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Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccié

Estado de Morelos vigente;
Articulo 15 fraccion V y VI del Re

Se expide el presente Manual de Polit
Adolescentes y Jévenes, el cual contie

lll.- AUTORIZACION

icas y Procedimientos del Instituto Morelense de las Personas
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instru

finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento |
Este documento sirve para:

mento técnico~administrativo, que se elabora con la
nterior de la Secretaria de Desarrollo Social.

& Encomendar responsabilidades;
* Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

ke Propiciar la uniformidad en el trabajo;

s Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos;
%+ Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso Y

%  Apoyar las auditorias internas de los grganos de control

El Manual de Politicas y Procedimientss 'ests integrado-por los- sig

entes apartados: autorizacién, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Coordinar la realizacidn del Cabildo y Parlamento Juvenil

1. El Instituto Morelense de las Personas Adolescentes y Jovenes debe ser la Unica instancia responsable de
Morelos, cuyo objetivo principal es dotar de

una vision clara la situacién de las juventudes en el estado de
Morelos, lo cual debera|realizarse durante los

meses de marzo a octubre del segundo afio de gobierno.
PROCEDIMIENTO: Coordinar y llevar a cabo Programas y Certamenes Juveniles

1. El Instituto Morelense de las Personias: Adolescentes: y Jovenes debe atender las Convocatorias de
Certamenes Juveniles de orden nacional, estatal o local-quevayan dirigidos a su competencia. En el caso de
las Convocatorias y Certdmenes externos ol Instituto se debe apegar al propdsito, las bases, los requisitos,

lineamientos, reglas de operacion, y criterios de premiacién_establecida por la instancia competente; en
el propdsito, las bases, los requisitos,

Convocatorias y Certdmenes internos el :Institut deberd ‘gener
dictamen y criterios de premiacion. :

PROCEDIMIENTO: Elaborar el Programa Anuial de Desarrollo Juvenil

1. El Instituto Morelense de las F’ersc:naf;i‘.= Adolescntesy Jover ¢s debe elaborar el Programa Anual de
Desarrollo Juvenil durante el primer trimestre:de cada"ah:o‘medisi_‘n_tef:'realizar reuniones de trabajo con el fin de

establecer objetivos y metas a cumplir, Ia les deberan someterse a consideracion del titular del Instituto
segun las prioridades que él establezca pe g Lo Wt
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

Coordinar la realizacién del Congreso vy ’

1 Parlamento Juvenil PR-AMPAJ-SVF-01 8

5 Coor’dinar y Ilev‘ar a cabo Programas vy PR-IMPAJ-SVF-02 3
Certamenes Juveniles C s S B Bhbabincl e

3 ii[;%lar el Programa- Anual. - de’“Desarralls] . PR-IMPAJ-SDIJ-01 ﬁ
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-Congreso Juvenil,

1.- Propésito.-
Coordinar la realizacion del Congreso y Parlamento Juvenil, asi como también dar

propuestas y conclusiones que deriven de su realizacion, con la finalidad de llevar a cabo programas de

atencion a las necesidades de los jévenes y adolescentes que fomenten el empoderamiento y la
construccion del tejido social en las juventudes del estado de Morelos.

seguimiento a las

Este procedimiento aplica a:

#  Adolescentes y Jovenes Morelenses

#  Instituto Morelense de las Personas Adolescentes y Jovenes
% Comision de Juventud del Congreso del Estado de Morelos

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en: S R
% Ley de las Personas Adolescentes y Jovenes en el Estado de Morelos

% Reglamento interior del Instituto Morelense de las Personas Adolescentes y Jévenes
#* Reglas de Operacion del Instituto Mexicano de la:uventud

4.-Responsabilidades: _ o v

Es responsabilidad del Personal Técnico y dé.‘Ap.byo,’_.pe_galrse
Es responsabilidad del Subdirector de Vir_iéql_acién,;y Fortalecimii
procedimiento, e - G L
Es responsabilidad del Director General :del Instituto: Morelense
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.’ - :

