Manuales de Organizacién:
- Direccién de la Mujer.
- Instituto Municipal de la Cultura y las Artes.
- Instituto Municipal de Educacién.
- Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

- Instituto Municipal de la Juventud.

C. Marco Antonio Rodriguez Hurtado, Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México, en ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 128 fraccion
X1V de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, asi como los articulos
48 fraccion lll, 86 y 91 fracciones Vil y Xlll de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
a sus habitantes hace saber:

www.tlalnepantla.gob.mx



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALMEPANTLA DE BAZ
2022- 2024

MANUAL DE
ORGANIZACION

DIRECCION DE LA
MUJER

AGOSTO 2023

Nuevo Gubierno,?fq@y@f;’ 7W

20 de octubre de 2023



HLATUSTRENT
COMETITL A AL

AT T%%“}E

MANUAL DE ORGANIZACION

© Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 2022-2024.
Direccion de la Mujer.

Ay, Ayuntamiento No. 186, Tlalnepantla Centro, Tlalnepantia de Baz, Estado de México, C.P.
54000

Teléfono: 55 92 65 85 95

Direccion de la Mujer.

Agosto 2023,

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

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

< -

SY

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Sexta Seccién)



S fmosnye

indice.

Fresentacion

Objetivo General

Antecedentes

. Fundamento Legal

Il Atrbuciones

lll.  Estructura Orgénica

V. Organigrama

V.  Objetiva y Funciones de las Unidades Administrativas

VIL.
Vil

Subdireccién de Atencidn y prevencién a la Viclendia

. Departamento de Prevencion a la Vielencia

. Depariamento de Atencién a Mujeres Victimas de Violencia

. Departamento de las Politicas Plblicas con Perspectiva de Género
Subdireccién de los Derechos de la Mujer

. Departamento de Capacitacién y Profesionalizacién

] Departamento de Vinculacitn e Inclusidn con el Sector Econdmico y
Emprendedurismo

Enlace Administrativo
Directorio
Validacién

Hoja de Actualizacién

12

13
14
15
18
17

8 8 8 8 8

<

L

20 de octubre de 2023



SEE ey

Presantacién.

Es imporianle sefialar que la Direccion de la Mujer, se establece como la instancia municipal
encargada de establecer |as politicas y acciones gubernamentales para garantizar el acceso de las
mujeres a una vida libre de violencia, asi como la iguaidad de trato y oportunidades entre mujeres y
hombres, mediante la eliminacion de cualquier tipo de discriminacién, sea cual fuere su circunstancia
o condicién y por ende, el respeto a la dignidad humana y goce de los derechos humanos: de esta
forma se consolida |a igualdad de géneroc y el desarrollo integral de las personas de todos los
sectores que conforman el Municipio de Tlalnepantla de Baz

Por lo que el presente manual liene como propdsito establecer de forma clara y precisa las
afribuciones y funciones que tienen los servidores piablicos que integran la Direccion de la Mujer,
Instrumento que nos permite convertir los objelivos, planes y programas de goblerno, en acciones y
resultados concretos, encaminades siempre a dar atencién a las demandas de la poblacién. Por lo
anterior, se desglosa lanto de forma departamental como funcional, asl como determinar y precisar
cada una de las funciones encomendadas a cada unidad administrativa de la dependencia con el
objeto de evitar duplicidades en funciones, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

De igual manera, busca auxiliar la ejecucidn comecta de las responsabilidades del personal, proplciar
la coordinacién y uniformidad en el trabajo. Pare importante del pleno desamollo administrativo, es
la realizaci6n yfo actualizacién de sus manuales de organizacion y procedimientos; documentos que
contienen |a informacién bésica de organizacion de la dependencia, su funciocnamiento interior,
procedimientes, objetives y facullades, que a su vez, constituyen una heramienta Gtil para el
desempefio de las funcienes del personal que labora dentro de |a unidad administrativa; ademés de
servir como fuenle de informacién y orentacién para los cludadanos interesados en conocer la
organizacion intema de la dependencia municipal. i

< -
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Objetivo General.

Establecer la pertenencia & importancia de las aclividades y contribucién del personal que conforma
la Direccidn de la Mujer, manteniendo los registros aproplados de formacidn, habilidades y
experencia para cumplir con sus funciones, conocer lineas de mande y, la estruclura organica y

atribuciones, que coresponden a cada area, con la finalidad de lograr la eficiencia y eficacia en cada
uno de los objetivos que se persiguen.

ke ©
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Antecedentes.

A fin de garantizar el pleno ejercicio de los derechos de las mujeres y con el objeto de prevenir,
sancionar y erradicar la viclencia de génera, se han establecido diversos tratados y convenios
internacionales; los cuales han sido adoptados y ratificados por México en numerosas ocasiones. En
primer lugar, se encuentra la Convencitn Inleramericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la
Violencia contra la Mujer (Convencidn Belem Do Para) en dinde se eslipula que “foda mujer liene
derecho a una vida libre de viclencia, tarto en el émbito publico como en el privade”, asi como, “...
el reconacimiento, goce y profaccidn de todos los derechos humanos y las libertades consagradas
por los instrumentos regionales e infernacionales sobre derechos humanos”.

En la Convencion sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacion contra la Mujer
{CEDAW) se sefiala que “Los Estados Partes tomaran en todas las esferas, (...) las medidas
apropiadas, incluso de caracter legislativo para asegurar el desarrollo y adelanlo de la mujer”

“La Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 4 constitucional, establece
un poslulado que se refiere a la igualdad del vardn y la mujer ante la ley; igualmente, en el objetivo
5 de la Agenda 2030 busca lograr la igualdad entre los géneros y empoderar a todas la mujeres y
las nifias; sin embargo, aunque el incorporar témminoes de esta naturaleza fue un gran avance, s un
proceso que no se ha materializado tolaimente en todos los Ambitos de la vida, como la equidad, la
justicia y la eliminacién de la discriminacién, elementos necesarios en la construccién del caming
hacla la igualdad entre hombres y mujeres.

Para el afio 2001, la suma de voluntades para proleger a las mujeres, se materializan en la creacidn
del Instituto Nacional de las Mujeres (INMUJERES), en virtud de lo anterior se crean organismos
estatales y municipales de proteccion a las mujeres, {ales como, el Consejo Estatal de la Mujer y
Bienestar Social (CEMyBS) en el Estado de México, para el afio 2020 el CEMyBS se convierte en la
Secretaria de la Mujer del Estado de México.

En este orden de |deas, durante la administracion 2022-2024, el municipio de Tlalnepantla de Baz,
ratifica su compromiso con las mujeres tlalnepantlenses y modifica su estructura orgénica;
convirtiendo &l Instituto Municipal para las Mujeres y la Equidad de Género en Direccion de la Mujer
de Tlainepantla de Baz.

B
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I Fundamento Legal

Federal

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

% Ley General de Acceso de las Mujeres & una Vida Libre de Violencia, Diario Oficial de la
Federacion, 01 de febrero de 2007, y sus reformas y adiciones.

% 1 Chacon Vilagran Rafasl, Angel Sanchez Mayra Grisel, México en Alerta de Viclencia de
Género 100 acciones ante el faminicidio, México, Editorial Flores 2018.

%  Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, Diario Oficial de la Federacion, 02 de
agosto de 2008, y sus reformas y adiciones.

Estatal

%  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Gacela del Gobiemo del Estado
de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

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

%  Leyde Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia del Estado de México, Gaceta del
Goblerno del Estado de México, 20 de noviembre de 2008, v sus reformas y adiciones.

4  Ley de Igualdad de Tralo y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México,
Gacela del Gobierno del Estade de México, 06 de septiembre de 2010, y sus reformas y
adicionas.

<+ Ley para la Prevencidn y Erradicacion de la Violencia Familiar del Estado de México, Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 25 de sepliembre de 2008 , y sus reformas y adiciones.

Municipal

%  Reglamento Interno de la Administracidn Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Gaceta Municipal No. 10, del 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

%  Bando Municipal de Tlalnepanila de Baz. Gacela Municipal, 5 de febrero de 2022, y sus

reformas y adiclones.

Ikl
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Il. Atribuciones.

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

Articulo 4o0. El vardn y la mujer son iguales ante la ley. Esta protegera la organizacidn y el
desarrollo de la familia.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1.- La presenie ley tiene por objeto establecer la coordinacidn entre la Federacidn,
las entidades federativas, la Ciudad de México y los municipios para prevenir, sancionar y
emadicar la violencia contra las mujeres, as/ como los principios v modalidades para
garantizar su acceso a una vida libre de violencia que favorezca su desarrallo y bienestar
conforme a los principios y modalidades para garantizar su acceso a una vida libre de
viclencia que favorezea su desarrollo y blenestar conforme a los principios de igualdad y de
no discriminacitn, asi como para garantizar la democracia, el desarrollo integral y
sustenlable que fortalezca la soberania y el régimen democrético establecidos en la
Constitucidn Polftica de los Estados Unidos Mexicanos,

Ley General para la Igualdad enlre Mujeres y Hombres
Capitulo cuaro
De los municipios

Articulo 16.- De conformidad con lo dispuesto en la presente Ley y las leyes locales de Ia
materia, corresponde a los Municipios:

L Implementar la politica municipal en materia de igualdad entre mujeres y hombres,
&n concordancia con las politicas Nacicnal y locales correspondientes;

1. |. Coadyuvar con el Gobiemo Federal y con el goblemo de la entidad federativa
corespondiente, en la consolidacién de los programas en materia de igualdad entre
mujeres y hombres,

[ Proponer al Poder Ejecutivo de la entidad correspondiente, sus necesidades
presupuestarias para la ejecucidn de los programas de igualdad;

I, Disefiar, formular y aplicar campaiias permanentes de concientizacién, asi coma
prngﬂramas de desarmrollo de acuerdo a la regién, en las materias que esla Ley le
conflere.
El contenido de la publicidad gubernamental o institucional a través de la cual se
difundan las campafias a que se refiere esta fraccion, deberd estar desprovislo de
esterectipos establecidos en funcidn del sexo de las personas, y Fraccon reformada
DOF 04-06-2015

V. Fomentar la participacidn social, politica y ciudadana.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Sexta Seccién)
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Titulo Quinto

Del Poder Pablico Municipal
Capitulo primero
De los Municipios

Afticulo 112.- La base de la divisién temitorial y de la organizacitn politica y administrativa
del Estado, es el municipio libre. Las facultades que la Constitucién de la Repiblica y el
presente ordenamiento otorgan al goblerno municipal se ejerceran por el ayuntamiento de
manera exclusiva y no habré autoridad intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado.

Los municipios del Estado, su denominacion y la de sus cabeceras, serén los que sefiale la
ley de la materia.

Capftulo tercero
De las Atribuciones de los Ayuntamientos

Articulo 122 - Los ayuntamientos de los municipios tienen las atibuciones que establecen la
Constitucién Federal, esta Constitucién, y demés disposiciones legales aplicables.

Los municipios tendrén a su cargo las funciones y servicios pablicos gue sefiala la fraccidn
Il del articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Los
municipios ejerceran las facuitades sefialadas en la Constitucitn General de la Replblica,
de manera coordinada con el Goblemo del Estado, de acuerdo con los planes y programas
federales, estatales, regionales y metropolitanos a que se refiere el articulo 139 de este
ordenamiento.

Articulo 123. Los ayuntamientos, en el ambito de su competencia, desempefiardn facullades
nommativas, para el régimen de gobiemo y administracién del Municiplo, asi como lo
relaclonado al Sistema Municipal Anticorrupcién y funclones de inspeccién, concemientes al
cumplimiento de las disposiciones de observancia general aplicables.

Ley Orgénica Municipal del Eslado de México
Titubo 111
De las Atribuciones de los Miembros del Ayuntamiento, sus Comisiones, Autoridades
Auxiliares y Grganos de Paricipacién Ciudadana
Capitulo Quinto

De las Comisiones, Consejos de Participacion Cludadana y Organizaciones Soclales.
Articule 69.- Las comisiones las determinard el Ayuntamiento de acuerdo con las

necesidades del Municipio y podrén ser permanentes o transitorias.

1. Serén permanentes las comisiones de;
X Atencidn a la violencia en contra de las mujeres.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México

20 de octubre de 2023
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Titulo primero. Disposiciones Generales
Capitulo Unico. Maturaleza y Objeto de la Ley

Ariculo 1.- La presente Ley es de orden pdblico, interés soclal y de observancia general y
obligatoria en todo el Estado de México y tiene por objeto establecer la coordinacitn entre
el Gobiemo del Estado y los goblernos municipales, para prevenir, atender, sancionar y
erradicar |a viclencia contra las mujeres, asl como establecer las politicas y acciones
gubernamentales para garantizar el acceso de las mujeres a una vida libre de viclencia que
favorezca su desamollo y bienestar conforme a los principlos de igualdad y de no
discriminacion, que garanticen &l desarrollo integral de las mujeres.

Articulo 2.- Los objetivos especificos de esta Ley son:

I. Coordinar la politica gubernamental de las dependencias e instituciones del Estado
de México en coadyuvancia con los gobiemos municipales y los organismos
auténomos para garantizar a las mujeres, desde una perspecliva de género, el
acceso a una vida libre de violencia a través de acciones y medidas integrales de
prevencién, atencidn, sancidn y erradicacién de la viclencia de genero conlra las
mujeres y las nifias;

1. Transformar las condiciones politicas, sociales, econdmicas y culturales que
justifican, alientan y reproducen la violencia de género contra las nifias,
adolescentes y mujeres para generar mecanismos institucionales de aplicacidn de
politicas de gobierno inlegrales que garanticen el respeto y el ejercicio de sus
derechos humanos, de conformidad con la legislacién nacional, asi como de los
instrumentos inlemacionales en la materia aprobados por nuestro pais, y para
impulsar y consolidar la atencion integral y la generacion de oporiunidades de
manera igualitaria para todas las nifias y adolescentes;

1. Garantizar la proleccion institucional especializada para las mujeres victimas de la
violencia de género, asi como de sus hijas e hijos;

. Asegurar el acceso pronto, expedito, transparente y eficaz de la justicia para las
mujeres viclimas de violencia de género tanto desde los 4mbitos de la procuracién,
como de la imparticion de juslicia;

V. Establecer, promover, difundir y ejecutar la politica Integral de goblemo para la
prevencién de la violencia contra las mujeres y las nifias, de Igual forma se
promoveran las acciones del gobiemo del Eslado de México, para la atencidn de las
victimas de cualquier tipo o modalidad de violencia de género, asi como de la
sancién y la reeducacion de las personas agresoras;

Vi. Favorecer la recuperacion y la construccidon del pleno goce de los Derechos
Humanos para las mujeres y las nifias victimas de viclencia de género; y

VI Asegurar la concurmencia, integralidad y optimizacién de recursos e Instrumentos
que garanticen la vigencia de los Derechos Humanos de las nifias y las mujeres.

