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ll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos del Instituto Morelense de las Personas
Adolescentes y Jovenes, el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, y
tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los
siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fracciones VI y XXIll y articulo 29 fraccién X! de la Ley Organica de la Administracién Publica
del Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

- Articulo 15 fraccidon V, Vi y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién vigente;

- Articulo 8 fraccion VI, articulo 9 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Social vigente.

- Articulo 15 fraccidn lll del Reglamento del Instituto Morelense de las Personas Adolescentes y Jovenes.

- Osiris Pasos Herrera
Secretario de Desa

Maria Antonieta|Vera Ramirez
Directora General de Desarrollo Organizacional
: SECRETARIA DE ADMINISTR 0 73

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Fecha de autorizacion: 20 de mayo del 2020 ; E? (fa.fﬁ‘
al 18]
REVISADO

Ntimero de paginas: 42 DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firnas de "Actualizé”, “Aprobd” y “Validé” en la
presente hoja de autorizacién.
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior del Insfituto Morelense de las Personas

Adolescentes y Jovenes.
Este documento sirve para:
o Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apoyar las auditorias intemas de los érganos de control.

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;

El Manual de Politicas y Procedimientos esté integrado por los slgjuiehtes apartédos: portada, contenido,
autorizacion, introduccion, hoja de control, politicas, procedimientos, directorio y colaboracion.

En cumplimiento a la Ley Organica de la Administracién Publica del Estq'do Libre y Soberano de Morelos y
de conformidad con el Reglamento Interior del Instituto Morelense de las Personas Adolescentes y Jévenes,
se ha integrado el Manual de Politicas y Procedimientos, en donde se describe su &mbito de accion

enmarcado por las disposiciones ]UI‘IdIC&S apllcables
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EMISION Y REVISION

V.- HOJA DE CONTROL

1.
2.

1

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

No. Pag. (s). . . . Fecha de Vigencia
Rev. Afactadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio
00 Todas | Actualizacién del Manual Actualizacion 07/noviembre/2016
Adecuacion del manual de politicas vy
procedimientos a la metodologia actual.
Nota: Los manuales de politicas y| Actualizacion de la
o Today procedimientos contaran con-un apartado de metodologia 20imayni20za
emision y revision para su mejor control ' y
comenzaran con 1 revisién 01.
CONTROL DE DOCUMENTOS

El Departamento de Manuales Adminislrativos de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.
El Instituto Morelense de las Personas Adolescentes y Jovenes

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx’.
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VI.- POLITICAS

Se documentan a continuacién las siguientes polilicas:

Nombre del Proceso/Procedimiento:

- “Ninguno”

1. Propésito:

“Ninguno”

2. Alcance:

“Ninguno” i

3. Referencias:

“Ninguna”
4. Politicas:
“Ninguna”
SECRETARIA DE ADMINISTRACIAN
oxresz&:c;@pfc?ri?féﬁm o
DE DESARROLLO ORGANIZACIONA {
REVISAD 0
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PRO1 y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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VIl.- PROCEDIMIENTOS
Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:
Sl Total
No. Nombre del procedimiento/documentos de trabajo Clave Pég.
1 Celebrar Convenios IMPAJOVEN-SVF-PRO1 | 6
implementar el Sistema Estatal de Politicas con las _av/E.
4 Juventudes y desde las Juventudes IMPAJOVEN-SVF-PRO2 | 7
3 Dar Seguimiento a Instancias municipales de juventud IMPAJOVEN-SVF-PRO3 | 6
4 Coord'inar y Llevar a cabo Programas y Ceﬂamgnes IMPAJOVEN-SVF-PRO4 | 6
Juveniles
5 Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Juvenil - IMPAJOVEN-SDIJ-PRO1 | 7
Se consideran |las paginas de 'los, apartados de- este SDS-IMPAJOVEN-MPP | 10
manual general | i |
TOTAL DE PAGINAS | 42
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1. Propdsito:

Promover la celebracién de convenios, contratos y acuerdos de colaboracién con Instituciones Publicas,
Privadas y Educativas de caracter Municipal, Estatal y Federal para promover programas y proyectos para
el desarrollo integral y empoderar a las juventudes del Estado de Morelos.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a:
o [nstituciones educativas
Municipios del Estado de Morelos
e Asociaciones civiles
Areas Gubermamentales de los 3 niveles de Gobierno

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
o LaLey de las Personas Adolescentes y Jovenes en el Estado de Morelos.
o En el articulo 3° fracciones' |, IX del Reglamento Interior del’Instituto Morelense de las personas
Adolescentes y Jovenes.
« Las Reglas de operacion del Instituto Mexicano de la Juventud.
o El Manual de Qrganizacién del fnstlluto Morelense para las personas Adolescentes y Jévenes
(IMPAJOVEN).

4. Responsabilidades: (
Es responsabilidad de la persona titular de la Jefatura del Departamento Juridico, apegarse a lo establecido

en este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona fitular de la Subd;recc:on de V:nculacuon y Fortalecimiento, elaborar y

mantener actualizado este procedimiento. .
Es responsabilidad de la persona fitular de la Direccidn General del Instituto Morelense de las Personas

Adolescentes y Jovenes, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Protocolizacién de convenios: Se define como 'todo ‘el segunmiento estableciendo puntos de acuerdo,
obligaciones, redaccion del convenio, se acredita personalidades, se sefialan domicilios y se procede a la
firma del convenio por duplicado.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcidn de Actividades,

SECRE TARIA DE ADMINISTR AN IAN

DIRECCION G
DASARROLLO ORGA

/\

Erick Joshimar Lopez Garcia Digg

Subdirector de Vinculacién y Fortalecimiento Director General dgl Instituto/Morglense de las Pergonas Adolescentes y
dvenes
Fecha: 20 de mayo del 2020 l\-/Feché 26 de mayo del ?020
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Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revisién: 0

Anexo: 5



250010

SECRETARIADE
DESARROLLO §OCIAL

CELEBRAR CONVENIOS

Clave: IMPAJOVEN-SVF-PRO1

Revisién: 3

Pag. 3de 6

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO '

v

Realizar un andlisis de las
necesidades que existenen la
sociedad juvenil del estado de

Morelos.