0 establecido en este procedimiento.
ento elaborar y mantener actualizado este

las Personas Adolescentes y Jovenes

5.-Definiciones:

Congreso juvenil: Un espacio institumqn‘?l; en-donde las vy los: jovenes de 12 a 29 afios de edad,
promueven ideas para trabajar en problefmaticas sociales.a: vor'de las juventudes Y generan propuestas
para ser presentadas en el Parlamento Juve L
Parlamento Juvenil: Es el espacio Institucion

presentan las propuestas trabajadas en el
ongreso del Estado de Morelos y las cuales son
on.y seguimien

6.-Méfodo de Trabajo
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6.1 Diagrama de Flujo

Convocar a Instituciones
educativas pablicas y privadas de
nivel bésico, medio superior y
superior, para la participacion de
adolescentes y jovenes en el
Congreso Juvenil y Parlamento

Juvenil,

L

Oficio de convocatoria

4

Elabora el  Programa
el Secretario Técnico de
Comisién  de
Congreso del Estado los temas
desarrollar en
trabajo % elaborar
programacion de la logistica.

2

de

Actividades, en coordinacion con
la
Juventud  del
a
las mesas de
la

Programa de
Actividades de

Algunas de las Instituciones educativas a las
que se convoca son COBAEM, CECYTE,
CONALEP, DGETI, instituciones privadas y
piblicas tales como: UAEM, UTEZ|ITZ,
UPEMOR,  UNILA, UFLP, UNIVAC,
Secundarias Puablicas.

Los temas a tratar son elegidos en base a
probleméticas actuales de juventud en un
contexto  social, politico, econdmico vy
cultural, los cuales pueden ser algunos de
los siguientes: Medio Ambiente, Empleo,
Cultura, Sexualidad, Educacion,
Participacion Ciudadana, Equidad de género,
Emprendedurismo, Liderazgo, Diversidad
Sexual, Salud Sexual y Reproductiva, de
conformidad con lo establecido en la Ley de
las Personas Adolescentes y Jévenes.

Congreso Juvenil

b

Coordinar con la Comisién de
Juventud la seleccion de las
sedes en donde se llevaran a
cabo el Congreso Juvenil de
conformidad “con la logistica
elaborada previamente.

=]

Ficha informativa

r

Solicitar la asistencia de las
Instancias de Juventud del
Estado de Morelos, Instituciones
educativas y  Organizaciones
Juveniles, con el fin de incluir su
participacion en las actividades.

T’

Invitacién

Ficha informativa
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Delegar  responsabilidades ¥
actividades a realizar en el
Congreso  Juvenil, mediante
reunisn - de frabajo con |la

_|._Subdireccién de  Vinculagion_y
Fortalecimiento.

B

Minuta de trabajo

Posterior al Congreso juvenil se presentan
las propuestas a través del Parlamento
= Juvenil mediante la realizacion de una sesion
-~ solemne en el Congreso del Estado de
Morelos. Dichas propuestas son turnadas a
la Comisién de Juventud para su andlisis,
ufaloracién Yy seguimienta.

Congreso Juvenil y Parlamento
Juvenil (con el fin de generar
conclusiones y ser entregadas al
DGIMPAJ.

K

Andlisis de propuestas
y conclusiones

Recibir conclusiones del analisis
realizado| para posteriormente
elaborar |de un Programa de
trabajo conforme a las lineas de
accion estatales,

Programa de trabajo

4
Generar listas de asislencia de
los  jévenes participantes v
registro de las  propuestas
derivadas de las mesas de
trabajo.
Lista de asistencia
L 6 Registros de
: L propuestas
Analizal  las  propuestas y
demandas derivadas del

]