Ley de Igualdad de Trato y Oporiunidades enire Mujeres y Hombres del Estado de México
Capitulo primero
Disposiciones generales

Articulo 1.- Esta Ley as de orden piblico, interés social y de observancia general en el Estado
de México, liene por objeto regular, proteger y garantizar |a iguaidad de trato y oportunidades
entre mujeres y hombres, mediante la efiminacién de la discriminacién, sea cual fuere su
circunstancia o condicidn, en los Ambilos piblico y privado, promoviendo el empoderamiento
de [as mujeres, con el propdsito de alcanzar una socledad més democratica, justa, equitativa
y solidaria.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Sexta Seccién)
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Articulo 2.- La aplicacion de esta Ley corresponde a las autoridades estatales y municipales,
de conformidad con sus respectivas competencias debiendo tomar [as medidas
presupuastales y administrativas para garantizar 1a igualdad de trato y oportunidades entre
mujeres y hombres,

Ley para |a Prevencién y Erradicacion de la Viclencia Familiar del Estado de México
Capitulo |
Naturaleza y Cbjeto de la Ley

Articulo 1. Las disposiciones contenidas en la presente Ley son de orden piblico e interés
general y de observancia obligatoria en el Estado de México y tienen por objeto establecer
medidas concretas de proteccitn integral con la finalidad de salvaguardar |a vida, la libertad,
la integridad personal, psicolégica, sexual y patrimonial de las miembros de la familia, por
parte de aquellas con las que tengan un vinculo familiar, mediante la prevencion, atencién y
tratamiento de la Viclencia Familiar, asi como favorecer el establecimiento de medidas de
tratamiento y rehabllitacién a los generadores de ésta, que permita fomentar una Cultura
Estatal de una vida libre de violencia atendiendo el interés superior de nifias, nifios y
adolescentes.

La presente ley también se aplicara cuando se ejerza viclencia, sobre la persona con guien
tenga o haya tenido relacion de noviazgo, pareja o matrimonio. De Igual forma aquellos a
quien se deposite el cuidado de los hijos o a las personas que sin ser familiar se les de esie
trato.

Capiltulo 1l
Aplicacion de la Marma

Articulo 3.- La aplicacién de esta ley corresponde.

1. Al Ejecutivo del Estado a través del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de México,;

1. A las dependencias de Gobiempo, en el &mbito de sus respectivas competencias;

1. Al Consejo para Prevenir y Erradicar la Violencia Familiar en el Estado de México;

¥

. & los Ayuntamientos de los Municipios del Estado de México, a través de sus
dependencias en el 4mbito de sus compelencias y por los Sistemas Municipales
para el Desamollo Integral de la Familia,

Reglamento Intemo de la administracidn plblica municipal de Tlalnepantla de Baz.
Capitulo XV
De |a Direccién de la Mujer

Ariculo 400. Para el despacho de los asuntos de su compelencia, la Direccion de la Mujer,
tendré las siguientes facultades y obligaciones:

I Proponer al o la titular de la Presidencia Municipal programas y acciones de
iguaidad de género, en la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal;

1. Buscar y concerlar apoyos altruislas para canalizaros en la instrumentacion de los
programas a cargo de esta Direccidn;

I, Realizar programas enfocados en consolidar la igualdad de oporiunidades en el
trabajo, juslicia, capacitacion, salud y educacidn, asi como para la prevencidn,
combate vy erradicacién de cualquier tipo de discriminacién y violencia hacia las
mujeres;

IV, Implemeniar programas y acciones para concientizar y sensibilizar la condicion y
yulnerabilidad del género femenino; buscando asi una igualdad de oportunidades,
asi como también la promocion de nuevas masculinidades;

20 de octubre de 2023
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Implementar programas de asesorla juridica y psicolégica a mujeres victimas de
algin tipo de viclencia, y asi mismo, promowver y difundir los derechos de las
mujeres;

Establecer, desarmollar y mantener relaciones de coordinacidn con instituciones de
salud, en los fres drdenes de gobiemo, privadas y de asislencia, asi como
asociaciones y grupos dentro y fuera del Municipio; que permitan la implementacion
de programas de salud para las mujeres;

Promover el desarrollo de las mujeres para lograr su empoderamiento y mejorar su
nivel y calidad de vida,

Instrumentar, aprobar y supervisar campanas de difusién en el teritorio municipal,
a fin de promover los programas y Servicios a su cargo;

Promover el vinculo con empresas, asociaciones y cémaras empresariales,
canalizando a las mujeres, con fines laborales;

Coadyuvar en la transversalizacidn e institucionalizacién de la perspectiva de
género al interior de instituciones piblicas y privadas, asi como en los planes,
programas y presupuestos municipales; i

Gestionar y promover la celebracién de convenies de coordinacion y concenacién
oo:'l instituciones plblicas, privadas y/o sociales, a favor de los derechos de las
mujeres, :

Dirigir la implementacién de acciones gubemamentales de emergencia para
prevenir, combatir y erradicar la violencia feminicida yfo la existencia de un agravio
comparade que impida el gjercicio pleno de las libertades y los derechos humanos
de las mujeres en el Municiplo; y

Las demas que le sefialen, las leyes, reglamenios y disposiciones juridicas
aplicables.
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lll. Estructura Orgénica

1. Direccion de la Mujer.
1.1  Subdireccidn de Prevencidn y Atenclén a la Violencia.
1.1.1  Departamento de Prevencitn a la Violencia de Género.
1.1.2  Departamento de las Politicas Piblicas con Perspectiva de Género.
1.1.3  Departamento de Atencién a Mujeres Victimas de Violencia.
1.2  Subdireccion de los Derechos de la Mujer,
1.21 Deparlamento de Capacitacién y Profesionalizacion.

122 Deparfamento de Vinculacién e Inclusion con el Sector Econémico y
il i Emprendedurismo.

T.ﬂ.‘ 1.3

Enlace Administrativo. 12
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IV. Organigrama

DIRECCION DE LA MUJER
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Objetivo y Funciones de la Unidades Administrativas

Direccién de la Mujer

Objetivo.

Disefiar e implementar programas, estrategias y politicas plblicas transversales e incluyentes que
promuevan la atencién, prevencién y mitigacién de la violencia conlra las mujeres, asi como
promover la igualdad de oportunidades y de trato entre mujeres, asi como promaver la igualdad de
oportunidades y de trato enfre mujeres y hombres logrando su participacidn igualitaria y equitativa
dentro de |a socledad.

Funciones.

L

+

Proponer al o la titular de la Presidencia Municipal programas y acciones de igualdad de
género, en la elaboracidn del Plan de Desarrollo Municipal.

Buscar y concertar apoyos altruistas para canalizarios en la instrumentacién de los programas
a cargo de esta Direccidn.

Realizar programas enfocados en consolidar 1a igualdad de oporiunidades en el trabajo,
justicia, capacitacion, salud y educacion, asi como para la prevencién, combate y erradicacién
de cualguier tipo de discriminacion y viclencia hacia las mujeres.

Implementar programas y acciones para concientizar y sensibilizar la condicidn ¥
vulnerabilidad del género femenino; buscando una igualdad de oportunidades, asi como
también la promocitn de nuevas masculinidades.

implementar programas de asesoria juridica y psicoldgica a mujeres victimas de algan tipo de
violencia, y asi mismo, promover y difundir los derechos de las mujeres.

Establecer, desarrollar y mantener relaciones de coordinacién con instituciones de salud, en
los tres drdenes de gobierno, privadas y de asistencia, as| como asociaclones y grupos deniro
y fuera del Municipio; que permitan |a implementacién de programas de salud para las
mujeres.

Promover el desamolle de las mujerss para lograr su empoderamiento y mejorar su nivel y
calidad de vida.

Instrumentar, aprobar y supervisar campafias de difusién en el territorio municipal, a fin de
promover los programas y servicios a su cargo.

Promover el vinculo con empresas, asaciaciones y cAmaras empresariales, canalizando a las
mujeres, con fines laborales.

Coadyuvar en la transversalizacitn e institucionalizacion de la perspectiva de género al interior
de instituciones piblicas y privadas, asi como en los planes, programas ¥ presupuestos
municipales.

Gestionar y promover la celebracion de convenios de coordinacién y concertacién con
instituciones publicas, privadas y/o sociales, a favor de |os derechos de las mujeres.

T
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L4 Dinigir la implemenacidn de acciones gubemamentales de emergencia para prevenir, combatir
y erradicar la violencia feminicida yfo la existencia de un agravio comparado que impida el
ejercicio pleno de las libertades y los derechos humanos de las mujeres en el Municipio.

Subdireccién de Prevencién y Atencidn a la Viclencia

Objetivo.

Englobar los proyectos para promover en todos los Ambitos sociales la igualdad sustantiva desde
una perspectiva de género como una condicién necesaria para el desarrollo integral de la sociedad,
en igualdad de condiciones, oportunidades, derechos y obligaciones.

Funciones

&

Supervisar y coordinar fa realizacién de politicas, programas y acciones transversales para
prevenir, atender, combatir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres

Integrar y mantener actualizado un sistemna de informacion y reporte para conocer la situacién
que guardan las acciones de prevencion, atencidn, combate, sancién y emadicacién de la
violencia contra las mujeres, en el Municipio.

Supervisar la actualizacion de la informacién del Banco Nacional de Datos e Informacién sobre
Casos de Violencia Contra las Mujeres.

Establecer comunicacidn y vinculos de coordinacién con la Policia de Género para atender a
mujeres que sean victimas de viclencia de género en el Municipio, de conformidad con la
normatividad aplicable.

Supervisar la Implementacién de acciones gubermamentales de emergencia para enfrentar y
erradicar la viclencia feminicida yfo la existencia de un agravio comparado que impida el
ejercicio pleno de los derechos humanos de las mujeres, en el Municipio,

Proponer programas, medidas y acciones que considere pertinentes, con la finalidad de
erradicar la violencia de género, en el Municipio.

Canalizar a las mujeres victimas de violencia de género, a programas de atencidn integral que
les permitan paricipar acthvamente en la vida plblica, privada y social;

Fromover y vigilar que la alencién ofrecida a las mujeres en las diferentes dependencias del
Ayuntamiente, Organismos Descentralizados y Organos Auténomos, sea proporcionada por
especialistas en la materia, sin prejuicios ni discriminacion alguna;

Difundir el respeto a los Derechos Humanos de |as mujeres y promover que |as instancias de
gobiemno garanticen la integridad, la dignidad y la libertad de las mujeres;

Coadyuvar en la promocion del conocimiento de los derechos, de los procesos y los
mecanismaos para acceder a la atencidn, prevencidn y erradicacidn de la violencia contra las

mujeres;
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4  Difundir el respeto de los Derechos Humanos de las mujeres y promover acciones que
garanticen su integridad, dignidad y libertad;

&  Formular y ejecutar el programa municipal relativo a la atencién, prevencién, sancién y
erradicacion de la violencia contra las mujeres, asi como presentar detallada, precisa y
técnicamente su informe anual;

%  Revisary evaluar la eficacia en |a eliminacién de |as causas de la violencia de género y en el

impulso del adelanto de las mujeres y la equidad enire los géneros, de las acciones, las
politicas pablicas y los programas municipales;

%  Impulsarla participacitn de las Organizaciones de |a Sociedad Civil, dedicadas a la promocion
y defensa de los Derechos Humanos de las mujeres y las nifias, en la ejecucion de los
programas municipales, asi como generar un padrdn Gnico de las organizaciones dedicadas
a la promocion y derechos de la mujer;

#  Recibir de las Organizaciones de la Sociedad Civil, las propuestas y recomendaciones sobre

la prevencitin, atencién y sancién de la violencla conlra mujeres y las nifias, a fin de mejorar
los mecanismos para su emadicacion,

Departamento de Prevencién de la Violencia de Género

Objetivo. ﬁ
Incrementar |a oblencién de recursos estratégicos para la atencion, prevencitn y mifigacidn de la

declaratoria de violencia de género contra las mujeres en el municipio, mediante la gestidn de 1%
recursos estatales deslinados a los municiplos alertados por violencia feminicida.

Funclones

%  Disefiar y ejecutar campafias de concientizacién y sensibilizacién sobre la prevencitn de la
violencia hacia nifias y mujeres, asi como de promocién de las nuevas masculinidades,

4  Realizar acciones para prevenir y erradicar |os esterectipos y roles tradicionales de genero.

&  Realizar acciones para sensibilizar a la poblacion en general sobre la cultura de la denuncia
de casos de violencia contra las mujeres.

&  Disefiar e implementar acciones para fomentar |a panticipacién ciudadana en las tareas de
promocién de los derechos humanos de las mujeres y de la promocidn de las nuevas
masculinidades.

%+ Implementar mecanismos permanentes de sensibilizacién, educacion y concientizacion para
prevenir las violencias hacia las mujeres en lodos sus tipos y modalidades.

<  Evaluar con perspectiva de género, los proyeclos y programas municipales.

<+  Impulsar |a divulgacién, exhibicion y difusion de aguellas representaciones sociales y
manifestaciones humanas, arlisticas y cullurales que favorezcan relaciones igualitarias y
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equitativas y una vida libre de violencla y discriminacién, apoyadas en la utilizacién de un
lenguaje incluyente,

%  Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas
en el &rea de su competencia por sus superiores jerdrquicos.
Departamento de Atencién a Mujeres Victimas de Viclencia
Objetivo

Mejorar la salud mental de la ciudadania de Tlalnepantla de Baz, que acude a la Direccién de ja
Mujer a solicitar una atencién, que permita identificar herramientas emocionales mediante sesiones
terapéuticas individuales, favoreciendo en |as esferas biopsicosocial para afrontar las situaciones de
su entomo , principalmente en los casos de mujeres, de adolescentes y las nifias en situacion de
violencia,

Funciones

L

Dar seguimiento a las acciones gubernamentales de emergencia derivadas de la
implementaciin de la Alerta de Viclencia de Género contra Mujeres, en el Municipio.

Integrar los informes que se requieran sobre el seguimiento de la Aleria de Violencia de
Género contra Mujeres.

Dar seguimiento en el ambito de su competencia al otorgamiento y estado de las drdenes y
medidas de proteccin por violencia hacia las mujeres, otorgadas por parte de las instancias
competentes.

Canalizar a las mujeres victimas de violencia a programas de alencidn integral que les
permitan paricipar activamente en la vida pablica, privada y social.

Brindar a las mujeres asesoria juridica, asistencia psicoldgica, v en su caso, canalizar a las
instancias comrespondientes para proteger sus derechos humanos, cuando estos hayan sido
vulnerados.