Establecer vinculacion con
Instituciones publicas, privadas
y educativas para celebrar

convenios.
Oficio
2 ]
L
Realizar calendario de
reuniones con Instituciones
Federales, Estatales y
Municipales, educativas y L
organizaciones no
gubernamentales. Oficiol
3 Calendario de
reuniones
Y
Realizar la logistica de cada
acto para la celebracion de
convenios.
4
‘5' SECRETARIA DE ADMINISTRAC! N
[ ] [ DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Confirmar asistencia y
generar orden del dia
para la ejecuciéon de las
actividades de la
Ceremonia.
Lista de asistencia de|
5 confirmado
Llevar a cabo la firma
de convenios.
6 Expediente i
Convenios
FIN
SECRETARIA DE ADMINISTRACIIN
" TTDIRECCION GENERAL
DE DESARROLL) ORGANIZACIONAL
‘ CADD
“‘ N\ PAW
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WP” ;gg;;, wee CELEBRAR CONVENIOS Revisién: 3
Pag. 5de 6
6.2 Descripcion de Actividades:
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Ditector General Realiza un andlisis de las necesidades que existen en la
del Instituto sociedad juvenil del estado de Morelos y con base en ello se
Morelense de las identifica la posibilidad de vinculamos con Instituciones
1 Personas publicas, privadas y educativas, con caracter municipal,
Adolescentesy |estatal o federal, asi como organizaciones no
Jévenes Gubemamentales para trabajar de la mano en beneficio de
(DGIMPAJOVEN) nuestras juventudes del estado.
Establece vinculos con las Instituciones mediante oficio, via
Subdirector de |telefonica o correo electronico para llevar a cabo la
° Vinculacién y celebracién de los convenios de participacion conjunta en el Oficio
Fortalecimiento | beneficio de la sociedad juvenil del estado de Morelos.
(SVF) Esto basado en'los lineamientos y reglas de operacion de los
programas a ejecutar con dicha Subdireccién.
Realiza un calendario de reuniones con Instituciones
Federales, Estatales y Municipales, —educativas vy Oficio
3 SVF . .
organizaciones no gubernamentales, con la | finalidad de | Calendario de reuniones
acordar la manera de trabajo en conjunto.
SVF Realiza la logistica de cada acto para la celebracion de
Jefe del convenios, revisando las clausulas y acuerdos que regira
4 Departamento | cada convenio; asi como recabando informacion para tumnaria
Juridico al titular del area juridica y proceder a la eEaboramon del
(JDJ) convenio. |
SVF Confirma asistencia y genera orden del dia para la ejecucion Listd C%ig%sézgg'a de
& de las actividades de la Ceremonla de protocollzacxén de
SYADIoE: j ; Orden del dia
Lleva a cabo el acto de la protocolizacion de convenios junto
DGIMPAJOVEN |con el Departamento Juridico, mediante la fima de los
reprgsenlantes de las instilucione_s involucradas, y genera un Expediente
SVF duplicado de cada convenio para el resguardo
6 correspondiente de la celebracion del convenio que se CHAERIE
JDJ resguardara en el Area Juridica de este Instituto.
Con esta actividad da fin este procedimiento.
DE D{;;:_,\_m.:_:‘:\;,‘_ ) ORGANIZACIONAL
. g"“ !r‘ﬁr\h
R EVE@A k
DEPARTAMENTO DE MANU/LES
ADMINISTRATIVOS
e ————————————— S
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Anexo:

5



060013
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7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Calendario de reuniones Persona titular de la 1 afio
Subdireccion de Vinculacién y
Fortalecimiento
2 Lista de asistencia de confimados Persona titular de la 1 afio
Subdireccion de Vinculacion y
Fortalecimiento
3 Orden del dia Persona titular de la 1 afio
Subdireccion de Vinculacion y
Fortalecimiento.
4 Convenios Persona titular de la 5 afios
Subdireccion de Vinculacién y
Fortalecimiento
5 Expediente A7 LI Persona titular de la 5 afios
Subdireccion de Vinculacién y
Fortalecimiento
8. Anexos:
Afr:lexo Descripcion r | Clave
0. - 4
“Ninguno”
rrR r'Tﬁ.ﬁiﬁ DE ADMIMISTR A SN
DEPARTAMENTO DE MANUALES ‘
ADMINISTRATIVOS i
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
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IMPLEMENTAR EL SISTEMA ESTATAL DE POLITICAS CON LAS

2 O KL TARIA O o .
\[\(?4’ ' DEIATHOLLD BOCIAL JUVENTUDES Y DESDE LAS JUVENTUDES Revision: 0
P4g. 2de 7

1. Propésito:

Captar las propuestas y conclusiones de los temas tratados en las sesiones del Sistema Estatal de Politicas
con las Juventudes y desde las Juventudes, con la finalidad de establecer los programas que atienden las
inquietudes de los jovenes en torno a todas las estructuras gubernamentales en temas relacionados con las
juventudes, fortaleciendo la construccién del tejido social en el Estado de Morelos.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:
o Adolescentes y Jovenes en Morelos
o Areas Gubernamentales

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Los articulos 36 al 42 todas sus fraccmnes de Ia Ley de las Personas Adolescentes y Jovenes en el
Estado de Morelos.
o Reglamento Interior del Instituto Morelense de'las personas Ado!escentes y Jovenes.
o Los articulos 62° al 69° todas sus fracciones del Reglamento de la Ley de las Personas
Adolescentes y Jovenes en el Estado de Morelos.
s Manual de Organizacion' del lnstltuto Morelense de las Personas Adolescentes y Jévenes
(IMPAJOVEN). ‘  §

4. Responsabilidades: '
Es responsabilidad de la persona mufar del puesto Auxiliar Técnico, apegarse a lo establecido en este

procedimiento.
Es responsabilidad de la persona fitular de la Subdireccién de Vmculacnén y Fortalecimiento, elaborar y

mantener actualizado este procedimiento. ‘
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion General del Instituto Morelense de las Personas

Adolescentes y Jovenes, revisar y vng|lar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones: ‘ . _
Sistema Estatal de politicas con las juventudes y desde las juventudes: Mecanismo de planeacion,

coordinacién, seguimiento y evaluacion de las politicas las juventudes y desde las juventudes de la
Administracion Pablica del Estado de Morelos.

6. Método de Trabajo: "
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

SFmETARiA DE ADMINISTRACION

[!ll{F‘,CION GENERAL
DE DRSARROLLO ORG!\NI(’»’\(,K)NM

f DEP
/ \ 1\/}4(‘;{”2 WwOos

EI_;_bogé
Erick Joshimar Lopez Garcla Arturb Alcazar Pérgz
Suhdirector de Vinculacion y Fortalecimiento Director General Instifuto Marelenge d¢ las Personas
Adolescgntes y Jéverjes
Fecha: 20 de mayo del 2020 l_/ Fe?{ha. %de mayo de!@?fo
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Clave: IMPAJOVEN-SVF-PRO2
Revisién: 0
Pag. 3de?

i crtinninge IMPLEMENTAR EL SISTEMA ESTATAL DE POLITICAS CONLAS
PESARNOLLO SOCIAL JUVENTUDES Y DESDE LAS JUVENTUDES

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO ’

A4
Llevar a cabo la Instalacidn del
Sistema Estatal de Politicas con las
Juventudes y desde las

Juventudes. =
Oficio
invitacion a|
1 convocatoria
h 4
Convocar a las areas

gubernamentales para participar en
las sesiones en Seguimiento al
Sistema Estatal de Politicas con las

Juventudes y  desde  fas ¥ s

Juventudes. Oficic
seguimiento a
2 convocatorial

A 4 ' |

Realizar la designacidn de las
Instancias  gubernamentales de
acuerdo con el Plan Estatal de
Desarrollo. Programa

de actividades]
y loglstica del evento

L —

Elaborar la ficha técnica de la
sesion, y da seguimiento al
calendario de sesiones del Sistema
Estatal de Pollticas con las
Juventudes y desde las Juventudes.