FIN

Analisis de propuestas
y conclusiones
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6.2 Descripcién de Actividades:
- Tipo de documento
Paso Responsable Actividad . (No. de Control)
Convoca mediante oficio, dirigido a organizaciones e AT 5
i N | instituciones educativas, Jjuveniles,  politicas y
deportivas, plblicas Yy privadas de nivel basico, medio
) Superior y superior, para solicitar la participacién de
Director General del jovenes de 12 a 29 afios, en Ia realizacion del
Instituto Morelense de Congreso Juvenil y Parlamento Juvenil con el fin de
1 las Personas tratar diversos temas de interés social, politico, Oficio de convocatoria
Adolescentes y cultural, - econdémico, y dar seguimiento a sus
Jovenes propuestas y'demandas, = i TR
(DGIMPAJ) Wt B oy danaant sy
) Nota: Algunas de las instituciones educativas a las
que se convoca.son COBAE
Subdirector de Progr(a:ma c.ie Ac‘}iwdacies de
Vinculacion y ratar son elegidos en base a ongreso Juveni
Fortalecimiento : €s de juventud ‘en un contexto| - :
(SVF) socfal, politico; " econg cullural, los cuales Ficha informativa
pueden ser algunes-:de - os-tsiguientes: Medio
Ambiente Empleo, .Cultur.a, S

ducacion,
ricipacidh.. Citidadan < 1

Auxiliar Técnico
(AT)

>oordina; con. la; Comision de Juventldide Congreso
del Estado de’Morelos; la ‘selsccién de la sedé en o )

donde se llevard a cabo el Congreso  Juvenil, Ficha informativa
tomando como referencia Ia planeacion establecida
en la ficha informativa del evento.

DGIMPAJ

Solicita la asistencia de las Instancias de Juventud
de los municipios del Estado de Morelos, asi como

de Instituciones Educativas y  Organizaciones Invitacién
Juveniles, mediante oficio de invitacién, con el fin de

incluir su participacién en |as actividades en _ el o -
Congreso Juvenil, e LEARIA DE

5 - DGIMPAJ

-
Delega responsabilidades y actividades a desarrolliér
en el Congreso Juvenil, mediante reunion de trabajoja | L‘,"..;(;f';‘: A
la Subdireccién de Vinculacién vy Fortalecimiento de Min'L.tha;‘-dt'é‘:r
acuerdo a lo establecido en el Programa de b
actividades, y se genera minuta de la reunion. vd
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. Tipo de documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Genera listas de asistencia de los jovenes
paricipantes en el Congreso Juvenil y elabora el )
e - | [registro " de las propuestas Tecibidas durante el | -
Congreso.

6 AT . . . Lista de asistencia
Nota: Posterior al Congreso juvenil se presentan las Registro de propuestas
propuestas a través del Parlamento Juvenil mediante
la realizacion de una sesién solemne en el Congreso
del Estado de Morelos Drchas propuestas son

7 ara su analisis,
valoracién y Séguimiento.
Analiza las propuestas derivadas del Congreso o

7 SVF Juvenil y Pa fin de generar| Andlisis de propuestas y
conclusiones ‘y-entrega” al Dn’ecto Géneral para su conclusiones
valoracion ys limi -

Recibe las conclusnones el anal15|s con la finalidad
de elaborar un Program A s
DGIMPAJ Andlisis de propuestas y
8 conclusiones
Programa de trabajo
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7. Registros de Calidad:
A : Tiempo de —’
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia RétaHEIAR
1. _.] Oficio de Convocatoria . — —Subdirector de Vinculacién y____ SSRGS .- () - N W
Fortalecimiento
2 Programa de Actividades de Congreso Subdirector de Vinculacién y 2 afios
Juvenil Fortalecimiento
3 Ficha informativa Subdirector de Vinculacién y 2 afnos
_ Fortalecimiento
4 Invitacion l-'-SLil‘-')‘dlréctor de Vlnéﬁlacién y 2 afios
Fonalecimiento
5 Minuta de trabajo : .Subdlrector d Vmculacuﬁn y 2 afios
6 Listas de asistencia 2 afios
7 Registro de propuestas 2 afios
8 Andlisis de propuestas y conclusiones 2 afios
9 Programa de trabajg
Fortaleczmlento
8. Anexos: .
Anexo o
No. Dgﬁcrj?cmna Clave
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del

procedimiento de Coordinar y llevar a cabo Programas y Certdmenes
Juveniles, '

_ El original de este documento queda bajo resguardo_de la Direccidn General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo. 01
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- sociedad juvenil y adolescente del Estado de Morelos.. ...