Otorgar asesoria de primer contacto con perspectiva de infancia a las victimas que sean nifias,
nifios y adolescentes, privilegiando el inlerés superior de la niflez y canalizarlos de manera
inmediata a la Procuraduria de Proteccion Integral de Nifias, Niftos y Adolescentes del Sislema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Establecer comunicacidn y vineulos con la Procuraduria de Proteccion Integral de Nifas, Nifios
y Adolescentes del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, para coordinar
estrategias de intervencion y atencitn a las hijas & hijos de mujeres victimas de violencia de
género en el Municipio, de conformidad con la normatividad aplicable

Referir o canalizar al refugio temporal los casos de viclencia extrema contra mujeres, sus hijas
& hijos.

Disefiar & implementar protocolos de intervencitn en crisis para mujeres victimas de viclencia
an terminos de los ordenamientos legales aplicables.
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4  Integrar y actualizar la informacion estadistica del Banco Nacional de Datos e Informacion
sobre Casos de Violencia contra Mujeres.,

%  ntegrar una red de vinculacidn con instituciones plblicas, sociales y privadas que
proporcionen apoyo a mujeres victimas de violencias.

&  Aplicar estrategias conjuntas con la Policia de Género para atender a mujeres que sean
victimas de violencia, sus hijas e hijos, del Municipio, de conformidad con la normatividad
aplicable.

4  Planear, ejecutar y evaluar programas y acciones para brindar apoyo a las hijas e hijos de
mujeres victimas de violencia de género.

%  Planear, ejecutar y evaluar programas y acciones para brindar apoyo a personas ofendidas
por el delito de feminicidio, en &l Municipio.

<« Establecer estrategias de seguimiento y monitoreo para la adecuada atencidn de las mujeres,
nifias y nifios que requieran atencidn,

&  Brindar acompafiamiento de manera presencial en casos de violencia de género, que asi lo
requieran.

&  Brindar consulta psicologica a mujeres, sus hijas e hijos que hayan sido victimas de viclencia
de género, que asi lo requieran.

Departamento de las Politicas Plblicas con Perspectiva de Género

Objetivo.

Incrementar la oblencion de recursos estratégicos para la atencidn, prevencién y mitigacién de la
declaratoria de violencia de género contra las mujeres en el municipio, mediante la geslién de
recursos estalales deslinados a los municiplos alertados por vielencia feminicida.

Funcion.

&

Crear y desarrollar una red de espacios seguros para las mujeres, donde se brinde proteccion,
resguardo, primeros auxlios y atencién de primer contacto a mujeres que sean victimas de
violencla de género.

Sensibilizar y capaciltar a8 empresarios, transportistas y a la poblacion en general para que en
caso de que alguna nifia, adolescente o mujer solicite ayuda por razones de viclencia de
género, puedan brindarle proteccién, resguardo, primeros auwlios y atencidn de primer
contacto.

Realizar acciones para prevenir el acoso y hostigamiento sexual contra mujeres en espacios
plblicos, vialidades y en el transporte pablico.

Realizar acciones para prevenir y combatir la trata de personas en el Municipio.

20 de octubre de 2023



19

o EVNTAMEN"T

LM PITUC WS ' t-
S AT e j.%h_:@;%

<  Coadyuvar en el disefio e implementacion de eslrategias de rescate de espacios piblicos con
perspectiva de género.

%  Coadyuvar en la realizacion de campafas para la salud sexual y reproductiva de mujeres
adolescentes.

%  Realizar acciones para la promocidn de la igualdad de género, conforme lo establecido en la
Agenda 2030 de las Naciones Unidas,

<  Promover la instalacidn, equipamiento, acondicionamiento y administracién de lactarios y
ludotecas, para el cuidado de hilas e hijos de personal del servicio pdblico municipal y
poblacidn en general.

4+  Promover esiralegias para prevenir, atender y emadicar el hostigamiento sexual y laboral en
contra de mujeres.

%  Impulsar actividades para |a institucionalizacién y conmemoracién cada mes, del “Dia Naranja®
en el Municiplo, proclamado por la Organizacidn de las Naclones Unidas.

< Promover acclones para la atencidn a mujeres con discapacidad, mujeres mayores de 60
afios y comunidad LGBTTTI, desde un marco de inclusidn social e igualdad sustantiva.

% Involucrar a la sociedad en la prevencidn y deteccion de violencia de género en el Municipio,
para mejorar la calidad de vida de las mujeres.

%  Integrar y sensibilizar a lideres comunitarios sobre la deteccidn oportuna y atencidn de la
violencia de género, que permitan un enfoque de equidad e igualdad en la sociedad.

£ Contribuir en la disminucion de los incidentes de violencia de género, dentro de la sociedad,
para garantizar la vida plena de todas las mujeres, en un entomno democratico y de paz.

Subdireccién de los Derechos de la Mujer
Objetivo.

Desarrollar acciones enfocadas a disminuir las barreras para la inclusién de las mujeres en la
actividad econdmica del municiplo, que permitan &l pleno ejercicio de sus derechos.

Funciones

%  Realizar acciones para lograr la transversalizacitn e institucionalizacién de la perspectiva de
género al interior de instituciones pablicas y privadas, asi como en |os planes, programas y
presupuestos municipales.

%  Supervisar la realizacion de acciones de formacién, capacitacidn, cedificacion y
profesicnalizacién para que las mujeres y hombres que trabsjan en el servicio publico
municipal desarrollen sus labores con perspectiva de género, haciendo énfasis en el personal
de atencitn a los tipos y modalidades de violencia contra las mujeres.

MY
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Fijar y eslablecer los criterios para &l empleo de un lenguaje de género incluyente en todo
proyecto, programa y comunicacién, de la administracién pablica municipal.

Dar seguimientc & los Irabajos del Sistema Municipal para la Igualdad de Trato y
Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la
Violencia contra las Mujeres.

Difundir periédicamente a través de diversos medios, los resultados del Sistema Municipal
para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender,
Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres,

Coordinar la elaboracién v aplicacién del Programa Integral para la Igualdad de Tralo y
Oporlunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y Emadicar la
Violencia confra las Mujeres.

Coordinar la elaboracion de los informes derivados del Programa Inlegral para la Igualdad de
Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y
Erradicar la Violencia contra las Mujeres,

Reallzar un diagnostico municipal ¥ ofros estudios complementarios o especiales con
perspectiva de género sobre todas las formas de viclencia contra las mujeres, en todes los
ambitos, que proporcione informacidn objetiva para la elaboracién de politicas
gubemamentales en materia de prevencion, atencién, sancidn y erradicacidn de la viplencia.

Generar un marco de cooperacién entre las dependencias del Ayuntamiento y organismos
descentralizados, drganos auténomos, organizaciones de |a sociedad civil, universidades e
instituciones de educacién superior e investigacién, sobre las causas, caraclerislicas y
consecuencias de la violencia de género, para efectes de disefiar y mejorar las politicas
plblicas, programas y acciones para la prevencién, atencién, sancitn y erradicacion de esla.

Promover, acorde al ambito de su competencia, investigaciones sobre las causas y las
consecuencias de la violencia contra las mujeres.

Promover acciones afimativas orenladas a consolidar el pleno ejercicio de los derechos
humanos, la eradicacion de la violencia y la igualdad de género.

Supervisar y conirolar los programas y acciones para el empoderamiento economico y paolitico
de las mujeres,

Coordinar el proceso de transversalizacion de género en las distintas dreas municipales, a
través de la cerificacion de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCF1-2015 en lgualdad Laboral
y Mo discriminacion,

Coordinar |a estrategia de la incorporacion de la perspectiva de género en la planeacion y
seguimiento de las polilicas pdblicas en materia de derechos sociales y desarrollo sostenible,
para fortalecer el bienestar de las mujeres.

Solicitar asesorias con perspectiva de género a la Secretaria de la Mujer y al Instituto Nacional
de Mujeres, en el cumplimiento de los objetivos establecidos en los planes y programas
municipales.
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perspectiva de género, en matera de derechos soclales y desarrollo sostenible, para fortalecer
el bienestar de las mujeres.

Departamento de Capacitacién y Profesionalizacién

Objetivo.

Promover la elaboracidn de diagndsticos, estudios, melodologias e investigaciones con

Impulsar las habllidades y conocimientos de las mujeres tlalnepantlenses y servidoras y servidores
plblicos, con el fin de sensibilizar a través de programas de capacitacidén con perspectiva de
género comao elemento fundamental para la superacidn y desarrollo dentro de la Sociedad.

Funciones.

&

Planear, organizar y ejecutar las estrategias referentes al proceso de transversalizacién de
género en las distintas dreas municipales, a través de |a certificacidn de la Norma Mexicana
NMX-R-025-SCFI-2015, en Igualdad Laboral y No discriminacian.

Disefiar y ejecutar foros, seminarios, conferencias, diplomados y/o talleres sobre Ia prevencién
de las violencias hacla las mujeres y la promocién de las nuevas masculinidades.

Realizer el diagndstico anual de necesidades de capacitacidn en materia de perspectiva de
género, del personal de las diferentes entidades de los sectores piblico, privado y social, y
mantenearo actualizado.

Definir la metodelogia, el alcance, la muestra, la herramienta y el contenido necesarios para
la elaboracitn del disgndstico anual de necesidades de capacitacién.

Disefiar modelos, materiales y programas de capacitacién sobre perspectiva de género, no
discriminacidn, equidad, igualdad de oportunidades, de trato entre los géneros, de toma de
decisiones y de los beneficios desarrollo, planeacién participativa, derechos de las mujeres,
educacion, trabajo, salud, pobreza v los demas temas relacionados con las funcicnes de la
Direccitn de la Mujer.

Definir los contenidos de los foros, cursos, talleres, seminarios, conferencias y diplomados que
imparta la Direccion de la Mujer, en coordinacién con el o la titular de la Presidencia Municipal
y las Direcciones de las &reas operativas que correspondan, segin la tematica a tratar,

Desarrollar procesos de capacitacion y formacién con enfogue de género, dirigidos a los
diferentes sectores y grupos sociales,

integrar una red de capacitacién sobre perspectiva de género y demds temas afines a las
labores de la Direccién de la Mujer.

Proporcionar capacitacion constante en materia de derechos humanos y temas de perspecliva
de género a las y los servidores pdblicos que laboren en la Direccién de la Mujer.

Desarrollar las bases concepluales de la formacidén y capacitacion institucional como medio
que coadyuve al logro de los objetives institucionales.

Dar seguimiento, sislematizar v evaluar el desarrollo de los procesos de capacitacion y
formacidn institucional v social, que genere la Direccion de la Mujer.
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Evaluar permanentemente &l desarrollo y la calidad de los programas de capacitacion, asl
como el desempeno del equipo de instructores & instrucioras,

Organizar, implementar, evaluar y dar seguimiento a los programas de capacitacién que
ofrezca la Direccién de la Mujer, asi como a los convenios de conceracién y coordinacion
suscritos por &sta en materia de capacitacitn.

Departamento de Vinculacion e Inclusién con el Sector Economico y
Emprendedurismo

Objetivo.

Establecer y elaborar mecanismos para el desarrollo econdmico de las mujeres tlalnepantienses,
para mejorar su nivel y calidad de vida.

Funciones.

&  Realizar acciones de capacitacién laboral para mujeres del Municipio.

<« Impulsar la confarmacion de redes de mujeres emprendedoras que permitan garantizar sus
derechos econdmicos, laborales, sociales y su derecho a una vida libre de violencia.

&  Realizar acciones de empoderamiento para redes de mujeres emprendedoras que permitan
garantizar sus derechos econdmicos, laborales, soclales y su derecho a una vida libre de
violendia,

&  Realizar acciones para el ejercicio de los derechos econémicos y politicos de las mujeres.

4  Fomentarla creacién de redes de emprendedurismo de mujeres del Municipio.

&  Geslionar proyectos productivos que permitan el empederamiento econdmico de las mujeres.

&  Analizar la viabilidad de los proyectos presentados por mujeres emprendedoras y proponer
acciones que apoyen su desarrollo.

%  Oforgar asesoria a mujeres emprendedoras, para la realizacién de su plan de negocio y
promover su capacitacion.

%  Facilitar la integracién y cooperacién entre las mujeres emprendedoras para el desamolio
integral de proyeclos de negocio.

%  Impulsar la vinculacitin de los proyectos desarrollades por las mujeres emprendedoras.

4+  Promoverla integracion de los proyectos de negocio a las cadenas productivas, con una visién
de corlo, mediana y largo plazos.

&  Apoyar las gestiones para la operacion de los proyectos incubados por mujeres,

Impulsar esquemas que faciliten el acceso al financiamlento de los proyectos desarroliados
por las mujeres emprendedoras.

Mtle
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<  Promover la creacidn de infraestruciura para albergar proyectos de negocio.

<> Realizar &l seguimiento de la evolucidn de los negocios apoyados por la Direccidn de la Mujer.

o« Froponer mejoras regulatorias para el desamrollo de micro, pequefias y medianas empresas
de mujeres.

o« Impulsar el fortalecimiento y consolidacién de empresas constituidas por mujeres
emprendedoras,

%  Formular y ejecular politicas y programas de apoyo y fomento a las micro, pequeias y
medianas empresas de mujeres.

& Promover la organizacion de ferias y exposiciones en apoyo a mujeres emprendedoras.

%  Promover una cultura emprendedora vy la creatividad, en coordinacién con instituciones de
educacién media superior y superior del Municipio.

Enlace Administrativo
Objetiva
Mejorar la administracidn y control de los recursos de capital humano, materiales y financieros, asi

como los servicios que requleran fas unidades administrativas de la Direccidn de la Mujer, para
cumplir con los objetivos, metas y programas,

Funciones

-

Propaner al o |a titular de la dependencia ¢ entidad a la que se encuentre adscrilo, las polilicas
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
Direccidn de Administracién;

Realizar los tramites conducentes ante la Tesoreria Municipal para la adecuada administracion
de los recursos financleros, 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 nomatividad aplicable, estableciendo |a debida coordinacién con las dependencias
competentes;

Elaborar con base en el techo financiero asignado e Proyecto del Presupueslo Anual de
Egresos sustentado en los objetivos, programas, proyectos de alto impacto, estrategias, lineas
de accidn y metas anuales contenidas en el Plan de Desarmollo Municipal en conjunto con & o
la titular y mandos medios de la dependencia o entidad a la que s& encuenire adscrito;

Elaborar, conjuntamente con €| o 1a titular y mandos medios de la dependencia a la que se
encuentre adscrito, el Programa Operative Anual apegado a lo establecide en el Presupuesto
de Egresos, asi como a los programas, proyeclos, lineas de accion y metas c
Plan de Desarmollo Municipal;
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4  Llevar el seguimiento del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM), asi como

vigilar la aplicacitn correcta de |os recursos para su mejor aprovechamiento, con un enfoque
hacia los resultados de la dependencia o entidad;

Lievar el control interno del personal, integrando la base de datos de los servidores plblicos
que conforman la plantilla de la dependencia de que se Irate,

Asesorar y apoyar a las o los fitulares de las unidades administrativas que conforman la
dependencia, respecto de la elaboracion y aplicacion de herramientas de control interno y de
seguimiento, destinado & los recursos maleriales, financieros, tecnolégicos y capital humano
para el ejercicio eficiente del gasto asignado.