4 Ficha técnica

B

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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Asistir a las mesas de trabajo de
cada eje rector a realizarse entre
cada sesibn ordinaria  del
sistema.

5

4

Confirmar asistencia y generar
orden del dia, de las sesiones
del Sistema Estatal de Pollticas

con las Juventudes y desde |as
Juventudes. Orden del dia

6

v

Llevar a cabo las sesiones de
acuerdo al calendario.

Acta del sistema

7 Minuta de
acuerdos

Disefiar programas de
actividades con cada
dependencia de gobierno,
para atender las estrategias | |
generadas en las sesiones del My

sistema.
8
v
FIN
SECQFTARIA NF ARMINIeTR < N
REV! g’ W) |
DEF »«R‘l’z&l’\u‘l&’?ﬂ"1 DE M»
ADMIHIE TR
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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LLCRTTA
9[%!\!1'!0[[0 GDCIAL

IMPLEMENTAR EL SISTEMA ESTATAL DE POLITICAS CONLAS
JUVENTUDES Y DESDE LAS JUVENTUDES

Clave: IMPAJOVEN-SVF-PR02

Revisién: 0

Pag. 5dey

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Subdirector de
Vinculacién y
Fortalecimiento
(SVF)

Convoca mediante  oficio  dirigido a Instancias
Gubernamentales, a participar en la Instalacién del Sistema
Estatal de Politicas con las Juventudes y desde las
Juventudes, esto por instruccion del Director General del
Instituto Morelense de las Personas Adolescentes y Jovenes.

Las instancias convocadas son: SEDESO, EDUCACION,
SALUD, ADMINISTRACION, CONTRALORIA, HACIENDA,
OBRAS PUBLICAS, DESARROLLO SUSTENTABLE,
DESARROLLO AGROPECUARIO, MOVILIDAD Y
TRANSPORTE, TURISMO Y CULTURA, CONSEJERIA
JURIDICA, DIF MOREL‘OS,BIPINNA, TUJA, FEUM, CEMPLA,
FONDO MORELOS, CAISA, SNE, IMJUVE, INEA, INDEM,
SDEYT, CEDH, CRUZ ROJA, entre otras.

Define las fechas propuestas de Ias sesiones posteriores y
elabora calendario.

Oficio de invitacion a
convocatoria

Calendario

SVF

Convoca a las areas gubernamentales para participar en las
sesiones en Seguimiento al Sistema Estatal de Politicas con las
Juventudes y desde las Juventudes, esto mediante oficio se les
dirigira a sus Dependencias y en el mismo oficio se les pedira a
un enlace designado o designada para llevar a cabo la
secuencia de cada sesién a desarrollarse.

Oficio en seguimiento a
la convocatoria

SVF

Realiza un analisis de las ‘propuestas a favor de los
adolescentes' y  jovenes /'para (designar 'a las Instancias
gubemamentales de acuerdo al Plan Estatal de Desarrollo.

Inclusion de las

Turna el andlisis al Departamento de

Juventudes.

Programa de actividades
y logistica del evento

Auxiliar Técnico

| Recibe ‘el anélisis de las propuestas para elaborar la ficha

técnica de la sesion, y da seguimiento al calendario de
sesiones del Sistema Estatal de Politicas con las Juventudes y
desde las Juventudes y se turna para su seguimiento, y
convoca mediante  oficio a todas  las instancias
gubemamentales involucradas.

Ficha técnica

SVF

Asiste a las mesas de trabajo a favor de las juventudes de
acuerdo a cada eje rector a realizarse entre cada sesion
ordinaria del sistema y elabora la minuta de acuerdo a los
objetivos establecides para dar cumplimiento a las estrategias
en favor de los adolescentes y jovenes. AFCTET!

Minuta de acuerdos

A IE ARMINISTR ATITN

"ﬁ

AT

Confirma asistencia y genera el orden del dia, de las esnones
del Sistema Estatal de politicas con las Juventudes y désde {as
Juventudes, turna al Subdirector o Subdirectora @ ﬁ
conocimiento. AT

V”""ﬂUU

DEPAF i
AI)M”‘“(‘ TRATIVL:

() [ i

UTAMENTO DE

Y S

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PRO1-FO03

5

Referencia:
Revisién: 0

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
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CECRETARIA D
DEGARROLLO SOCIAL

Clave: IMPAJOVEN-8SVF-PR02

IMPLEMENTAR EL SISTEMA ESTATAL DE POLITICAS CONLAS
JUVENTUDES Y DESDE LAS JUVENTUDES

Revision: 0

Pag. 6de 7
o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Lleva a caho las sesiones del Sistema Estatal de Politicas con ;
7 las Juventudes y desde las Juventudes en el lugar y hora Minuta de acuerdos
SVF establecidos, asi como una minuta de acuerdos al téimino de Acta del sistera
cada sesion, detallandolo en un acta.
Disefia programas de actividades para atender las estrategias
generadas de acuerdo al acta del sistema y archiva toda la Programas de
8 SVF documentacion generada. aethidanis
Con esta actividad da fin este procedimiento.
DEPARTAM TO DE MANUA
L ADMINISTRATIVOS
Farmato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0

Anexo:

5



e |} Clave: IMPAJOVEN-SVF-PRO2
¢ (% il IMPLEMENTAR EL SISTEMA ESTATAL DE POLITICAS CON LAS —
Q_; 7| veoammortasocial JUVENTUDES Y DESDE LAS JUVENTUDES Revision: 0
Pag. 7de?
7. Registros de Calidad:
s ; Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retenclén
1 Oficio de invitacion a convocatoria Persona titular de la Subdireccion
de Vinculacion y Fortalecimiento 1 afio
2 Oficio seguimiento a convocatoria Persona titular de la Subdireccion
de Vinculacién y Fortalecimiento 1 afio
3 Programa de actividades y logistica del Persona fitular de la Subdireccion
evento ~ de Vinculacién y Fortalecimiento 1 aflo
4 | Ficha técnica Persona titular de la Subdireccion 5 afos
de Vinculacion y Fortalecimiento
 IBER [
Persona titular de la Subdireccion 5 aios
5 Minuta de acuerdos de Vinculacion y Fortalecimiento
6 | Acta del sistema Persana titular de la Subdireccién 5 aflos
de Vinculacion y Fortalecimiento
8. Anexos:
AREKD Descripcidn Clave
No.
Ninguno
aeclreTARIA DE ADMINISTRACITN
“DIREC ION GENERAL .
DI DESARROLLO ORGANIZACIONA
ADMINISTRATIVOS _H
I
Formato: Procedimiento Referencia; DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0