1.= Propésito.-

Coordinar la ejecucion de los programas y certamenes juveniles en materia de Inclusién de |
Promocién del Arte y Cultura, Ciencia, Innovacion y Tecnologia,
Emprendedurismo, celebrados en el estado de Morelos, con el fin de

as Juventudes,
Participacion Ciudadana vy
fomentar la participacién de la

2.~ Alcance:
Este procedimiento aplica a:
% Adolescentes y Jévenes del estado de Morelos

<% Instituto Morelense de las Personas Adolescentes y Jovenes
% Municipios del Estado de Morelos

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en: s :
4 Ley de las Personas Adolescentes y Jovenes en el Estado de Morelos

4 Reglamento Interior del Instituto Morelense de s.Adolescentes y Jévenes
4 Reglas de Operacién del Instituto Mexicano d

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico Y de{Ab,'o:yq ape‘gépse‘f lo:establecido en este procedimiento,

Es responsabilidad de| Subdirector de Vi qurféleciemg[erglto elaborar y mantener ‘actualizado este
procedimiento. i el

Es responsabilidad de| Director Genera _lhstitﬂt
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimient

relense-de las Personas Adolescentes y Jévenes

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACKOH

Direccion General de _
Desarrolio Crgan.zacional
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Documento
Controlado V/
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Elaboro ( \ Wy Redes]
. \ % Noals Nt :
. \\ ff\ ’< E
A A R\ %L :
bt B AT e N N Emmintel Atdkis Avals Soliene,
I Wl (AR 1 W | ‘Emmianuiel Aleis Ayala Guiiérrez
.-~~Johana Jazmin Roman Castafisda ~—-—mmanuel Alexis Aya 3

Subdirectora de Vinculacién y Fortalecimiento Director General-ge|l Instituto Morelense de las Personas

Adolescentes y Jéveries

Fecha: 07 de noviembre de 2016 Fecha: 07 de-noviembre de 2016
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Recibir  mediante  oficio  Ia
invitacion  para  participar  en
convocatorias de los Programas y
Certimenes de juventud.

1

Oficio de
Invitacion

o

Recibir oficio y revisar las
convocatorias del Programa o
Certamen para adecuar las
bases, modo de evaluacién y
premiacion para elaborar

propuesta de convocatoria.

2

Recibir, revisar y aprobar la
propuesta de convocatoria y plan
de trabajo para la ejecucién del

Propuesta de

Algunos de los tipos de programas vy
certamenes son; premio estatal de la
Jjuventud, concurso juvenil de debate palitico,
concurso de fotografia, pro juventudes,
“concurso de  cortom i
emprendedores, entre otros que establezea
el Instituto Morelense de las Personas
Adolescentes y Jévenes y se ejecutan los
temas segln las fechas en que marque la
convocatoria.

El plan de trabajo incluye un programa de
actividades y difusién para el lanzamiento
de las mismas.

Convocatoria

Programa o Certamen juvenil.