\lerificar, conjuntamente con las dependencias competentes el buen funcionamienlo y
mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos utilizades por el personal
que labora en la dependencla.

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

Presentar & &1 ¢ a la titular de la dependencia, el control y seguimiento de los recursos
materiales y consumibles que scliciten las unidades adminisirativas de la dependencia o
entidad;

Establecer en conjunto con &l o la titular de la dependencia, asi como los mandos medios, las
metas de actividad e indicadares asociados a los recursos financieros para su inclusion en el
PbRM 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 Subdireccion de Patrimonio Municipal al levantamiento de inventarios fisicos
de los bienes muebles asignados a la dependencia o entidad,

Elaborar mensualimente los informes relativos a la aplicacién y ejercicio de los recursos
asignados para su funcionamiento, asi como, los avances del drea a su cargo y presentarlos
al o la tular de la dependencia, asi como a las dependencias competentes que lo requieran.

Colaborar con la Centraloria Interna Municipal en el proceso de entrega-recepcion de los
servidores piblicos 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 elaboracion de los resguardos correspondientes.

Solicitar a la Subdireccién de Patimonio Municipal, la emisién de la placa o etiqueta adherible
que conlenga el nimeroe de inventario del bien mueble por nueva adquisicidn, reposicion o
desgasie,

Mt
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%  Requerir a la Subdireccién de Patimonio Municipal, 1a recepcion de los bienes muebles que
¥a no son dtiles o funclonales para al servicio al cual estdn destinados.

4%  Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en la realizacién de revisiones, supervisiones
yio auditorias que se apliquen & la dependencla o entidad.

%  Cclaborar con la Contraloria Inferna Municipal en la difusién de la presentacidén de la
Manifestacion de Bienes de los servidores plblicos adscritos a la dependencia o entidad.

%  Aplicar las politicas, normas y procedimientos en materia de capital humano, recursos
maleriales y servicios generales que determine la Direccidn de Administracidn para su
observancia obligatoria en [a Administracion Pablica Municipal.

o Asistir y participar en las reuniones mensuales de frabajo a las que sean convocados por la
Direccitn de Administracion y/o la Tesoreria Municipal.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Sexta Seccién)
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Directorio

Direccién de la Mujer
Dra, Rosa Maria Oviedo Flores

Subdireccién de Prevencién y Atencién a la Violencla
Lic. Guadalupe Gabriela Mayen Gonzdlez

Departamento de Prevencién a la Violencia de Género

Departamento de las Politicas Publicas con Perspectivas de Género
Lic. Karen Esther Ramirez Jiménez

Departamento de Atencién a Mujeres Victimas de Violencia
Lie. Lourdes Remigio Mondragdn

Subdireccién de los Derechos de la Mujer
Mira. Graciela Scto Hemandez

Departamento de Capacitacién y Profesionalizacién
T.5. Angelina Quiroz Jiménez

Departamento de Vinculacién e Inclusién con el Sector Economico

y Emprendedurismo.
C. Maria Dolores Narciso Hemandez

Enlace Administrativo
Ma. Alejandra Torres Navarro
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VII. Validacién.

>
Lic. Marco Antonio Rodriguez’ art
Presidente Municipal Constitucional Tlal de
Baz, Estado de México

24

&

Revisd en el Ambito Juridico

S

ta de 8% 4
Dra. Rosa Maria Oviedo Flores
Directora de la Mujer
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Vill. Hoja de Actualizacion.

Elaboracion del Manual de Organizacién conforme a la
estructura organica vy atrbuciones conferidas en el
Reglamento Intemno de la Administracidén Pablica Municipal
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicado en [a
Gaceta Municipal, el 22 de febrero de 2022; asi como en
lo establecido en los Lineamientos para la Elaboracion y
Jullo 2022 Actualizacion de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Administracién Pablica Municipal
2022-2024, emilidos por la Contraloria Interna Municipal,
los cuales toman en cuenta la metodolcgia para la
formulacién de los instrumentos administrativos en
comenlo, recomendada por el Instituto Hacendario del
Estado de México.

Actualizacién del Manual de Organizacidn conforme a la
estructura orgdnica y atrbuciones conferidas en el
Reglamento Interno de la Administracidn Plblica Municipal
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicado en la
Gaceta Municipal, el 22 de febrero de 2022; asi como en
lo eslablecido en los Lineamientos para la Elaboracién y
Agosto 2023 Actualizacién de los Manuales de Organizacidn y
Procedimientos de la Administracién Pdblica Municipal
2022-2024, emilidos por la Contraloria Interna Municipal,
los cuales toman en cuenta la metodologia para la ﬁ
formulacién de los Instrumentos administrativos en

comento, recomendada por el Instituto Hacendario del
Estado de México. 28
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MANUAL DE ORGANIZACION

© Municipio de Tlalnepantla de Baz, Eslado de México, 2022-2024,
Instituto Municipal de la Cultura y las Artes.

Riva palacio, esquina Vallarta sin, Tlalnepantia Centro,

C.P.54000. Tlalnepantla de Baz, Estado de México,

Teléfono: 53 66 38 00. Ext.5121,

Instituto Municipal de la Cultura y las Artes.

Agosto 2023,

Impreso y hecho en Tialnepantia de Baz, Estado de México,
La reproduccién fotal o parcial de este documento se autorizard siempre y
cuando se dé el crédito comespondiente a la fuente.
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Presentacion.

El Manual de Organizacién del Instituto Municipal de |a Cultura y las Artes, proporciona una visitn conjunta
de |a dependencia, precisa las funciones encomendadas a cada unidad administrativa que la integran para
deslindar responsabilidades, evitar la duplicidad y detectsr las omisiones, coadyuvaala ejecucion correcta
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
aclividades cotidianas de los servidores piblicos en un marco de orden.

El presente Manual de Organizacién contiene el fundamento legal que norma la actuacién del Instituto
Municipalde la Cultura y las Artes de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, asimismo, tiene como objetivo
ser una herramienta o instumento de consulla permanente que permita describir la estructura
organizacional, funcionesy dreas administrativas que conforman a la dependencia, detallando |as lareas
especificas, responsabilidades y la autoridad asignada a cada miembro adscrito a la misma.

Es importante destacar, que la informacidn reunida en este documento describe las funciones que se
realizan encada puesto; sin embargo, no marcan una limitante de las responsabilidades para el que las
desempefia en su drea de trabajo.

£

B
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Objetivo General.

Conducir, coordinar y evaluar los esfuerzos del Instituts, encaminados a integrar al seclor publico, privado y
social para consalidar una politica cultural integral en el Municipic y con ello impulsar el arte y la cultura,
mediante actividades y programas orientados al desarrollo de la cultura local, la difusién del patrimenio y

acervo cultural delmunicipio.
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. Antecedentes.

El Instituto Municipal de la Cultura y las Artes fue creado el 1 de enero del 2009, en la primera sesion de
cabildo,aprobada por el cuerpo colegiado que lo representaba.

EImdmiontodahpmhdm}hdmnﬁmmlwmlamdudmhmtﬂmdmjnﬂm

de fortalecer su capacidad de gestién y operacion, asi como su estructura administrativa, obteniendo con
ello un drgano centralizado con capacidad juridica independiente.

37
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Il. Fundamento Legal.

Federal,

o« Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacidn, 5
de febrero de1817, v sus reformas y adiciones.
% Ley General de Cultura y Derechos Culturales, publicada el 18 de junio de 2017. Ulima
Reforma DOF 04-05-2021

Estatal.

%  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberanc de México. Gaceta del Gobierno del Estado
de México,10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

4  Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Goblemo del Estado de México,
2 da marzode1893, y sus reformas y adiciones.

Municipal.

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

20 de octubre de 2023
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ll. Atribuciones.

Queda prohibida toda discriminacion motivada por origen étnico o nacional, género, edad, discapacidades,
condicin social, condiciones de salud, religidn, opiniones, orientacién sexual 2 identidad de género, estado
civilo cualquier otra que atente conira la dignidad humana y tenga por objeto anular o menoscabar los
derechos v libertades de las personas. El Estado garantizard la vigencia del principio de igualdad,
combatiendo loda clase de discriminacian.

El hombre y la mujer son iguales ante la ley, ésta garantizars el desamollo plenc y la proteccion de la familia
vy susmiembros por ser base fundamental de la socledad. Bajo el principio de igualdad consagrade en este
preceplo, debe considerarse la equidad entre hombre y mujer, en los dmbitos de desarrolio humano
primordiales como lo son el educativo, laboral, politico, econdmice, social y en general, todos aquellos que
dignifiguen a la persona, por consiguiente, las autoridades deben velar porque en los ordenamientos
secundarios se prevean disposiciones que |la garanticen.

aE
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Ley Organica Municipal del Estado de México. Gacela del Gobiemo del Estado de México, 2 de
marzo de1893, 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 auxiliara con las dependencias y entidades de la administracion publica municipal, que en cada
caso acuerde el cabildo a propuesta del presidente municipal, las que eslaran subordinadas a
este servidor publico. El servidor publico titular de las referidas dependencias y entidades de la
administracién municipal ejercera las funciones propias de su competencia y sera responsable
por el ejercicio de dichas funciones y afribuciones 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 Desarrollc Municipal.

Articulo 89.- Las dependencias y entidades de la administracion piblica municipal, tales como
organismos plblicos descentralizados, empresas de participacion mayoritaria y fideicomisos,
ejerceran las funciones propias de su competencia previstas y serdn responsables del ejercicio
de las funciones propias de su competencia, en términcs 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 funcion de
las caracteristicas socioecondmicas de los respectivos municipios, de su capacidad econdmica y
de los requerimientos de la comunidad.

Articulo 80.- Los titulares de cada una de las dependencias y entidades de la administracion
puiblica municipal, acordardn 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, fraccién XIV. Gaceta del Estado de
México,5 febrero del 2022 y sus reformas y adiciones.
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IV. Estructura Organica.

1. Titular del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes
1.1. Departamento de Difusion y Eventos Culturales;

1.2. Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas;

1.3. Departamento de Escuelas del Instituto Nacional de Bellas Artes
(INBA);

1.4. Cronista Municipal;

1.5. Enlace Administrativo.
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V. Organigrama

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES
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Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa
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Instituto Municipal de la Cultura y las Artes.

Objetivo

Impulsar la promocién del desarollo y la difusion de las diferentes manifestaciones Culturales,
Artisticas y la Conservacidn del Palrimonio Cultural de Tlalnepantla de Baz, para eslimular la
participacion social y |a creatividad artistica de los Tlalnepantlenses.

Funciones

&

Planear, organizar, proponer, evaluar y vigilar programas de promocion cultural y de las bellas
artes en elMunicipio;

% Impulsar & incentivar el desarrollo cullural del Municipio;

& Gestionar con las autoridades federales y estalales, asl como con organismos piblicos o

privados, suparticipacitn en programas cullurales en el Municipio;
Formular una estrategia que dé una solucitn a la problemdatica del rezago cultural en el Municipio;

Disefiar y aplicar instrumentos de evaluacién respecto de todas las acciones y apoyos otorgados
por el Municipic en materia cultural y el impacto de la poblacidn;

Promover la ocupacidn de espacios plblicos a través de talleres, reuniones y eventos de (ndole
cultural con la participacion de los habitantes del lugar;

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

Promover |2 celebracion de convenios en el &mbito de su competencia para el mejor ejercicio de
sus atribuciones;

Promaver |a preservacidn del palrimonio cultural, las tradiciones y las expresiones artisticas
mediante Ia investigacion, rescate y divulgacion de las manifestaciones de la cultura popular;

Fromover con organismos cullurales y artisticos la realizacidn de eventos, ferias, concursos,
exposiciones, festivales y ofras aclividades andlogas que sirvan de promocién, fomento y
divulgacion de la cultura, el artey Ias tradiciones populares, asi como el turismo cultural; y

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

43
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Departamento de Difusién y Eventos Culturales.

Objetivo

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

Funciones

o«

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

Proponer y realizar arreglos, adaplaciones y orquestaciones especiales;

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

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

Proponer al o la titular del Instituto proyectos especiales, por temas o disciplina artislica que
considere pertinentes, viables y sustentables para enrquecer y fortalecer los programas de
desamollo cultural v artistico;

Flanear, organizar y supervisar la politica del gobierno municipal conforme los lineamientes vy
estrategias que margue el o la titular del Instituto;

Promover |a creacidn de espacios populares, asi como espacios en todo el territorio municipal para
la cultura y las artes, aprovechando el talento artistico y vocacién e interés de las diferantes
comunidades;

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

Promaover la politica cultural del gobiermo municipal, asi como los programas de fortalecimiento
comunitarioy los establecidos conforme el proyecio de cultura;

Elaborar y coordinar proyectos de culiura urbana para la integracion de la sociedad, tales coma
talleres, cine itinerante, dlinicas de rock, entre otros;

Proponer y fomentar la creacin de grupos y compafiias en las diferentes disciplinas artisticas;

Coordinar las actividades en los espacios culturales del Institulo o bajo su responsabilidad u
operacion;

Establecer contacto con diferentes artistas de las diversas disciplinas para la programacion y su
parficipacion en los espacios culturales, asi como establecer relaciones de coordinacion con
promotores de la regién, con el fin de realizar eventos y exposiciones;

Promover la participacién de los sectores social y privado para la construccién, mantenimiento y
conservacion de las instalaciones culturales y artisticas con el objetivo de atender adecuadaments
las demandas del Municipio
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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 participacion
ciudadana y en su caso comunicar al o a la tilular del Instituto de la Cultura y las Arles para
que se formulen las denunciasprocedentes;

Solicitar dictamen de la Direccion de Proteccién Givil cuando sea solicitado el uso de
instalacionesculturales o artisticas que requieran programacién por la cantidad de asistentes;

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

Establecer un sistema de difusién integral de la Cullura y las Bellas Ares, que otorgue a la
poblaciéninformacion precisa y oporluna, acerca de |as convocatorias y eventos del Instituto;

Dirigir las actividades de cobertura y caplacién de informacion generada en las diferentes
actividades delinstituto;

Proporcionar la informacién relevante y actualizada de las actividades del Instituto para la pagina de
internetoficial del Municipio;

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

Informar y difundir & través de las Casas de Cultura y Bibliotecas Municipales las diferentes
actividades arealizar en el Instituto Municipal de la Cultura y las Artes:

Crear, disefiar y elaborar el contenido del material informativo del Institute: dipticos, tripticos,
carteles, posters, disefo para impresos en gran formalto y malerial digital;

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

Establecer convenios con el sector pablico y el sector privado a fin de participar en la difusion
de lasdiversas actividades del Instituto Municipal de la Cullura y las Arles;

Realizacidn y sequimienio de convenios con medios de comunicacion, impresos y digitales para la
correctadifusion de los eventos del Instituto;

Implementar estrategias para la difusion de una carelera cultural municipal gue incluya todos los
espacioscullurales en funcionamiento del Municipio; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.
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Departamento Casas De Cultural y Bibliotecas.