Anexo:

5
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3 Clave: IMPAJOVEN-SVF-PRO3
c e X CECRETARADE DAR SEGU’MIENTO A 7 p
\E{ﬁ\\’z BRSARRIALO ROCIAL INSTANCIAS MUNICIPALES DE JUVENTUD Revisién: 0
Pag. 1de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). i ; . Fecha de

Rev. Afaotatis Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién

0 Todas Emision Emision 20/mayo0/2020

CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de: SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Mahuales:Adruinis{ratives.zACIONAL
2. Instituto Morelense de las Personas Adolescentes y Jévenes. R ng L$ o
s | .
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electronido ales. eAgDm :
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ANMINISTRATIVMNG
Reiaies S—
|
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02

Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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4 wf id fd

- Clave: IMPAJOVEN-SVF-PRO3
\W’ GECKETAMADY DAR SEGUIMIENTO A .
Gy | PresRmallodacit INSTANCIAS MUNICIPALES DE JUVENTUD Revision: 0
Pag. 2de 6
1. Propésito:

Fortalecer y dar seguimiento a las Instancias Municipales de Juventud, contando con un espacm fisico para
la atencidn, foros, iniciativas y actividades encaminadas a politicas pubhcas a favor de los jovenes de cada

municipio.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:
s Adolescentes y Jovenes en Morelos
¢ Instituto Morelense de las Personas Adolescentes y Jovenes
o Municipios del Estado de Morelos

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en
o Ley de las Personas Adolescéntes y Jovenes en el Estado de Morelos.
o En los articulos del 11 al 24 del Reglamento de la Ley de las Personas Adolescentes y Jovenes en
el Estado de Morelos.
» Reglamento Interior del Instituto More[ense delas personas Adoléscentes y Jovenes
o El articulo 24 bis de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
o Manual de Organizacién del Instituto Morelense de las personas Adolescente y Jovenes
(IMPAJOVEN).

4, Responsabilidades:
Es responsabilidad de las personas titulares de la Subdireccion Admlmstratwa y Departamento Juridico,

apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona fitular de la Subdireccion de Vinculacién y Fortalecimiento, elaborar y

mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la. Direccién General del Instituto Morelense de las Personas

Adolescentes y Jévenes, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Instanicia Municipal de Juventud: Direc¢ién municipal encargada de la atencion de instancias y
actividades encaminadas en politicas pablicas a favor de los jovenes del municipio

Conferencla Municipal de Adoléscencla y Juventud: Se constituye como organo de consulta y
coordinacién entre las instancias municipales de juventud de'los ayuntamientos del Estado y el Instituto

morelense de las personas Adolescentes y jovenes .
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

6. Método de Trabajo: 48 ‘ DIRECCION GENERAL
' | DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcidn de Actividades. 5:\! I SA D O

/ EPARJAME f(’) DE MANUALES
| I

ADKINISTRATIVOS

Elabord \ R

Erick Joshimar Lépez Garcla iego/Arturo| Alcazaf Perez
Suhdirector de Vinculacion y Fortalecimiento Directgr Geperdl del Institufo Morglense de las Personas
Adglescenfes y Jovenes
Fecha: 20 de mayo de} 2020 v (Fecl a: 20 d&ymayd del 2020 B
Formato: Procedimiento Referencia: \\ ,f' DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PRO1-ITO2
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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Clave: IMPAJOVEN-SVF-PR03
Revision: 0
Pag. 3de 6

CECRETARALE DAR SEGUIM!ENTO A
R INSTANCIAS MUNICIPALES DE JUVENTUD

N

6.1 Diagrama de Flujo
( INcio )

A4

Revisar qué cada municipio cuente con su
Instancia Municipal de Juventud para
generar el enlace, y asi poder planear y
organizar proyectos de manera conjunta
con el Instituto Morelense de las Personas
Adolescentes y Jovenes.

1

v_ | ;
Convocar mediante oficio a las autoridades e Y

municipales para instalar la Conferencia | ' !
Municipal de Adolescencia y Juventud, y

calendarizar  reuniones de  manera
bimestral. Plan de trabajo
2 -
Calendario de
reuniones

Oficlo

Llevar a cabo las sesiones de la
Conferencia Municipal de Adolescencia y
Juventud con las Instancias municipales de :
Juventud U

3 Peticiones

Inventario de hienes
muebles

Planear actividades de manera conjunta a
beneficio de las ¥ los jovenes deé cada
Municipio.

T

Plan de
actividades
" r -
rs SECRETARIA DE ADMINISTRACION
— DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLC ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS
. =

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5
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GECRETARA DL
DESARROLLO SOCIAL

DAR SEGUIMIENTO A
INSTANCIAS MUNICIPALES DE JUVENTUD

Clave: IMPAJOVEN-SVF-PRO3
Revision: 0
Pag. 4de 6

i

Dar seguimiento a los acuerdos convenidos.

Contrato de comodato
de hienes muebles

l\/

Se conecta con el
: | LY procedimiento “Celebrar
i il Convenios®

! o' IMPAJOVEN-SVF-PRO1

FIN

.| muebles se elabora un contrato de

En caso de préstamo de bienes

comodato.

SECRE TARIA DE ADMINISTRACIAN

) DIRECCION GL‘.NER."M\-{"__W j
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

e

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FOO03
5

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
0
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CECHLIARADE
DESARROLLO SOCIAL

Clave: IMPAJOVEN-SVF-PRO3

DAR SEGUIMIENTO A :
INSTANCIAS MUNICIPALES DE JUVENTUD

Revisién; 0

Pag. 5de 6

6.2 Descripcion de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Revisa que cada municipio ya cuente con su Instancia
Subdirector de | Municipal de Juventud para generar el enlace, y asi poder
1 Vinculaciény  |planear y organizar proyectos de manera conjunta con el
Forta(lg\cllp)lento Instituto Morelense de las Personas Adolescentes y Jovenes
Convoca mediante oficio a las autoridades municipales para Oficio
SVF instalar la Conferencia Municipal de Adolescencia y Juventud,
2 y elabora plan de trabajo y calendario de reuniones de Plan de trabajo
manera bimestral.
Calendario de reuniones
Lleva a cabo las sesiones de la Conferencia Municipal de
DGIMPAJOVEN | Adolescencia y Juventud con las Instancias. Municipales de
Juventud, 'recabando peticiones con  base en sus Peticiones
3 SVF necesidades, se expone el plan de trabajo del instituto, asi
como las convocatorias federales disponibles, y se genera el | Inventario de bienes
acercamiento necesario para fortalecer a cada municipio via muebles
capacitaciones y/o apoyo con mobiliario.
DGIMPAJOVEN | Planea las actividades de manera conjunta a beneficio de las
y los adolescentes y jovenes de cada Mumcuplo y genera el
4 SVF plan de actmdades a desarrollar. ) Plan de actividades
Subdirector Da seguim_iento a los acuerdos convenidos,
Administrativo
(SA) Nota: En caso.de préstamo de bienes muebles se elabora un
. contrato de'comodato. | - Coiitrato de
? S6 coniecta coh oil prodedimishtd | *CRIebir d8 corvenios” DONIGCRBEa
Departamento | IMPAJOVEN-SVF-PR03.
Jurfdico
(DJ) Con esta actividad finaliza este procedimiento.
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDQ-DMA-PR0O1-FOO03 Revision: 0