3

Elaborar carleles inforriativos de
la convocatoria del Programa o
Certamen Juvenil para su difusién
en - instituciones educativas y
privadas, asociaciones,

Convocatoria

Plan de trabajo

Oficio de invitacion

En caso de que existan observaciones a la
devuelve

convocatoria, se

para su
correccion,

agrupaciones juveniles,

4
Elaborar  propuesta para Ia
integracion del Comité

Dictaminador de acuerdo a las
bases y lineamientos  del
Programa o Certamen juvenil para

Carteles
Informativos

entregar al DGIMPAJ.
5

Propuesta
de comité

Plan de trabajo
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Revisar | propuesta para Iaj
integracion del comité
dictaminador y enviar mediante
oficio a cada uno la invitacion para
evaluar los expedientes de los
~— |~ participantes— -~

5 ' Oficio de invitacion
Recibir de los  jovenes
participantes la documentacion
establecida en la convocatoria
para hacer su registro e integrar

los expedientes para presentarlo
al Comité dictaminador,

T{

Registro de

En casa de que existan observaciones
en la propuesta, se devuelve para su
replanteamiento.

El tipo de documentacién y proyectos
que se reciben de los Jovenes y
Adolescentes, varian segiin el tipo de
programa y/o certamen, conforme a las
bases y condiciones establecidas en las
Reglas de Operacién.

participantes

Convocar a los integrantes del |
Comite dictaminador para llevar a
cabo la evaluacién de los
expedientes y el resultado
debera ser establecido en el Acta
de resultados que genere el
Comité.

8

Oficio de
convocatoria

Recibir el acta de resultados
realizada por el Comité y el listado
de los beneficiados del Programa
o Certamen para elaborar la
logistica del evento.

¥

Listado de

Expediente de

participantes

ganadores del Programa o
Certamen en conjunto con las
autoridades correspondientes.

T’

FIN

9 ganadores Logistica
del premiacion Acta de
. resultados
A 4
Realizar la entrega de premios a —
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6.2 Descripcién de Actividades:
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
. ~__|Recibe mediante oficio_del Instituto Mexicano de la| ] —
Juventud, la invitacion para la participacion en los
Programas y Certdmenes de juventud, con la finalidad
de fortalecer la Inclusién de las Juventudes,
Promocién del Arte y Cultura, Ciencia, Innovacion y
Tecnologia, Participacion Ciudadana y
Director General del | Emprendimiento; y. turna al  Subdirector de
Instituto Morelense|de | Vinculacién y Fortalecimiento para el seguimiento de
las Personas las actividades.. inherentes. a la..convocatoria y la - ey s
1 Adolescentes y realizacion.de los mismos : Oficio de invitacion
Jovenes
(DGIMPAJ) Nota: Algunos de los tipos de programas y
certdmenes :si "‘“'p:rem'Q':‘:""e‘st_af:a]-':"g;e la juventud,
concurso juvenil de..debate’. politico, concurso de
fotografia, pro juventudes, concurso de cortometrajes,
jévenes emprendedores,:entre’ otros ‘que establezca
el Instituto Morelense de las Personas Adolescentes y
Jovenes y se ejecutan los-temas seglin las fechas en
que marque la-convocatoria: i
con! del
se llevara a cabo para
e evaluacion y
) :.las Personas
%ﬂgg&iﬁggi\dye' 0, la capacidad Oficio de invitacién
9 Fortalecimiento .hecesidades de la Propuesta de convocatoria
: na propuesta de Plan de trabajo
(SVF) . trabajo
1
e, revisa y aprueba la convocatoria ]
trabajo para la ejecucién de los programas y/o
certamenes juveniles, y valida las fecha para su Convocatoria
3 DEIMR difusion. Plan de trabajo
Nota: En caso de que existan observaciones. a la
convocatoria, devuelve para su correccidn.
Elabora carteles informativos de la convocatoria del
. L Programa o Certamen Juvenil, para que una Vez|rceTipii nE A1 AMSTR L (i,
4 Auxiliar Técnico impresos  sean difundidos en instituciones educativas e Caneles iormatiasT™
(AT) privadas y publicas, asociaciones, agrupaciones | Dircccion Crreral o
juveniles y grupos de jévenes lideres, entre ofras,Pesarroiio Creac ac ona
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