Objetivo

Elaborar, coordinar y supervisar la ejecucion de los programas y actividades que se lleven a cabo
dentro de lascasas de cullura y Bibliotecas del Municipio;

Funciones

&

-

La organizacicn general, supervisién y coordinacion de todas las actividades que se lleven a cabo
dentrade las casas de cultura del Municipio;

Planear, organizar y ejecutar los programas de la Red Macional de Biblictecas Publicas en el
Municipio;

Organizar, coordinar, promover y difundir los cursos, talleres y programas de las casas de cullura,
de acuerde con el Plan de Trabajo que cada uno de los responsables de ellas, elaboren en
congruencia con el Plan Municipal;

Promover la parlicipacian literaria mediante talleres itinerantes en cualquier espacio publico del
Municipic 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 Biblictecas municipales;

Coordinar la planeacion y organizacién de eventos conjuntos con clubes y circulos de lactura,
talleres literarios v otros que promuevan la concurrencia de la comunidad a la biblioteca, en
coordinacién con el Instituto Municipal de Educacion;

Supervisar que la organizacion de los eventos y preslacion de los servicios se realicen de acuerdo
con lascondiciones establecidas y convenidas con los usuarios;

Convocar la paticipacién de estudiantes y maestros en la utilizacién, conservacion y
enriquecimiento de los servicios biblictecarios, mediante concursos y eventos especiales con el fin
de ampliar la presencia dela biblioteca en la comunidad escolar;

Decidir, en los casos no previstos en el presente Reglamento, las condiciones, aspectos

administratives ylogisticos, tipo de servicios y demés asuntos relativos al uso de las instalaciones,
dando vista de ello a la Tesoreria Municipal;

Proponer acciones tendientes al enriguecimiento del acervo bibliografico del Municipic;

Apoyar la creacion arlistica de manera integral en todas las disciplinas como lo son: teatro, misica,
danza,literatura y artes plasticas, enftre otras dentro de las casas de cultura del Municipio;

Organizar cursos especializades de capacitacién y manejo de servicios bibliotecarios, dirigidos a
fortalecerel adiestramiento del personal a su cargo y evaluar su desempefio;

Apoyar, preservar y difundir las expresiones de la cultura popular y las tradiciones cullurales
mexicanas;

Lievar el control de los inventarios bibliograficos y hemerograficos existentes en las Bibliotecas a su
cargo,

Disefiar y emilir convocatorias plblicas para concurses en todas las disciplinas con el fin de otorgar
eslimulos y premios a los arftistas mas destacados;
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& Mantener un sistema de capacitacién artistica, por medio de talleres, intercambios, cursos y

seminarios a nivel de iniciacion de las artes, y programas de profesionalizacidn y especializacion
artistica, en coordinacidn con las demas dreas del Instituto;

% Promover y coordinar la imparticién de cursos de capacitacidn sobre realizacion de proyectos para
el personal académico de las casas de cultura a su cargo, para la difusidn eficaz de la cultura y las
artes; ¥

% Las demas que deriven de olros ordenamientos legales aplicables.

AR
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Departamento Escuelas del INBA.

Objetivo

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

Funciones

<

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

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

Organizar, supervisar y garantizar el buen desempefio de cada una de las aclividades, talleres y

accionesque se desarrollan en el Centro de la Cultura y las Artes, toda la Informacidn concerniente

a sus proyecios,programas y eventos, con el fin de fortalecer la promocidn cultural en el Municipio

y el buen uso y aprovechamiento de este;

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

Las demés gue deriven de otros ordenamientos legales aplicables.
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Cronista Municipal.

Objetiva

Dar a conocer a la poblacién los sucesos histéricos del Municipio con el propésito de fortalecer |a
identidad de losTlalnepantlenses.

Funciones

-

b

o B B b B

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

Lievar el registro del acontecer historico, hechos memorables y formas y modos de vida
comunilarios quegeneran la identidad municipal;

Promover y preservar los usos y costumbres del Municipio, sus regiones y las comunidades
municipales;

Promover los valores universales en las comunidades del Municipic;

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 desarrallo histdrice del Municipio; y i 49
Las demés que deriven de otros ordenamientos legales aplicables. 17 'f
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Enlace Administrativo.

Objetivo

Proponer al titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito, las polilicas vy
procedimientos necesarios para la administracién de los recursos materiales, financieros y capital
humano asignados a la unidadadministrativa respectiva,

Funciones

&

Proponer al o la titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito, las paoliticas y
acclonesnecesarias para la adecuada administracién de los recursos materiales, financieros y
capilal humano asignados, con base en la normatividad y procedimientos que determine la
Direccidn de Administracidn;

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

Gestionar Ios 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 tacho financiero asignado el Proyecto del Presupuesto Anual de Egresos
sustentado en los objetivos, programas, proyectos de alto impacto, estrategias, lineas de accion y
melas anuales contenidas en el Plan de Desarollo Municipal en conjunto con &l o la titular ¥
mandos medios de la dependencia o entidad a la que se encuenire adscrito;

Elaborar, conjuntamente con &l o la litular 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, proyecios, lineas de accion y melas contenides en el Plan de
Desarrollo Municipal;

Lievar el seguimiento del Presupuesto basado en Resullados Municipal (PBRM), asi como vigilar
la aplicacion comecta 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 plblicos que
conformania planlilla de la dependencia de que se trate;

Asesorar y apoyar a las o los fitulares de las unidades administrativas que conforman la
dependencia,

respecto de la elaboracién y aplicacion de herramientas de control intemo y de
seguimiento, destinado a los recursos materiales, financieros, tecnoldgicos y capital
humano para el ejercicio eficiente del gasto asignado.

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

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

Presentar a &l o a la titular de la dependencia, el control y seguimiento de los recursos maleriales
y consumibles que soliciten las unidades administrativas de la dependencia o entidad
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4 Establecer en conjunto con él o la titular de la dependencia, asi como los mandos medios, las

matas de actividad & indicadores asociados a los recursos financieros para su inclusidn en el PERM
anual, asi comollevar a cabo su sequimiento, ¥ en su caso, su reconduccion, reporiando su
comportamiento timestral a laSecretarfa 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 aplicacidn y ejercicio de los recursos asignados
para sufuncionamiento, asi como, los avances del drea a su cargo y presentarlos al o la titular de
la dependencia,asi como a las dependencias competentes gue 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 Subdireccion 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
mueblesy vehiculos para |a elaboracién de los resguardos correspondientes;

Solicitar a la Subdireccion de Patrimonio Municipal, la emision de la placa o etiqueta adherible que
contengael nimero de inventario del bien mueble por nueva adquisicién, repasicicn o desgaste;

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

Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en la realizacion de revisiones, supervisiones yfo
auditoriasque se apliquen a la dependencia o entidad;

Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en la difusién de la presentacidn 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 Direccidn de Administracion para su observancia obligatoria
en la Administracion Publica Municipal;

Aslstir v participar en las reuniones mensuales de trabajo a las que sean convocados por la
Direccion de Adminisiracion yio la Tesoreria Municipal;

Las demas que deriven de olros ordenamientos legales aplicables.

ek
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Vil. Directorio.

Instituto Municipal de la Cultura y las Artes
Lic. Rosa de Lima Lopez Escobar

Departamento de Difusién y Eventos Culturales
C. Guadalupe Arianna Azar Figuerca

Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas
Lic. Guadalupe Ruiz Trinidad

Departamento de Escuelas del INBA
C. Mercedes Cdette Dupeyron Estrada

Cronista Municipal
Lic. Juan Carlos Pérez Saavedra

Enlace Administrativo
Lic. Marlet Ramirez Marquez
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Vil Validacion.

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

Revisé en el Ambito Juridico
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Administrativo del Instituto Municipal de
Ia Cultura y las Artes.
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IX. Hoja de actualizacion.

Julio 2022

DESCRIPCION

Elaboracién del Manual de Organizacion 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 Actualizacidn de los Manuales de
Organizacién y Procedimientos de la Administracién Publica Municipal 2022-
2024, emitidos por la Contraloria Interna Municipal, previa opinidn de la
Contraloria Interna Municipal, los cuales toman en cuenta la metodologia para
la formulacién de los instrumentos administralivos en comento, recomendada
por el Instituto Hacendario del Estado de Meéxico.

a Agosto 2023

Elaboracién del Manual de Organizacion 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 Gacela
Municipal, el 22 de febrero de 2022; asi como, en lo eslablecido en los
Lineamientos para la Elaboracién y Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de la Administracion Pablica Municipal 2022-
2024, emitidos por la Contraloria Interna Municipal, previa opinién de la
Contraloria Interna Municipal, los cuales toman en cuenta la melodologia para
la formulacidn de los instrumentos administrativos en comento, recomendada
por el Instituto Hacendario del Estado de México.
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& Municipic de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 2022-2024.
Instituto Municipal de Educacion.

Av. Presidente Judrez, #23, Col. Tlalnepantla Centro.
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P. 54030,
Teléfonos: 55 5366 3800 Extension: 5307.

Institute Municipal de Educacidn.

Agosto 2023.

Impreso y hecho en Tlalnepantla Baz, Estado de México.

LaI ru{pemdl.mndn total o parcial de este documento se autorizard siempre y cuando se dé el crédito correspondiente
a la fuents.
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Presentacion.

La presente Administracion tiene el firme propésito de mejorar la 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
&5 un aspecto de atencién prioritaria para lograrlo; se reslizan acciones que permitan la atencion de nifias, nifios,
adolescentes y poblacidn 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 inlegran una Dependencia y que forman pare de una estruclura
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 orientacion para
quienes desean conocer la funcionalidad del Instituto Municipal de Educacion. En consecuencia, de lo anterior,
se realizd |a actualizacion del Manual de Organizacién del Institutc Municipal de Educacion de Tlalnepantia de
Baz, con una estructura de organizacion eficiente y eficaz, en el contexto de una gestién plblica basada en
resultados,

Es importante destacar, que la informacidn 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 desempefia en su
area de trabajo.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Sexta Seccién)
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Objetivo General.

Fortalecer la calidad de la educacion 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, para que ayuden
a combatir la desercidn escolar, reducir las brechas educativas e incrementar la permanencia escolar, con el
objetivo de gue las nifias, nifios, adolescentes y poblacion en general, accedan a los medios basicos que les
parmitan concluir la educacion basica obligatoria y continuar con sus estudios de preparacion técnica o
profesional,

20 de octubre de 2023
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L Antecedentes.

La educacién ha sido uno de los ejes fundamentales para el desarrallo y crecimiento de la poblacién a lo largo de
Ia histeria de nuestre Municipio. Por ello los dislintos gobiernos municipales han creado diferentes unidades
administrativas otorgandoles atribuciones para que impulsen y fortalezcan a la educacidn en el Municipio de
Tlalnepantla de Baz. Estado de México.

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

En la administracion pablica municipal 2019-2021, el Instituto Municipal de Educacidn, se encontraba adscrito a
la Direccién de Bienestar cuyas actividades y programas estaban dirigidos a abatir el rezage 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
Educacion con una linea de mando que depende directamente del Ejecutive Municipal, esta con el fin de contribuir
con los objetivos de la Educacion nacional, estatal y municipal, asi como con los objetivos de desamollo sostenible
de la Agenda 2030, a través de sus departamentos de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC) e
Inglés; de Fortalecimiento a Instituciones Educativas y el de Becas; buscando que la educacion sea de calidad e
incluyente, compatible con las nuevas tecnologias de la informacién y comunicacidn, que complementen la
formacion de las alumnas y alumnos para que ingresen al mercado laboral siendo altamente competitivos,
proporcionando a las familias tialnepantlenses apoyos a través de becas que contribuyan a disminuir la desercicn
escolar por falta de recursos economicos. Asi mismo establecer los medios de comunicacion y coordinacion entre
los distintos ordenes de gobierno, organizaciones privadas y la sociedad civil para incrementar la cobertura y
calidad de la educacidn en nuestro territorio municipal.
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. Fundamento Legal.

Federal

&  Constitucidn Polltica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

& Ley General de Educacion. Diario Oficial de la Federacion, 30 de sepliembre de 2019, y sus reformas y
adicionas.

Estatal

4  Constitucién Politica del Estade Libre y Scberanc de México. Gaceta del Goblerno, 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

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

ﬂ adiciones.

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

Municipal

o Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Meéxico.
Gaceta Municipal No. 10, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adicionas.

<  Bando Municipal de Tialnepantia de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal Mo. B, 5 de febrero de 2022,
v sus reformas y adiciones.
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lll. Atribuciones.

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

Articulo 3o. Teda persona tiene derecho a la educacién. El Estado -Federacion, Estados, Ciudad de México y
Municipios- impartira y garantizara la educacién inicial, preescolar, primaria, secundaria, media superior y
superior. La educacion inicial, preescolar, primaria y secundaria, conforman la educacion basica; ésta y la media
superior seran obligatorias, la educacion superior lo sera en términos de la fraccion X del presente articule. La
educacion 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 |as personas gozaran de los derechos humanos reconocides en la
Caonstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en los tratados internacionales en los que el Estado
mexicano sea parte. en esta Constitucion y en las leyes que de ésta emanen, por lo que gozarén de las garantias
para su proteccion, las cuales no podran restringirse ni suspenderse salvo en los cascs y bajo las condiciones
que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos eslablece.

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

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

I. Proponer y gestionar programas para elevar la calidad del servicio educative en el Munizipio;

Ii. Proponer estudios o investigaciones gue permiltan disminuir las brechas educativas en términos de
analfabatismo v abandono escolar;

.  Promever, aorganizar, coordinar y fomentar la participacion en los programas educativos con las Direcciones
de la Administracion Pablica Municipal;
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XVII.

XVl
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Participar con las sutoridades correspondientes en la implementacion de programas especiales de
educacion;

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

Apoyar en la implementacion 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
v personal con funciones de direccidn escolar,

Coadyuvar en la operacidén de politicas y programas que apoyen los procesos de sensibilizacién para
prevenir la obesidad infantil, respeto a la mujer, proteccién animal, entre otros, en coordinacién 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;

Geslionar acciones para la rehabilitacion y reparacion de infraestructura en escuelas piblicas;

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

Apoyar en la gestidn de solicitudes para el equipamiento y mobiliaric que fortalezca los procesos de
ensefianza-aprendizaje;

Gestionar acciones de mantenimiento de los inmuebles y dreas verdes de la infraestructura escolar con las i

Direcciones de la Administracién Publica Municipal;

Someter a consideracion del o la titular de la Presidencia Municipal la celebracion de convenios con
autoridades federales, eslatales, municipales y de la Ciudad de México, y con organismos publicos y
privados, instiluciones educativas, centros de investigacion y organismos publicos y privados para
coadyuvar en &l fomento y desarrolic de la educacion;

Apoyar en las gestiones para la reinsercidn de menores en escuelas de educacion basica y media superior,
Fomentar la orientacién y asesoramiento sobre los asuntos relacionades con la educacian;

Recibir, turnar peliciones y desarrollar gestiones ante los tres drdenes de Gobiemneo, en maleria 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
educacion media superior y superior del Municipio; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Articulo 473. Para el desempefio de sus facultades y obligaciones el Instituto Municipal de Educacién, contara

con las siguientes unidades administrativas:

Departamento de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacidn (TIC) e inglés;
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Departamento de Fortalecimiento a Instiluciones Educativas;
Departamento de Becas, y
Enlace Administrative.