Anexo:

5
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i Clave: IMPAJOVEN-SVF-PR03
(()q SECRETARALE DAR SEGUIMIENTO A ——
\ () | oesanmoiiowoct INSTANCIAS MUNICIPALES DE JUVENTUD Revisién: 0
Pag. 6de 6
7. Registros de Calidad:
it , Tiempo de
0. (61] i r
N Documentos (Clave) Re_sponsabllldad de su Custodia Ratencidrs
1 Plan de trabajo Persona titular de Subdireccidn de 5 afios
Vinculacion y Fortalecimiento
2 Calendario de reuniones Persona titular de Subdireccién de 2 afios
Vinculacién y Fortalecimiento
3 Peticiones Persona titular de Subdireccién de 5 afios
Vinculacion y Fortalecimiento
4 Inventario de bienes muebles = Persona titular de Subdireccion de 5 afios
Vinculacion y Fortalecimiento
5 Plan de actividades Persona titular de Subdireccién de 5 afios
“/Vinculacién y Fortalecimiento
6 Contrato de comodato de bienas muebles Peirspha titular de Subdireccion de 5 afos
' Vinculacion y Fortalecimiento
8. Anexos:
Anexo g
: Descripcion Clave
No.
“Nifigurio”
SECRE TARIA DE ADMIMISTRAC IO
T OIRECGION G2l Al
DESARROI L © OKEAWIEAGIONAL
»]m- Vl A D
‘; e,
JE MANUALES
& - TRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revisién: 0

Anexo:

5
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Clave: IMPAJOVEN-SVF-PR04
COORDINAR Y LLEVAR A CABO PROGRAMAS Y CERTAMENES -
DEGARRGLLS BOCIAL JUVENILES Revision: 3
Pag. 1de 6

&

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . ; i Fecha de
Rev. Aeoladas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emisidn Emision 26/noviembre/2008
Actualizacion del - ‘
1 Todas procedimiento - Actualizacion del manual 13/octubre/2014
Actualizacion del N .
2 Todas procadiimianto Actualizacion del manual | 07/noviembre/2016
3 Todas Aclualizacién del Actualizacién del manual 20/mayo/2020

procedimiento

SECRE TARIA DE ADMIMIETD 27

DIRE( 17
DE DESARR(

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de M ‘RE‘\MIHIStraUVGS e
2. Instituto Morelense de las Personas Adolescentes y Jévenes. DEFARTAL o mw

El presente manual se encuentra disponible para su consuilta en el sitio electrénico manua]es morelos. gob mx.

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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Clave: IMPAJOVEN-SVF-PR04
opl COORDINAR Y LLEVAR A CABO PROGRAMAS Y CERTAMENES —
i(/,\:\_l/ D:T‘B:R.'T;\OHLiéaoc!AL JU\[ENILES Re\ﬂS!én 3
Pég. 2de 6
1. Propésito:

Incitar la parhmpac:on de la sociedad juvenil del Estado de Morelos en programas y proyectos generados
por ellos mismos en beneficio de su comunidad y por medio de concursos, certdmenes juveniles en materia
de Inclusion de las Juventudes, promocién del arte y cultura, innovacién y tecnologia, participacion
ciudadana y emprendimiento con el fin de fomentar la pamdpaczén de la sociedad juvenil y adolescente del

Estado de Morelos.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a;
o Adolescentes y Jovenes en Morelos
o Instituto Morelense de las Personas Adolescentes y Jovenes
* Municipios del Estado de Morelos

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
o Ley de las Personas Adolescentes y Jovenes en el Estado de Moretos 7
o El articulo 45 fracciones | y II; articulos 53 y 61 en todas sus fracciones del Reglamento de la Ley de
las Personas Adolescentes y Jovenes en el Estado de Morelos.
» Reglas de operacion del Instituto Mexicano de la Juventud.
o Manual de Organizacién/del' [nstituto More!ense de las . Personas Adolescentes y Jdvenes
(IMPAJOVEN)

4. Responsabilidades: J
Es responsabilidad de la persona titular de la Subdireccién de Vmculaclon y Fortalecimiento, elaborar y

mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Dlrecc;lén General del Inslltuto Morelense de las Personas

Adolescentes y Jévenes, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
6. Definiciones:

“Ninguna”

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

8.2 Descripcion de Actividades.

SECRETARIA DE ADMINIQTPN‘”

r_- DIRECCION GENERA)
DE DESARROLLO ORGANIZAUION,

uul

IANUALES

Elaboré
_ e
Z
Erick Jhosimar Lopez Garcia
Subdirector de Vinculacién y Fortalecimiento Directoy Gener de las Personas
centes y Jgvepes
Fecha: 20 de mayo del 2020 |~ Hecha/ 20 denayolds(2020
\ N

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02

Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: Y 0
Anexo: 5
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ECHE TARIA OF
DESARROLLO GOCIAL

NG

COORDINAR Y LLEVAR A CABO PROGRAMAS Y CERTAMENES

JUVENILES

Clave: IMPAJOVEN-SVF-PR04
Revision: 3
Pég. 3de 6

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

A4

Presentar al Director General las bases,
requisitos, modo de evaluacion y premiacion
de las convocatorias, tanto federales como

locales. Para su revisidn y aprobacion.

Propuesta de
convacatorias

—

Presentar las bases, requisitos, modo de

evaluacion y  premiacién de las
convocatorias y certdmenes a los
municipios del Estado de Morelos, asl
como a Instituciones educativas ptiblicas y
privadas mediante oficio de invitacién.

2

v

Dar a conocer, promover y difundir las
convocatorias, asl como la manera de
publicarlas de acuerdo a su programa

5]

Oficio invitacién a

convocatoria

o certamen Programa

—

Recibir la documentacién fisica de las
postulaciones de los adolescentes y
jévenes aspirantes, establécida en
cada convocatoria publicada

Convocatoria

Ot PA»H!‘\N‘E'NTU DE MANUALES

K~ R '- ‘
Vii-..*-"‘ ﬁ.f ‘

ADMINISTRATIVOS

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR0O1-FO03

Documentacion
de participantes y/o
postulados
L.
Referencia:
Revision: 0

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
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@

SECRE TARIA GE

COORDINAR Y LLEVAR A CABO PROGRAMAS Y CERTAMENES

Clave: IMPAJOVEN-SVF-PR04

DESARROLLO BOCIAL JUVENILES Revision: 3
Pdg. 4de &
Entregar la lista de postulantes al
comité dictaminador de las diversas
convocatorias para su calificacion.
Cédula de
calificaciéon de
5 postulantes

v

I\_’/__

Recibir los resultados y notifica a los
adolescentes y jovenes ganadores.

6

A

Realizar la entrega de premios ylo
resultados a jovenes ylo instancias
ganadoras de convocatorias  ylo

certamenss.

ey
LA eEN

Orden del dia de la

FIN

premiacion

SECRTTARIA DE ADMIMISTRACION

DMRFCGION GENT RA|
DE DESARKOLLO ORGANIZAUIONAI

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMi .. STRATIVNS

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR0O1-FO03

5

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
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COORDINAR Y LLEVAR A CABO PROGRAMAS Y CERTAMENES

Clave: IMPAJOVEN-SVF-PR04

Revision: 3

B | ssssswtestoon JUVENILES
Pag. 5de 6
6.2 Descripcion de Actividades:
- Tipo de Documento
Paso‘ Responsable Actividad (No. de Control)
Presenta al Director General las bases, requisitos, modo de
evaluacion y premiacion de las convocatorias, tanto federales
Subdirector de | €°MO locales para su revision y aprobacion.
Vinculacién y ! o Propuestas de
1 e En caso de tratarse de una convocatoria federal, solicitar :
Forta(lgsllgl)lento mediante oficio * la participacion en los programas vy EEnYOBEIONIAg
' certamenes de la juventud y la vinculacién con el Instituto
Mexicano de la Juventud.
SVF Presenta las bases, requisitos, modo de evaluacion y| Oficio de invitacion a
2 premiacién de las convocatorias y certamenes a los | convocatoria o certamen
municipios del Estado de Moielos &si coirio alas Instituciones
educativas publicas y privadas mediante oﬁqo de invitacién. Programa
Da a conocer, promueve y difunde las convocatorias y
3 SVF certamenes, asi como la manera de pubhcarlas de acuerdo a Convocatoria
su programa.
SVF Recibe la documentacaon fisica de las postulaclones de los Documental de
4 adolescentes y, jovenes aspirantes, establemda en cada pariicipantes y/o
convocatoria publicada. postulados
SVF Entrega la lista de postulantes al comité dlctamlnador de las
diversas convocatorias para su calificacion,
5 El comité dictaminador entrega los resultados de los Cedulapgitﬁfel:ggic;on de
ganadores después del proceso de selaeccidn y calificacion al
Director General del Instituto Morelense ‘de Ias Personas
Adolescentes y Jovenes
DGIMPAJOVEN | Recibe los resultados y notifica a los adorescentes y jovenes
ganadores.
6 Solicita al Subdirector de Vinculaciéon y fortalecimiento
desarrollar la logistica de premiacién de los ganadores,
asignando fecha, lugar, dia y hora para la celebracion del
mismo.
SVF Realiza la entrega de premios y/o resultados a jovenes ylo
, instancias ganadoras de convocatorias y/o certamenes. Orden del dia de la
- . - remiacion
Con esta actividad finaliza este procedimiento. P
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Clave: IMPAJOVEN-SVF-PR04
o o COORDINAR Y LLEVAR A CABO PROGRAMAS Y CERTAMENES —
ﬁ\(z\l OESAROLLS oL JUVENILES Revisién: 3
Pag. 6de 6
7. Registros de Calidad:
o : Tiempo de
No, Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
Convocatoria programa Persona titular de la Subdireccién y 5 anfos
Vinculacién y Fortalecimiento
2 Documental de cada postulante Persona titular de la Subdireccién y 5 afios
Vinculacién y Fortalecimiento
3 | Cédula de calificacion del postulante | Persona titular de la Subdireccién y
< { i ~ Vinculacién y Fortalecimiento 5 afos
4 | Orden del dia de la premiacion .Persona titular de la Subdireccién y 5 afos
“'Vinculacién y Fortalecimiento
8; Anexos;
Anexo Descrincié ,
escripcion Clave
No.
“Ninguno”
(3¢ sl & l\ln { Y ADM "?ki.,f()f
) Bt
of DES/ ;  ORGANIZACIONAI '5
i"is,. V ISA s,fU|
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRAT
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
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Clave: IMPAJOVEN-SDIJ-PRO1
i&\ ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO JUVENIL it
(¢ 4 DESARROLLO GOCIAL evision: 3
‘ pag. 1de 7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). ; , . Fecha de
Réi Abcladas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 N/A Emisién Emision 26/noviembre/2008
1 Todas Actualize_zcigﬁ .dal Actualizacion del manual 13/octubre/2014
procedimiento
Actualizacién del
2 Todas procedimiento Actualizacion del manual 07/noviembre/2016
Actualizacién del
3 Todas procedimiento Actualizacion del manual 20/mayo/2020
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Clave: IMPAJOVEN-SDIJ-PRO1
oy S ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO JUVENIL T
Q{?‘h DESARROLLO BOCIAL Revision: 3
Pdg. 2de 7
1. Propésito:

Elaborar el programa estatal con las Juventudes y desde las Juventudes con base en los planes y proyectos
juveniles que el Director General determine para cada drea del Instituto Morelense de las Personas
Adolescentes y Jovenes, con la finalidad de establecer objetivos y alcanzar metas beneficiando a las
juventudes del estado de Morelos.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Adolescentes y Jévenes en Morelos
» Instituto Morelense de las Personas Adolescentes y Jovenes

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado ep:

El articulo 44° al 47° de la Ley dé las F‘er$onas Adolescentes y.Jovenes en el Estado de Morelos.
Reglamento Interior del Instituto Morelense de las personas Adolescentes y Jovenes

Reglas de operacion del Instituto Mexicano de la Juventud |

Reglamento de la ley de |las Personas Adolescentes y jovenes

Manual de Organizacion! del Instituto More[ense de las personas Adolescentes y Jévenes
(IMPAJOVEN). ‘

4, Responsabilidades: ‘
Es responsabilidad de la persona titular de la Subdireccién de Desarrollo Integral de las Juventudes del
Instituto Morelense de las Personas Adolescentes y Jdvenes, elaborar y mantener actualizado este

procedimiento.
Es responsabilidad de la persona ntuiar de la Direccidn, General del Insmuto Morelense de las Personas

Adolescentes y Jovenes, revisar y .vugllar el cumplimiento de este procedimjento.