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) & inglés, las siguientas:

V.

Vi

Gestionar ante los diferentes drgancs de gobiemo recursos que permitan fomentar estudios del idioma
inglés en los alumnos de los grados tercero, cuarto, quinto y sexto de primaria; asi como, para &l uso de
las nuevas tecnologias de la informacidn, que les permitan elevar su nivel académico;

Coordinar la operacidn de [as aulas de computo v clases de inglés en las escuelas publicas del Municipio;
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;

Proporcionar el mantenimiento preventivo y comrectivo a los equipos de computo y supervisidn del servicio
de internet de las escuelas que forman parfe del programa de computo e inglés;

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

Las demas que deriven de olros ordenamiantos legales aplicables.

Articulo 475. El Departamento de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién (TIC) e inglés, contara con un
o una titular que sera responsable de la conduccidn, supervision y ejecucién de las atribuciones a que se refiere
el articulo que antecede.
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SECCION Il DEL DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO A INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Articulo 476. Son facultades v cbligaciones del Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas, las
siguientes:

Vi,

Wil

WIIL.

1.

Promover el reconocimiento al ménto magisterial y celebracién del dia del maestro a los docentes del
Municipio;

Promover la identidad tlalnepantlense en los educandos del nivel basico;

Promover la paricipacién 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 coordinacién con la Direccion de Obras Piblicas, la Direccion de Servicios
Publicos y la Comisaria General de Seguridad Pdblica y Transito Municipal;

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

Coadyuvar en actividades de proteccidn civil y emergencia escolar; asi como en difundir acciones
preventivas de delifos en conlra de nifias, nifios y adolescentes;

Operar programas de servicio social y praclicas 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, contard con un o una titular que
sera responsable de la conduccion, supervisién y ejecucion de las alribuciones a que se refiere el articulo que
antecede

SECCION Ill 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 incantivos econdmicos (Becas),
Proponer un sistema de registro del desempefio académico y aprovechamiento escolar del alumno para
competir por una beca municipal;

Coaordinar |as actividades administrativas necesarias para facilitar la entrega de becas y estimulos;

20 de octubre de 2023
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IV. Asesorary apoyar a los estudiantes gue scliciten becas otorgadas por ofros organismos e instituciones,

v Proponer un sistema de seguimiento del programa de becas, y en su caso la cancelacion y reasignacion
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 documentacién de los becarios del Municipio;

VIl. Asesorar y apoyar en las aclividades vinculadas con el Comité de Becas del Municipio; y

VIll. Las demds que deriven de otros ordenamiantos legales aplicables.

Articulo 479. El Departamento de Becas, contard con un o una titular que serd responsable de la conduccion,
supervision y ejecucion 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:
I; Facilitar y prestar los recursos y servicios administratives a todas las unidades administrativas que integran
el Instituto Municipal de Educacién, con base en sus asignaciones presupusstales; i
II. Ejercer las atribuciones contenidas en &l articulo 14 del presents Reglaments; ¥

.  Las dem#s que establezcan olras disposiciones y lineamientos, concernientes a sus ambitos de "
competencia,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Sexta Seccién)
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Estructura Organica.

1. Instituto Municipal de Educacion.

1.1. Deparlamento de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion (TIC) e inglés.

1.2. Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas.

1.3. Departamento de Becas.

1.4, Enlace Administrativo.
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V. Organigrama.
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Objetive y Funciones de las Unidades Administrativas.

Instituto Municipal de Educacién

Objetivo

Realizar acciones que permitan elevar la calidad del servicio educativo del Municipio de Tlainepantla de Baz,
mediante aclividades que contribuyan a disminuir las brechas educativas, incrementar la permanencia escolar y
mejorar la infraestructura educativa, para que las y los esfudiantes cuenten con los recursos suficientes que les
permitan ampliar sus conocimientos.

Funciones

L - -4

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 elaboracién de informes trimestrales.

Participar con las autoridades competentes en la implementacion de programas especiales de educacion,
Coadyuvar con diversas dependencias gubermnamentales, para la mejora continuc de los servicios
educativos.

&« Coadyuvar con los Servicios Educativos Integrados al Estado de México (SEIEM), para acreditar la
educacion media superior.
- Colaborar con autondades educativas en la atencién de problematicas de las instituciones educativas.
o« Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de su
competencia por 5Us SUpPEriores jerarquicos.
Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC) e inglés.
Objetive

Otorgar clases de caracter extra curricular a las primarias publicas del Municipio de Tlalnepantla de Baz. mediante
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.

14
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Funciones

L -

o

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

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

Dotar del servicio de internet a escuelas piblicas de nivel basico,

Impartir capacitaciones para el mejoramiento de actividades escolares a nivel bésico.

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

Realizar eventos de competencia académica de nivel basice, para reconocer & los alumnos con desempeno
sobresaliente.

Las deméas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o e sean encomendadas al &rea de su
competencia o sus superiores jerarquicos.

Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas.

Objetiva

Contribuir a la construccién de una educacién de calidad, madiante el mejoramiento de los servicios y recursos
municipales que reciben las comunidades educativas para el desamollo integral de los educandos.

Funciones

o Coadyuvar con las Asociaciones de padres de familia para el asec en escuelas plblicas de nivel basico.

L3 Organizar, generar y recopilar la informacidn para la entrega de la presea al mérito magisterial, que se
otorga a profesores y profesoras con una trayectoria laboral en alguna Institucion Educativa Pablica que se
encuentre comprendida dentro del territoric Municipal.

o Coordinar, organizar y gestionar la paricipacion de escuelas de nivel basico, medio superior y supefior, en
eventos de la administracion publica municipal.

o Elaberar el reporte de la liberacidn de servicio social y practicas profesionales para estudiantes.

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

£ Realizar murales en escuelas pablicas para fortalecer la identidad municipal.

%  Coordinar las sesiones del Consejo Municipal de Participacidn Social en la Educacion.

£ Reportar trimestralmente las actividades de vinculacidn de la Administracidn Pdblica Municipal con el
Sector Educativo.

o Coadyuvar en la difusidn de programas para la Educacion de los Adultos por parte de instancias Federales

y Estatales.
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Departamento de Becas.

Objetivo

Otorgar apoyos economicos mediante el Programa de Becas Educativas Municipales, mediante de las
convocatorias vigentes, para que las y los estudiantes que cursan desde nivel basico hasta nivel superior y asi
disminuir la desercion escolar.

Funciones

L Elabeorar los lineamientos para la asignacion de una beca.

%  Realizar las 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 Tlalnepantia de Baz,

- Realizar los estudios socioeconomicos para la asignacion de becas.

4%  Ejecutar las actividades administrativas necesarias para facilitar la entrega de becas.

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

L 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.

o Registrar, organizar y controlar la informacién y documentacion de las y los becarios del Municipio.

L] Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al rea de su
competencia o sus superiores jerarquicos.

Enlace Administrativo.
Objetivo

Gestionar con las unidades administrativas del Instituto Municipal de Educacién, mediante la ejecucion de las
acciones encaminadas para la mejora y realizacidn de actividades en beneficio de las alumnas, los alumnos,
docentes e instituciones educativas.

Funciones

- Auxiliar a las unidades administrativas en la administracién de recursos humancs.

< Atender las solicitudes de recurscs materiales y financieros de las unidades administrativas.
L

Elaborar reporte de los recursos materiales y de servicios de las unidades administrativas.

20 de octubre de 2023
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Realizar el levantamiento del inventario de bienes muables adscrilos a las unidades administrativas.

<
< Vigilar la aplicacion comecta de los recurscs para su mejor aprovechamiento.
ki Revisar el buen funcionamiento y mantanimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos.
] Verificar que la aplicacién de los recursos sea conforme a la naturaleza del gasto.
<  Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al drea de su
competencia o sus superiores jerarquicos.
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VIl. Directorio.

Instituto Municipal de Educacién
Lic. Alina Alejandra Luna Gomez

74
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Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) e inglés
C. Isidoro Culin Reldan

Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas
Lic. Ménica Contreras Alvarez

Departamento de Becas
C. Mayeli Guerrero Garcia

Enlace Administrativo
Lic. Uriel Mijael Oropeza Olalde
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Lic. Marco Antonio Rodriguez Hurtado'
Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantia
de Baz, Estado de México.
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IX.

Hoja de Actualizacion

Julio 2022

Elaboracién del Manual de Organizacidn conforme a la estructura organica y
atribuciones conferidas en el Reglamento Interno de la Administracion Puablica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicado en la Gacsta
Municipal No. 10, 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 Administracién Publica Municipal 2022-
2024, emitidos por la Contraloria Intemna Municipal, previa opinion de la
Contraloria Interna Municipal, los cuales tloman en cuenta la metodologia para la
formulacién de los instrumentos administratives en comento, recomendada por el
Instituto Hacendaric del Estado de México.

Agosto 2023

Elaboracién del Manual de Organizacion conforme a la estruclura 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 No. 10, el 22 de febrero de 2022, asi como, en lo establecido en los
Lineamientos para la Elaboracién y Actualizacion de los Manuales de
Organizacién y Procedimientos de la Administracién Pdblica 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
formulackén de los instrumentes administratives en comento, recomendada por el
Instituto Hacendario del Estado de Mexico.
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ORGANIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FiSICA Y DEPORTE

AGOSTO 2023

Nuevo Gobierno, Wuevas Jofeas
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MANUAL DE ORGANIZACION

© Municipio de Tlainepanila de Baz, Estado de México, 2022-2024.

Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

Av. Sor Juana Inés de la Cruz No.45, Esg. Roberto Faltén, Frace. Industrial San Micolas, Tlalnepantla
de Baz, Estado de México, C.P. 54000.

Telséfono: (55) 53807154,

Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte. Agosto 2023,

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

La reproduccidn tofal o parcial de este documento se autorizard siempre
¥ cuando se dé el crédito cormespondiente a la fuente.
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Presentacidn.

Con fundamento en las disposiciones normalivas de la materia, asi coma la manifestacian politica de la sociedad,
en velar por el bien comin a través de programas y servicios oporlunos, se presenta a los piblicos v a la
ciudadania en general el Manual de Organizacion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Tlalnepantia de Baz.

El presente s un documento que contiene la deseripeidn detallada y especifica de cada una de las atribucicnes
y funciones gue realizan las dependencias que componen al Instituto, ¥ es, por lo tanto, una importante
herramienta para el quehacer cotidiano de esta parte de la Administracion Piblica Municipal.

De acuerdo con los chjetives y funciones del Institule Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tlalnepantla de
Baz, ol Manual de Organizacidn forma parte total de las acciones que emprendemos para promover e bienestar
social de la poblacion tlalnepantiense, por o cual, el refo actual de este Institulo en su innovacidn, entendido a
esta como el proceso constante de adaptacion a las exigencias del entomno social, iransitando de un sistema
burocrético a otro de atencion oportuna, capaz de definir objetivos institucionales, optar per la mejor forma de
alcanzarios y evaluar los resultados obtenidos.

En este senlido, para la corecta ejecucién de los planes, programas y proyectos de acuerdo a los dmbitos de
competencia, el Manual de Crganizacion es un referente obligade. De igual forma es un referente obligado para
& uso aﬁ&errteyaﬁcu de los recursos humanos, materiales y financieros, toda vez que en &l se plasman criterios
de este tipo.
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Objetivo General.

Establecer de manera especifica, un marco normativo de operacion para las areas administrativas que componen
el Instituto Municipal de Culiura Fisica y Deporte, sefialandoe la estructura orgdnica y lag funciones que
comesponden a cada una de dichas sreas, de acuerdo con el Reglamento Internc de la Administracion Poblica
Municipal. Azl mismo, coadyuva a la ejecucion comecta de las labores encomendadas y propiciar la uniformidad
en el trabajo, facilita el reclutamiento y seleccion de personal, orienta al perscnal de nuevo ingreso para facilitar
su incorporacién a las distintas unidades administrativas y guiar el desempefio de las actividades cotidianas da
los servidores publicos en un marco de orden y apego a valores élicos propios de la cultura fisica, deporte y
recreacion, lo que permitira oferlar un servicio de calidad a la poblacién municipal.

20 de octubre de 2023



I. Antecedentes.

En el Plan de Desarrollo del Estado de México 2005-2011, se eslablecit comao una cbligacion impulsar una politica
social que permila & sus gobemados &l acceso a la salud v a la educacién, estimulando en lodo momento el libre
acceso a la cullura 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 polilica estalal de cultura
fisica y deporle integral e incluyente, lo que se propiciard a partir de instrumentos adecuados y debidamente
normados de planeacion, arganizacidn, coordinacian, promocion, fomento, desarmollo ¥ capacitacion de la cultura
fisica y deporte en el Estado de México.

CQue atendiendo a la exigencia del pueblo deportista mexiguense, de contar con mecanismos dotados de
precision, certidumbre, transparencia y responsabilidad del Estado para el otorgamiente de estimulos y apoyos
al deporte de la entidad, se hace necesaria la participaciin de los Institutos del Deporte que propicien una mejor
organizacién 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
&l Desarrollo del Deporte y la Cultura,

Durante la Administracién 2018-2021 las actividades deportivas y eventos deportivos fueron encomendados al
antes denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte y Juventud misma que formaba parle de la
Direccidn de Bienestar Social. Sin embargo; a partir de |a presente Administracién es definido como Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte mismo que estd encabezado por una Titular y cuenta con cuatro dreas
administralivas para el adecuado funcionamianto.
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Il.  Fundamento Legal.

Federal

%  Conslilucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficlal de la Federacién, 5 de febrero de
1817, y sus reformas y adiciones.

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

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

Estatal

b Consfilucion Politica del Estade Libre y Soberano de Meéxico. Gaceta del Gobiemo del Estado de México,
10 de noviembre de 1817, y sus reformas y adiciones.

<  Lay de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 04 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

< Ley Organica Municipal del Estado de México, Gacela del Gobiemo del Estado de México, 02 de marzo de
1993, y sus reformas y adiciones.

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

o Reglamento de la Ley de Cullura 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 Administracion Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Eslado de México.

Gaceta Municipal. Del 22 de fabrero 2022, y sus reformas y adiciones.
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. Atribuciones.