5. Definiciones: )
Consejo técnico: Maxima autoridad del Inshtulo Morelense de las Personas Adolescentes y J6venes
integrada por el Gobérnador del Estado fungiendo como presidénte del consejo, fitular de la Direccion
General del Instituto como Secretario del Consejo y titulares de la Secretaria de Desarrollo Social,
Administracion, Haclefda y Contralorla como vocales.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Fiujo.
6.2 Descripcion de Actividades. | / SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

DIRERCION GENERAL

NUALGS

Diegg/# u Alczar Pére, i
Director Gener prelgnse de las Personas Directpr Gene | Instituto Morelense de las Personas
/ : entes y Uévengs

= -
Fecha: 20 de may\) db 020 Fechay 20 de mayo d 20
g oy ho] 20 d efo i 2
Formato: Procedum.el y{ Referencia: UDGDO-DMA-PRM Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO- DM)\ PRO1-FO03 Revision: 0
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SECRETARA DF
DESARROLLO GOCIAL

@

g ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO JUVENIL

Clave: IMPAJOVEN-SDIJ-PR0O1

Revisién; 3

P4g. 3de 7

6.1 Diagrama de Flujo
( ~INCIO )

A4

Analizar las disposiciones de los
ordenamientos del Instituto
Morelense de las  Personas
Adolescentes y Jbévenes, con la
finalidad de planear las actividades.

1

Y

Planear, disefiar y determinar los
objetivos de los programas vy
servicios del Instituto Morelense de
las Personas Adolescentes y
Joévenes.

2

Recibir la propuesta del programa |
Anual de Desarrollo para visto [~
bueno y aprobacion.

Propuesta

3 I del programa anual de

desarrollo juvenil

v
Presentar la  aprobacion  del
Programa Anual ante el Consejo
Técnico y uma vez aprobado se
presenta al personal del Instituto para

.

(g g el e el - on, b o .

En caso de no aprobar dicha
propuesta se remite Subdirector o
Subdirectora de Desarrollo Integral

—{de las Juventudes con

observaciones para su solventacion.

su seguimiento. Oficio de convocatoria

4

Acta de consejo técnico

Desarroflo Juvenil

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

NEPARTAMENTO Dt MANUALES
ADNMIMISTR A TIVIE i
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Clave: IMPAJOVEN-SDIJ-PRO1
Qp\ S ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO JUVENIL Revision:
fall SEGARROLLO BOCIAL evision: 3
’ Pag 4de 7

Dar continuidad y seguimiento a los
pregramas y servicios autorizados,
cumpliendo asl las metas
establecidas para cada aclividad.

Reportes
5 mensuales .Reﬁones Instancias x
trimestrales vinculadas y lnstitucpnes
concertadas| ©dUCaVaS o de
Asistencia de

Jovenes beneficiarios

Realizar un informe final para
verificar resultados y presentar
informacién para el Informe anual del

C. Gobernador. — - :
Informe final
6 |
FIN
a7 "I TARIA DE ADMINISTP *© 3N
DIRFCCION GinE A
OF DESARROL: (' ()i¢a
EVi&is
1% ¥ & m i
t o
EPAR'aMINTO OF MANUALES
ALUMINISTRAYIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Revision: 0
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Anexo: 5



150037

@y

SECHETAR A DE
DESARROLLO GOCIAL

Clave: IMPAJOVEN-SDIJ-PRO1

ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO JUVENIL

Revision: 3

Pag. 5de 7

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

Director General

Analiza las disposiciones de los ordenamientos del Instituto
Morelense de las Personas Adolescentes y Jévenes, con la
finalidad de planear las actividades y programas a realizar
conforme transcurre el afio, con apoyo de los Subdirectores
operativos del Instituto.

Desarrollo Integral
de las Juventudes

del Instituto
Morelense de las | Algunos de los servicios que ofrece el Instituto Morelense de
1 Personas las Personas Adolescentes y Jévenes son:
Adolescentes y o Asesorias en prevencién de adicciones, empleo juvenil,
Jovenes educacion ambiental, impuiso al emprendimiento,
(DGIMPAJOVEN) reinsercion- social, bolsa de trabajo, pruebas rapldas de
VIH, sexualidad, paridad -de /género, “prevencion del
embarazo adolescente entre otros. -
o Convocatorias y certémenes  juveniles, apoyos
econdmicos y en especie,
Stubdirector de

Planea, disefia y deteminan los objetivos del programa anual
de desarrollo y servicios del Instituto Morelense de las

2 MO?SI';;:gtzéolas Personas Adolescentes y Jévenes y tuma al Director General rs;zg[]aen;?;es
Personas para su visto bueno y aprobacién, P P
Adolescentes y
Jovenes
{SDW)
Recibe Ia propuesta del Programa Anual de Desarrollo Juvenil
para visto bueno y aprobacion: Propuesta del Programa
2 DGlMPAJOVEN Nota: En caso de no aprobar dicha propuesta se remite a la Aual jﬁvggﬁarrollo
persona titular de la Subdireccion de Desarrollo Integral de las
Juventudes con observaciones para su solventacion.
Presenta la aprobacion del Programa Anual de Desarrollo en
la sesion del Consejo Técnico, siendo convocados con 5 dias
de anticipacion a la fecha de la sesidn, integrandolo el | Oficios de convocatoria
Gobemador , el titular de la Secretaria de Desarrollo Social,
titular de la Secretaria de Salud, titular de la Secretaria de Acta del Consegjo
4 Hacienda, titular de la Secretaria de Administracion, titular de Técnico
DBIMFAIGHEN la Secretaria de Educacion y titular de la Secretaria de la
contraloria y una vez aprobado se presenta al personal del Programa Anual de
Instituto Morelense de las Personas Adolescentes y Jovenes Desarrollo Juvenil
mediante reunién de trabajo para su seguimiento.
SECHE TARIA DE ADMINISTR A f
DE. DESARROLLO ORGANIZACION
REVISADO
NeEPAR) Y DE MATI ES
.
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
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Clave: IMPAJOVEN-SDIJ-PRO1

ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO JUVENIL

ir’@’(\’/ D‘:’;‘A‘R;:‘C;Ltl) BOCIAL Rev‘SIén 3
) Pag. 6de 7
Paso Responsable Actividad Tipo de Documento
{No. de Control)
Da continuidad y seguimiento a los programas y servicios Reportes mensuales
sbuJ autorizados por medio de:
« Reporles mensuales Reportes trimestrales
* Reportes trimestrales
e Instancias vinculadas y concertadas Instancias vinculadas y
5 « Instituciones educativas concertadas
e Registro de asistencia de Jévenes beneficiarios o i
' Instituciones educativas
Todo ello para dar cumplimiento a las metas u objetivos . ) .
establecidos para cada uno de Ios programas a desarollar en | Registro de asistencia
el transcurso del afio. de jovenes beneficiarios
Elabora el informe final de resultados que se presentara para
SDIJ verificar 105 resultados obtenidos ante la' Secretaria de
Desarrollo Social mismo que servira para el infoome anual del
C. Gobemador del Estado de Morelos con respecto a las
6 acciones realizadas por esta Secretarla Informe final
Con esta actividad da fin este procedimiento
SECRETARIA DE ADMINISTR 7 © &
o DIRECCION GENERAIL
DI DESARROLLO ORGANIZACIONAI
j n; ] ﬂ
DEPARTAMENTO DE MANUALES
AL -N-‘THPT' "'.‘.,,. .. 3
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Clave: IMPAJOVEN-SDIJ-PRO1
ﬁ/ﬁﬁ T ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO JUVENIL el 5
N Pag. 7de 7
7. Registros de Calidad:
- ) Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Programa Anual de Desarrollo Juvenil Persona titular de la Subdireccién de 5 afios
Desarrollo Integral de las Juventudes
2 Reportes mensuales Persona titular de la Subdireccion de 5 arfos
Desarrollo Integral de las Juventudes
3 Reportes trimestrales Persona titular de la Subdireccion de § afios
Desarrollo Integral de las Juventudes
4 Registro de asistencia de Jévenes Persona titular de la Subdireccion de 5 afios
beneficiarios Desarrollo Integral de Ias'Juventudes
b Acta de Consejo Técnico Persona titular de la Subdlreccmn de 5 afios
‘ Desarrollo Integral de las Juventudes
6 | Registro de asistencia de jovenes Persona titular de la Subdireccion de 5 afios
beneficiarios “Desarrollo Integral de las Juventudes
7 Informe anual £ Persona titular de |a Subdireccion de 5 afios
Desdrrollo Integral de las Juventudes
8. Anexos:
e i, N
Ane%o Descripcidn Clave
No.
||N|n9unoll
grCHE TARIA DE ADMINISTRAC ION
- :l:L(‘(_,l()N GENEHAL ']
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
5
¢
DEPARTAMENTO DE MANUALES
Humlwis}'p‘ A'llInQ —
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
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BECRETARIA DE
DESARROLLO BOCIAL

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: SDSo-IMPAJOVEN-MPP

Revision: 1

Pag. 8 de 10

Vill.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Diego Arturo Alcazar Pérez
Director General del Instituto Morelense de
las personas Adolescentes y Jovenes

Directo:
777 317 90 01

Calle Cuauhtemotzin ntm. 1
Col. Cluh de Golf, C.P.62030,
Cuernavaca, Morelos.

Isaac Martin Padilla Salas

Subdirector Administrativo del Instituto
Morelense de las personas Adolescentes y
Joévenes ‘

Directo:
777 317 90 01

Calle Cuauhtemotzin nim. 1
Col. Club de Golf, C.P.62030,
Cuernavaca, Morelos.

Vacante

Subdirector de Desarrollo Integral de las
Juventudes del Instituto Morelense de las
personas Adolescentes y Jovenes,

Directo:

7773 17.9001

Calle Cuauhtemotzin nim. 1
Col. Club de Gaolf, C.P.62030,
Cuernavaca, Morelos.

Erick Joshimar Ldpez Garcia o]
Subdirector de Vinculacién y Fortalecimiento
del Instituto Morelense de las personas
Adolescentes y Jévenes -

- Directo:

777317 9001

Calle Cuauhtemotzin ntim. 1
Col. Club de Golf, C.P.62030,
Cuernavaca, Morelos.

César Alberto Pereida Rivera

Jefe del Departamento Juridico del Instituto
Morelense de las personas Adolescentes y
Jovenes

Directo:
777 317 90 01

Calle Cuauhtemotzin nim. 1
Col. Clubh de Golf, C.P.62030,
Cuernavaca, Morelos.

Maria Adriana Guerra Nifiez

Jefa del departamento Financiero y
Programas de Inversién del Instituto
Morelense de las personas Adolescentes y
Jovenes

Directo:
777 317 90 01

Calle Cuauhtemotzin nim. 1
Col. Club de Golf, C.P.62030,
Cuernavaca, Morelos.

Maria Sonia Hernandez Larios

Jefa de Departamento de Inclusion

del Instituto Morelense de las personas
Adolescentes y Jovenes

Directo:
777 317 90 01

Calle Cuauhtemotzin nim. 1
Col. Club de Golf, C.P.62030,
Cuernavaca, Morelos.

Miguel Angel Palacios Soto

Jefe de Departamento de Desarrollo Juvenil
y Fomento al empleo del Instituto Morelense
de las parsonas Adolescentes y Jovenes

Directo:
7773179001

Calle Cuauhtemotzin nim. 1
Col. Club de Golf, C.P.62030,
Cuernavaca, Morelos.

SECRETARS e

Ismael Nava Bailén

Jefe de Departamento de Programas de
Prevencién y Adicciones del Instituto
Morelense de las personas Adolescentes y
Jévenes

Directo:
777 317 90 01
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DESBARROLLD BOCIAL
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W@

Vill.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Erick Itan Nlriez Cedillo Directo: Calle Cuautemotzin nim. 1
Auxiliar Técnico del Instituto Morelense de 777 317 Qb 01 Col. Club de Golf, C.P.62030,
las personas Adolescentes y Jovenes Cuernavaca, Morelos.
Paula Andrea Totosau Flores Ditscto: Calle Cuautemotzin nim. 1
Auxiliar Técnico del Instituto Morelense de 777 3' 17 96 01 Col. Club de Golf, C.P.62030,

las personas Adolescentes y Jovenes Cuernavaca, Morelos.

Omar Alonso Sanchez Flores o Directo: | & Calle Cuautemotzin num. 1
Auxiliar Técnico del Instituto Morelense de 777317.90 01 Col. Club de Golf, C.P.62030,
las personas Adolescentes y JOvenes ! LBER Y § Cuernavaca, Morelos.

§

Ingrit Berenise Rivas Millan Calle Cuauhtemotzin niim. 1

Jefa de Departamento de Organizaciones y : 7'77[:),:?7“86 o1 | | Col. Club de Golf, C.P.62030,
Sociedad Civil. \ . : Cuernavaca, Morelos.
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IX.- COLABORACION

Nombre y puesto de las Personas Servidoras
Publicas colaboradoras

Diego Arturo Alcazar Pérez
Director General del Instituto Morelense de las
Personas Adolescentes y Jovenes

Isaac Martin Padilla Salas i
Subdirector Administrativo del Instituto Morelense de

las Personas Adolescentes y Jovenas il

Maria Sonia Hernandez Larios | | /

Jefa de Departamento de Inclusién Enlace |
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