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México Titulo IV
Régimen Administrative Capitulo Primero
De las Dependencias Administrativas

Articule 86. Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el ayuntamiento se auxiliara
con, las dependencias y entidades de la administracién pablica municipal, gue en cada casc acuerde el cabildo
la propuesta del presidente municipal, las que estardn subordinadas a este servidor piblico. El servidor pliblico
litular de las referidas dependencias y entidades de la administracién 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.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México Seccidn 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 instiulc que coadyuve y colabore con el IMCUFIDE,
estableciendo para eslo, Sistemas Municipales en sus respectivos dmbitos de competencia.

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

Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado De México
Articulo 12. En el sjercicio de sus atribuciones y para el despacho eficiente, eficaz y expedito da las

responsabilidades encomendadas al o la titular del Ejecutivo Municipal, la Administracién Publica Municipal,
contara con las siguientes dependencias, enlidades y Grgano autdnoma:
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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:

WL

Wil

XL

Integrar &l padrén de instalaciones deporlivas municipales, en el que se incluirdn las caracteristicas de
cada una de ellas, en qué estadc se encuentran, asl como los recursos materiales de los que disponen,
con el propdsito de mejorar las mismas y asi eptimizar su uso;

Integrar el sistema de evaluacion y seguimiento a deportistas;

Elaborar estudios en relacidn con las zonas susceplibles de ser ulilizadas para actividades deportivas y
recreativas, dentro del Municipio;

Farticipar con las autoridades competentes, en el disefio e instrumentacién de programas de mejora de las
instalaciones del Institutc,

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

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

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

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

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

Pramaver y ejecular acciones para el reconocimianto publico y la difusién de las actividades sobresalientes
de los deportistas del Municipio, en distintos ambitos del acontecer municipal; v

Las demas que defiven de ofros ordenamigntos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de
SU competencia por SUS SUperiores jerarquicos

Articulo 482, El Instituto Municipal para la Cultura Fisica y Deporte, contard con un o una fitular que serd

responsable de la conduecidn, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que
antecede, y para su auxilic, tendra su cargo las siguientes unidades adminisirativas:

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

Enlace Administrativo,
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IV. Estructura Organica.

1. Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
1.1. Departamento de Promocién al Deporte y Recreacién
1.2. Departamento de Infraestructura Deportiva
1.3. Departamento de Cultura Fisica

1.4. Enlace Administrativo
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V. Organigrama.

S fflaineganis

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

ENLACE

ADMINISTRATIVO
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Vi. Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas.

Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte

Objetivo

Promever, difundir & impulsar una estrategia para concientizar a la poblacién 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
practica del deporie y el correcto aprovechamiento de los espacios piblicos para impulsar el uso adecuado del
liempo libre, la integracitn familiar, la sana convivencia, habitos saludables y el deporte de alio rendimiento en
la poblacian municipal,

Funciones

b4

Integrar el padrén de instalaciones deportivas municipales, en el que se incluirdn las caracteristicas de
cada una de ellas, en qué estado se encuentran, asi como los recursos maleriales de los gque disponen,
con el propésito de mejorar las mismas y asi optimizar su uso;
Integrar & sistema de evaluacitn y seguimiento a deportistas;

Elaborar estudios en relacion con las zonas susceplibles de ser utiizadas para actividades deporiivas ¥
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 desamclio de la cultura fisica, las actividades recreativas ¥
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;

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

Celebrar acuerdes y convenios de colaboracidn con organizaciones piblicas y privadas, para el desamallo
de proyectos deportives y de cultura fisica;

Promover y ejecutar acciones para el reconocimiento piblico y 1a difusién de fas actividades sobresalientes
de los deportistas del Municipio, en distintos ambitos del acontecer municipal; y

Las demds que deriven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de
su competencia por sus superiores jerdrquicos.
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Departamento de Promocién al Deporte y Recreacion

Objetivo

Impulsar, promaver, difundir y ofertar actividades yfo eventos deportivos yio recreatives a todos los sectores de
la poblacion en el municipio a través de eventos deporiives masivos, escuelas de iniciacion deportiva y tomeos
de diversas disciplinas deportivas para lograr la sana convivencia y el uso adecuado de liempo libre.

Funciones

& Planear, organizar, coordinar y desarollar programas y campafias de difusion del deporte y recreacisn,
previa aulorizacion del o la titular del Instituto;

@ Coadyuvar en la gestién de beneficios para el Institulo, devengados da programas a nivel federal v estatal
que puedan ser aplicables, llevando a cabo las acciones comespondientes;

- Coadyuvar en el impulso del desarrollo de las actividades deporiivas 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:

o Crganizar y coordinar seminarios o conferencias que promuevan el deporie y recreacion;

%  Organizar ftorneos, capacitaciones y actividades deportivas que incluyan personas con capacidades
diferentes & inclusién de género;

< Coordinar a los instructores que imparten clases de diversas disciplinas en las instalaciones del Instituto ¥
en distintos lugares del territoric municipal;

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

=  Crear proyecios deportivos que impulsen y fomenten deportes nuevos e innovadores para la poblacion del

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

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados an el drea de
sU compelencia por 5Us superiores jerdrquicos.

20 de octubre de 2023
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Departamento de Infraestructura Deportiva

Objetivo

Proponer, coordinar y organizar los calendarios para llevar a cabo los mantenimientos preventivos y correctivos
de las instalaciones deportivas a carge del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte mediante la constante
limpia de los espacios, pinta de banquetas y guamiciones, reparaciones eléciricas y de plomeria, poda de dreas
verdes, entre olros para ofrecer instalaciones dignas a la poblacion.

Funciones

&

Planear, crganizar, coordinar y proponer al o la titular del Instituto la construccién, mantenimiento y
rehabilitacion de infraestruclura deportiva en el Municipio, en coordinacién 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 espacics deportivos y predios donde s propone crear nueva
infraestructura;

Integrar los expedientes derivados de las solicitudes de los ciudadancs, para la construccitn, rehabilitacion
y acondicienamiento de espacios deportivos y acordar con & o la titular del Institute su tramitacion;

Mantener un inventario actualizado de |a 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 suscrilo para tal efecio;

Presenlar 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 gue deriven de ofros crdenamientos legales aplicables o le sean encomendadas en el Area de
§U competencia por sus superiores jerdrquicos,
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Departamento de Cultura Fisica

Objetiva
Promover, organizar y fomentar programas de activacién 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” para generar habitos saludables, prevenir enfermedades cronicas degenerativas y adicciones.

Funciones

%  Olorgar asesorias, promocidn e informacion a la comunidad sobre |a importancia de tener una buena
cultura fisica;

% Presentar pliblicamente los programas deportives municipales, sus objetivos, melas, estrateglas y
resultados;

Crganizar cursos de capacitacion para cumplir las expeciativas sociales de la Cultura Fisica;

Crear escuelas de iniclacién deportiva en el territorio municipal, segin sea la demanda en el deporte que
mas se practigue o le interese a la comunidad de que se lrate.,

& Crear escuelas populares de iniciacién 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 Municipic,

Contribuir al mejoramiento del nivel de vida de los habitantes dal Municipio, por medio de la cultura fisica,
deporte vy [as actividades recreativas contribuyendao en |a formacion integral;

Fromover la identidad del Municipio a través del deporte;
Apoyar la elaboracion del Frograma Municipal del Deporle por lo que se refiere a su maternia; y

Las demds que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area de
sU competencia, por Sus SUPErores jerarquicos.

20 de octubre de 2023
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Enlace Administrativo

Objetivo

Facilitar y prestar los recursos y servicios necesarios a lodas |las unidades administrativas que integran el Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporle a traves las gesfiones administrativas comespondientes con base en sus
asignaciones presupuestales para lograr la adecuada operatividad de las mismas y dar cumplimiento a las metas

y actividades programadas.

Funciones

L

Proponer al o la titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito, las politicas y acciones
necesarias para la adecuada administracion de los recursos materiales, financieros y capital humano
asignados, con base en la normatividad y procedimientos que determine la Direccion 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 proyecios 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 accion y metas
anuales contenidas en el Plan de Desarrolio Municipal en conjunto con &l o la titular y mandos medios
de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito;

Elaborar, conjuntamente con &l o la tiular ¥ mandos medios de la dependencia a la que se encuentre
adscrito, el Programa Operative 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;

Lievar el seguimienio del Presupuesio basado en Resultados Municipal (PhRM), asi como vigilar la
aplicacién correcta de los recursos para su mejor aprovechamiento, con un enfoque hacia los resultados
de la dependencia o entidad;

Lievar &l control interno del personal, integrando la base de datos de los servidores plblicos que
conforman [a plantilla de la dependencia de que se trate,

Asesorar y apoyar a las o los titulares de las unidades administrativas que conforman la dependencia,
respecto de la elaboracidn y aplicacion de herramientas de control interno v de seguimiento, destinado a
los recurscs maleriales, financieros, lecnoldgicos y capital humano para el ejercicio eficlente del gasto
asignado

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

Verificar que la aplicacion del presupueslo comesponda a la naturaleza del gasto, recabando la
autorizacidn y firma del o la titular de la dependencia o enfidad, &n los formatos y documentos vigentes
para la comprobacion de éste;

Presentar a &l o a |a titular de la dependencla, el contral y seguimiento de los recursos materiales y
consumibles que soliciten las unidades administrativas de la dependencia o entidad;
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Establecer en conjunte con él o la titular de la dependencia, asi como los mandos medios, las metas de
aclividad e indicadores asociados a los recursos financieros para su inclusion en el PBRM anual, asi comao
llevar a cabo su seguimiento, y en su caso, su reconduccién, reportando su comportamiento trimestral a la
Secretaria Técnica;

Coadyuvar con la Subdireccién de Patrimenio Municipal al levantamienio 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 drea a su cargo y presentarios al o la titular de la dependencia,
asi como a las dependencias competentes que lo requieran;

Colaborar con la Contraloria Inerna Municipal en el proceso de entrega-recepcidn de los Servidores
piblicos de la dependencia o entidad que estén obligados a ello;

Integrar y enviar a la Subdireccidon de Palrimonio Municipal el expediente de los bienes musbles
siniestrados, robados, exiraviados o faltantes:

Hacer del conocimiento de la Subdireccion de Patrimonio Municipal, las adquisicicnes de bienes musbles
y vehicules para la elaboracién de los resguardos comespondientes;

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

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

Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en la realizacion de revisiones, suparvisiones yfo auditorias
que se apliguen a la dependencia o entidad;

Colabarar con la Confraloria Interna Municipal en la difusién de la presentacién de la Manifestacion de
Bienes de los servidores piblicos adscritos a la dependencia o entidad:

Aplicar las politicas, normas y procedimientos en materia de capital humano, recursos materiales y servicios
generales gue delermine la Direccion de Administracion para su observancia obligatoria en la
Administracidn Plablica Municipal;

Asistir y parlicipar en las reuniones mensuales de trabajo a las que sean convocados por la Direccion de
Administracion yfo la Tesorerla Municipal;

Las demas que deriven de olros ordenamientos legales aplicable.

14
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Vil. Directorio.
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Sximeas  (ff lalnepaots
Institute Municipal de Cultura Fisica y Deporte
Mtro. Joel Sanchez Guerrero

Departamento de Promecion al Deporte y Recreacion
C. Karen Victoria Mosqueda Hemera

Departamento de Infraestructura Deportiva
Lic. William Montero Alvarado

Departamento de Cultura Fisica
C. Beatriz Adriana Alva Martinez

Enlace Administrativo
C. David Conrado Sanchez Martinez
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IX. Hoja de Actualizacion.

FECHA

Junig 2022

Elaboracién del Manual de {Jrganzamﬁn conforme a la estruciura orgénica y
atrbuciones conferidas en & Reglamenio Intemo de la Administracion Plblica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicade en la Gaceta
Municipal, el 22 de febrera de 2022; asi como, en lo establecido en los
Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de
Organizacion v Procedimientos de la Administracidn Pdblica Municipal 2022-
2024, emitidos por la Contraloria Interna Municipal, previa opinion de la Contraloria
Interna Municipal, los cuales toman en cuenta la metedelogia para la formulacion
de los instrumentos en comento, recomendada por el Institulo Hacendario del
Eslado de México.

Agosto 2023

Elaboracién del Manual de Organizacidn conforme a la estruciura orgénica y
atribuciones conferidas en & Reglamento Intemo de la Administracion Plblica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicade en la Gaceta
Municipal, el 15 de marzo de 2023, asi como, en lo establecido en los
Lineamienlos para la Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de
Organizacidn y Procedimientos de la Administracidn Publica Municipal 2022-
2024, emitidos por la Contraloria Interma Municipal, previa opinidn de la Contralarda
Interna Municipal, los cuales toman en cuenta la metodologia para la formulacion

de los instrumentos en comente, recomendada por el Instituto Hacendario del
Estado de México.

17

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Sexta Seccién)



Nuevo Gobierno, Huevas 7W

20 de octubre de 2023



H. AYUNTAMIENTOD
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2022- 2024

MANUAL DE
ORGANIZACION

|

INSTITUTO
MUNICIPAL DE LA
JUVENTUD

AGOSTO 2023

Nuevo Gubiernn.?fww 7W

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Sexta Seccién)



iﬂ.m
-mm
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© Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, 2022 — 2024.

Instituto Municipal de la Juventud.
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Presentacidn.

El &mbito municipal es el orden de gobierno més cercano a la ciudadania, toda vez gue, al encontrarse |a totalidad
de su estructura administrativa en el territaric municipal, es la primera instancia que recibe v da tramite a las
solicitudes y necesidades ciudadanas a través de acciones inscritas en planes, programas y proyectos que
buscan comao 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 acuerda
a los ambites de compelencia, el manual de organizacion es un referente de caracter obligatorio. De igual forma,
&s un documento indispensable para el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, materiales y financieras,
toda vez que en &l se plasman criterios de este tipo.

El Manual de Organizacitn del Instituto Municipal de la Juventud de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
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 ejecucién correcta de las labores encomendadas y propiciar la unificacién en el trabajo, facilita el
reclutamiento y seleccién del personal, orienta al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion a las
distintas unidades administrativas; ademas gufa 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 actuacion del Instituto Municipal de la Juventud de
Tialnepantia de Baz, Estado de México, Asi mismo, tiene como objetivo ser una herramienta o instrumento de
consulta parmanente, 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 gue
I integra; para facilitar a la poblacion el acceso a los servicios brindados.

El manual cantiene los antecedentes del Instituto Municipal de la Juventud de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Mexico, su base legal, atribuciones, estructura orgénica, organigrama, cbjetivo 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 embarge, 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, Estado de México, por medio de la aclualizacidn continua de la informacidn de caracter pablico, asi como
dar seguimiento a las solicitudes ciudadanas de acceso a la informacion publica recibidas en el Instituto para
brindar mayor sequridad y confianza a las y los jévenes respecto al uso del presupuesto erogado en las
actividades realizadas por parte de este Instituto Municipal y las unidades administrativas que lo conforman.

S X
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L. Antecedentes.

El Instituto Municipal de la Juventud de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, s una unidad administrativa de
nueva creacidn, dada la necesidad de implementar a fondo, apoyos y programas en beneficio de este sector de
la poblacion en razdn a su crecimiento exponencial dentro del Municipio.

Como antecedente se encuentra la Coordinacion de la Juventud de la administracion 2019-2021, Coordinacién
que dependia del Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud, mismao que a su vez pertenecia a la
entonces Direccién de Bienestar; circunstancia que mermaba la aperiura 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, Estado de México.

La afiuencia de jévenes en el Municipio y sus diversas problematicas llevé al Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de Mexico, a dar nacimiento al Instituto Municipal de la Juventud para la presente administracion 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
gue se veran implementados, atacando puntos clave en relacion a las necesidades y solicitudes derivadas de los
cambios ¥ crecimiento que sufre Ia juventud en |a cotidianeidad.
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Fundamento Legal.

Federal

-

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

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

- Ley del Instituto Mexicano de la Juventud. Diario Oficial de la Federacion, 6 de enero de 1988, y sus
reformas y adiciones.

Estatal

& Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periadico Oficial "Gaceta del Gobierna” del
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

L Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipics. Periddico Oficial *Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 23 de octubre de 1988, y sus reformas y adiciones.

e Ley Crganica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”™ del Estado de
México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones

o« Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial *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. Periédico Oficial "Gaceta
del Gobierno” Estade de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

% . Ley de Archivos y Administracidn de Documentos del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” Estado de México, 26 de noviembre de 2020, y sus reformas y adiciones.

& Ley de la Juveniud del Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México,
31 de agosto de 2010, y sus reformas y adiciones.

%  Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 8 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

o« Codigo Administrativo del Estado de México. Periddico Oficial *Gaceta del Gobiernao® Estado de México, 13
de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Municipal

-2 Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022 y sus reformas y adiciones.

<  Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2023, y sus reformas y

adicionas,

= e
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Atribuciones.

Reglamento Interno de la Administracién Pdblica 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 Juveniud, las siguientes:

Vil

Wil

bl

X

IV,

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

Turnar al area commespondiente de la administracion a los jovenes que reguieran los servicios, dando
seguimiento al tramite realizado;

Servir como organo de consulta y evaluacion del Gobierno Municipal de Tlalnepantia de Baz en materia de
politicas plblicas sobre juventud;

Recabar las sugerencias y propuestas de los jovenes de Tlalnepantla de Baz para la elaboracion del Plan
de Desamollo 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
prevencion de problematicas comunes entre los jovenes;

Dar seguimiento a las accicnes y programas que se ejecuten a través del Area de Atencion a la Juventud:

Formular propuestas de acciones, programas y proyectos que impacten en el sector juvenil del Municipic
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 gubemamentales y de cooperacion
internacional, como mecanismo eficaz para fortalecer las acciones a favor de la juventud del Municipio de
Tlalnepantia de Baz;

Augxiliar a las dependencias y entidades de la Administracidn Pablica Municipal, en la difusion y promocién
de los servicios que presten a la juventud;

Coadyuvar en la promocion de una cultura de participacién entre los jdvenes, en los quehaceres de la
sociedad y en la vida cultural y politica de nuestro Municipio;

Participar en el disefic de planes estratégicos que permitan actuar con eficiencia y eficacia en &l logro de
los objetivos, optimizando los recursos y proponiendc 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 frabajo para consejeros futuros;

7

20 de octubre de 2023



e T

XV

K\

Supervisar el cumplimienta de las acciones o programas que sean encomendados por el gobierno y por la
misma sociedad; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadeos en el area de
SU Competencia por Sus SUPerores jerarquicos.

Articulo 492.- El Instituto Municipal de la Juventud contara con un o una titular que sera responsable de la
conduccian, supervision y ejecucion de las acciones a gue se refigre 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;

lll. 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:

Vi,

Vil

WIIL

Al

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 jdvenes con los programas estatales y
federales:

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

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

Proponer programas para la atencion de los jovenes de escasos recursos y con capacidades diferentes y
coadyuvar en su ejecucidn;

Proponer programas para la atencion de la causa que generan violencia entre los jovenes, asi como
proyectos para la resolucién de la problemaltica inherente y coadyuvar en su ejecucion;

Coordinar con las instituciones plblicas, sociales y privadas la realizacidn de actividades de caracter
educativo y de desarrollo para la juventud;

Integrar las aportaciones de los jovenes en |a estrategia del Plan de Desarrollo Municipal y coadyuvar en
su ejecucién y seguimiento;

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

Reportar las estadisticas generadas del proceso de seguimiento y evaluacion de los planes y programas
de la atencidn a la juventud y reflejar la situacion actual del servicio y los beneficios que reciben;

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

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Sexta Seccién)
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Dar seguimiento a las acciones y metas programadas, a fin de verificar
presupuestal del Instituto, gue permila prevenir o corregir su ejecucion,

el avance programdtico-

Otorgar asesorias de primer contacto, asi como canalizar a los jévenes con las instancias especializadas

en caso de ser necesario;

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

solicitados; y

Las demas que deriven de olros ordenamientos legales aplicables.

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

SECCION Il
Del Departamento de Fomento y Apoyo Educativo.

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

VI
Vil

Wil

X1

Xl

X,

Formular el diagndstico de la situacion 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 jdvenes de escasos recursos por parte de los sectores

publico y privado;

Proponer estrategias, proyectos y accicnes tendientes a evitar la desercidn escolar entre los jévenes;

Asesorar a los jovenes para la reanudacion de sus estudios,

Impulsar convenios con institutos pablicos 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 |a Juventud;

Impulsar la continuacién de estudios profesionales de los jévenes, a través
instituciones de educacién superior;

de la vinculacion con las

Fomentar el acceso de los jévenes al empleo, con el apoyo de la Direccidn de Promocion Econdmica;

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

pacifica;

Estimular 2l habito de la lecto-escritura entre [os jovenes a través de las bibliotecas publicas y del Consejo
Municipal de Participacidn 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

discriminacion;

Planear, organizar y llevar a cabo anualmente el “Congreso Juvenil®, con el con el objeto de brindar un
espacio informativo, de sana recreacion y esparcimiento para las y los jovenes, a través de actividades
tales como: conferencias, ponencias, talleres. ciclo de documentales y actividades informativas y

educadoras para los asistentes; y
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XIV. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables,
ARTICULO 496. El Departamento de Apoyo y Fomento Educativo contard con un o una titular que serd

responsable de la conduccién, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que
antecede.

SECCION Il
Del Departamento de Vinculacion Con Organizaciones Juveniles.

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

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

Il Disefar, desarrollar, implementar y administrar un espacio de comunicacion y difusion para jovenes en el
gue se den a conocer temas de interés, programas y proyecltos propios;

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

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

V. 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 ofras instancias;

Vl.  Planear, operar y dar seguimiento a las gestiones necesarias para la creacion de espacios de expresion
juvenil en Tlalnepantla de Baz, con el fin de difundir y fomentar la formacion de talentos artisticos y
culturales;

Vil. Sederoga.

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

Articulo 498. El Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles contard con un o una titular gque

sera responsable de la conduccién, supervision y ejecucion de las atribuciones a gue se refiere el articulo que
antecede.

SECCION IV
Del Enlace Administrativo.
Articulo 499. Scn facultades y obligaciones del Enlace Administrativo, las siguientes:

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

. Ejercer las afribuciones contenidas en el articulo 14 del presente Reglamento; y

. Las demas gue establezcan ofras disposiciones y lineamientos. concernientes a sus ambitos de
competencia.
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IV. Estructura Organica.

1. Instituto Municipal de la Juventud

1
1.2
1:3:

1.4,

Departamento de Programas Juveniles
Departamento de Fomento y Apoyo Educativo

Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles

Enlace Administrativo

20 de octubre de 2023
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V. Organigrama.

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA

JUVENTUD

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMAS FOMENTO ¥ APOYO
JUVENILES EDUCATIVO

o V44l
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V1.

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 implementacitn de politicas pablicas,
programas y modelos de organizacién en materla de violencia, adicciones, salud sexual y reproductiva,
oportunidades laborales, acceso a la educacian, entre otros; para la atencién y desarrollo integral de las y los
javenes de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Funciones

<« Actuar como argano de atencidn de los jévenes de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, otorgando
accesibilidad a los servicios municipales,

<  Fungir como érgano de consulta y evaluacion del Gobiemo Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Mexico, en materia de politicas pablicas sobre juventud.

R Supervisar las acciones y programas que se ejecuten a través del Instituto Municipal de la Juventud de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

» 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 solucion 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 jdvenes beneficiados,

- Supervisar €l 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 &l 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 ctros ordenamientos juridicos aplicables o le sean encomendadas al drea de su
competencia por sus superiores jeranuicos.

/
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Departamento de Programas Juveniles
Objetivo
Elaborar mecanismos que fomenten la organizacion y participacidn de la juventud, a través de la vinculacion con
apoyos Municipales, Estalales y Federales, para la atencion integral de las problematicas comunes enfre los
jovenes, otorgéndoles mas opciones de resarcimiento en temas de viclencia, escasos recurses, discapacidad,
entra ofros.
Funciones

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

Proponer programas para la atencion de los jovenes de e5casos recursos.

Froponer programas para disminuir y prevenir la viclencia entre los jovenes, olorgandoles un seguimiento
integral.

o Otergar un apoyo a las y los jovenes de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para beneficio de su
economia, asi como en apoyo a la reactivacion econdmica del Municipio.

o Promaover convenios de coordinacion y concertacién con instituciones publicas y privadas, en beneficio de
la juventud.

o Brindar asesorias juridicas a jévenes tlalnepantlenses.
4  Las demas que deriven de otros ordenamientos juridicos aplicables o le sean encomendadas al area de su
compelencia por sus superiores jerarguicos.

Departamento de Fomento y Apoyo Educativo
Objetivo
Integrar proyectos y acciones tendientes a evitar la desercién escolar, asi como la continuacion de estudios
profesionales de los jovenes, a través de la vinculacidn con |as institucienes de educacién superior y el fomento
al empleo, para fortalecer el acceso a una vida digna de |a juventud de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico.
Funciones

& Implementar estrategias tendientes a prevenir la desercidn escolar entre los jovenes.

< Fomentar la continuacion de estudios a nivel profesional de los jovenes, a través de |a vinculacion con las
instituciones de educacién superior.

L Fomentar el acceso de los jovenes al empleo y autoempleo, por medio de talleres de capacitacion.
& Realizar el Congreso Universitario de Emprendimiento Juvenil.

#  Implementar platicas y talleres de prevencion en temas de interés como adicciones, orientacion vocacional,
salud sexual, etc., para |a juventud.

B \—K
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Las demés que deriven de otros ordenamientos juridicos aplicables o le sean encomendadas al drea de su

&
competencia por sus superiores jerarquicos.
Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles
Objetivo

Elaborar programas de comunicacion y difusion para jovenes, en el que se den a conocer lemas de nterés,
programas y proyectos propios, asi como la creacion de espacios de expresién juvenil, a través de actividades
tales como: conferencias, talleres, concursos, exhibiciones, ete.; para fomentar la formacidn de talentos artisticos
y culturales, donde al mismo tiempo se logre |2 disminucion de adicciones en la juventud de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

Funciones

ES

4

Operar visitas guiadas a puntos de interés para las y los jovenes con la finalidad de contribuir 2 su desarrollo
integral, fomentando la integracién juvenil,

Promover |a participacion 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 creacion de espacios de expresién juvenil en
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 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 conmemaracién al Dia Internacional de la Juventud.

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

Enlace Administrativo

Objetivo

Proponer y ejecutar las acciones necesarias para la adecuada administracién de los recursos materiales,
financieros y capital humano asignados al Inslituto Municipal de la Juventud, a través del seguimiento a los
programas, proyectos, lineas de accion 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

- Proponer las acciones necesarias para la adecuada administracion de los recursos materiales, financieros
y capital humano del Instituto Municipal de la Juventud de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

- Gestionar los recurses materiales, financieros y capital humano gue garanticen el cumplimiento de los
pregramas y proyectos del Instituto Municipal de la Juventud de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

e

Lievar el control interno del personal, integrando la base de datos de los servidores pablicos gue conforman
la plantilla del Institute Municipal de la Juventud de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

20 de octubre de 2023
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- Establecer y reportar las metas de actividad e indicadores asociados a los recursos financieros del Instituto
Municipal de la Juventud de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, para su inclusion en el PbRM anual.

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

4  Lasdemas que deriven de otros ordenamientos juridicos aplicables o le sean encomendadas al &rea de su
competencia por Sus supeariores jerarquicos.
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VIl. Directorio

Instituto Municipal de la Juventud
Lic. José Alberto Contreras Garcia

Departamento de Programas Juveniles
Lic. Karen Aketzali Zamarripa Quifiones

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

C. Aramys Jhonatan Hidalgo Molina

Enlace Administrativo

Ll Lic. Ruth Noem| Navarro Mendoza

| 4
17

\% Departamento de Vinculacién con Organizaciones
\% Juveniles

20 de octubre de 2023
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Lic. Marco Antonio Hodﬂguu H.u
Presidente Municipal Constitucional de Thhaﬂn‘%
de Baz, Estado de México.
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Enlace Administrativo del Instituto Municipal de la
Juventud,
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IX. Hoja de actualizacién

Elaboracion del Manual de Organizacion conforme a la
estructura orgénica y atribuciones conferidas en el Reglamento Interno de |a
Administracién Publica Municipal de Tialnepantia de Baz, Estado de Meéxico,
publicado en la Gaceta Municipal, el 22 de febrero de 2022; asi como, en o
Julip 2022 establecido en los Lineamientos para y Actualizacion de los Manuales de
Organizacién y Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2022-
2024, emitidos por la Contraloria Interna Municipal, previa opinién de la Direccion
Juridica Municipal, los cuales toman en cuenta la metodologla para la formulacién
de los instrumentos administrativos en comento, recomendada por el Instituto
Hacendario del Estado de México.
Actualizacidn del Manual de Organizacién conforme a la
estructura organica y atribuciones conferidas en el Reglameanto Interno de la
Administracion Publica Municipal de Tlainepantla de Baz, Estado de México,
publicado en la Gaceta Municipal, el 22 de febrero de 2022: asi como, en lo
A 2023 | establecido en los Lineamientos para y Actualizacién de los Manuales de
gosto Organizacion y Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2022-
2024, emitidos por la Contraloria Interna Municipal, previa opinién de la Direccion
Juridica Municipal, los cuales toman en cuenta la metodologla para la formulacion
ﬂi de los instrumentos administrativos en comento, recomendada por el Instituto i
Hacendario del Estado de México.

20 de octubre de 2023
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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 Mufioz
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



www.tlalnepantla.gob.mx



