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RAMAS v CERTAMENES

Actividad Tipo de Documento
S S S S No. de Contro|

Jefe de Departamento Elaborag
-—de Organfzaciones Y-
Sociedad Gjvj|
(JDOSC)

. Propuesta parg |
dJctaminador de acuerdg

e los Proyectos, y
Para su aprobacign,
Rew’sa la  propuests de

. integrantes del Comitg
dictaminador fomando en Cuenta sy trayectoria,

trabajo Y labor ep beneficio ¢ la  sociedad

Convocatoria, Para la evaluacign d
Presenta al Director Genera|

DGIMPAY Oficio de invitacion

propuesta deﬁﬁé[bepara.‘s__q.re lanteamiento.
Recibe de los jévenes pai Ipantes I documentacisn
establscida en.la con’voqatori'a, para. participar en gl
Programa y/o ;‘Ct—:-_fnamen-quyénil, registra a los mismos

g integra los

en el formato. correspondiente : ¢
expedientes de los participantes para ‘ presentarlos al
Comité dictami’p’q’dor." S

Registro de Participantes

7 | Auxiliar Técnico
(AT)

; Expediente de participante
Nota: El tipo dedo cumentacion. y'proyectos que se
reciben de los Jovenes-y Adolescentes, varfan segtn
el tipo de programa-y/o Gertameri, conforme a las

bases y condiciones establecidas en las Reglas de
Operacion:= :

“{lConvoca mé&i‘fanj&e_of: : el comit
& = dictarminado-"f-:pﬁfr_” llevar a'¢ Vb_q Ia‘@‘vg_lgka on _.(jg:;_[gs
" DGIMPAJ- expedientes” con el fin desquesgengrén -:Acta‘de;
‘ resultados en la cual se establquq 1051__.glratja:dqrersﬁ e
P.rogr‘am'a”q g'e‘rtg_men.f;_,_ T e

ficio de convocatoria

i Nl EE s B deoe Fued ke 2§ fcomité

Recibe el acta de resultados generada por e

yeel listado de los beneficiados del Progra{na”o Acta de resultados
Certamen para llevar a cabo el evento de premiacion Listado de ganad‘org’s

? SVF de los ganadores los cuales son convocados Logistica de premiacion

mediante via telefénica, y elabora la logistica del ]

mismo.

Realiza la entrega de premios a los ganaQores del |
Programa y/o Certamen en el evento, en conjunto cop. ARETARIADE ADMINIST

Al v
AVl UTLH

10 'DGIMPAJ las autoridades correspondientes. ( . ““ P |
Con esta actividad da fin este procedimiento. Dnrsrentin Craan Z2c1ca —
A
« /i
< \ /,—/
NS
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7. Registros de Calidad:
o . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia REIAHEISH
-1 - | Oficio de invitacion-——- - - -—Subdirector de Vinculacion y—- | ———-—2 afios S
Fortalecimiento
2 Convocatoria Subdirector de Vinculacion y 2 afios
Fortalecimiento
3 Plan de trabajo Subdirector de Vinculacion y 2 afios
Fortalecimiento
4 |Carteles informativos " subdirector de Vinculacion y 2 afios
Fortalecimiento
5 |Propuesta de Comité ‘Subdirector de Vinculacién y 2 afios
o "F'or'talecimiento
6 Oficio de invitacion S d:rector d‘e.VmcuIaC!on y 2 afios
7 Registro de participantes : Subd|rector de Vinculacién y 2 afios
Sl Fortalemmmnto
8 Expedientes de participantes 2 afios
9 Oficio de convocatoria “de Vinculacion y 2 afios

~5rtalecimiento

10 | Acta de resulia 2 afnos

11 | Listado de ganado 6c 2 afios
Fortalectmlento

12 | Logistica de premiacion R ;.,.SUderECtOI de Vinculamon y 2 afios
Fortalecimiento

8. Anexos:
Anexo — -
Kb, Descripcion Clave
Ninguno H cn ACK

0O //
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Dectimaonten A\
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
Fl;] :\; A?:(?tézgs Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Azti Cr?zzgizn
0 N/A Emision Emision 26/Nov/2008
Actualizacion del -
1 Todas procedimiento Actualizacion del manual 13/Olctf2014
Actualizacion del T 5 ;
2 Todas Fitseadiiiients Actualizacion del Manual | 07/noviembre/2016
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Juvenil.

El ongmal de este documento queda bajo resguardo de la Direccioén General de Desarro[lo Organlzamonal

La dlstnbucmn de Ias copias controladas se realiza de acuerdo  la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo.
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1.- Propésito:

Elaborar el Programal Anual de Desarrollo Juvemf con base en los planes y proyectos juveniles que el
Director General determine para cada area del Instituto Morelense de las Personas Adolescentes y Jévenes,
con el fin establecer de los objetivos ¥ metas a alcanzar

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

= Adolescentes y Jovenes Morelenses

4  Instituto Morelense de las Personas Adolescentes y Jovenes

3.-Referencias:

Este procedimiento estad basado en:

# Ley de las Personas Adolescentes y Jévenes en el Estado de Morelos
s Reglamento Interior del Instituto Morelense de las Personas Adolescentes y Jévenes
s Reglas de Operacion del Instituto. Memcano de Ia Juventud 5 )

4.- Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y.de Apoyo ape arse.a Io establecido en este procedimi ento
Es responsabilidad del \Subdirector de De: '
este procedimiento. :
Es responsabilidad del Director Genera _d,etlf
revisar y vigilar el cumplimiento de este pji':

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:

on Goncezi as
o Organizac:onal

!

- Efabord T

| Emmanuel Algxis A{tala Gutlérrez
Arturo Adelaido Garcla Director General del Instituto Morelense’ 'de las Personas
Subdirector de Desarrollo Integral de las Juventudes Adolescentes y Jovenes

Fecha: 07 de noviembre de 2016 Fecha: 07 de nowemﬁre de 2016
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6.1.- Diagrama de Flujo

INICIO

174

Realizar a fin de afio un anélisis
de las disposiciones legales
emitidas,  aplicables al Instituto
con el fin de cumplir con lo
establecido en los programas

1

Oficio

A

El programa estatal se integra con base
en el Programa Operativo Anual y

Recibir oficio para la elaboracion
del Programa Anual de Desarrollo
Juvenil y realiza un analisis de los
objetivos de los programas vy
servicios

2

contiene informacién referente a las
acciones programadas que llevara a
cabo el Instituto para el cumplimiento de

los objetivos planteados en los
ordenamientos legales aplicables al
mismo.

Oficio

y

Propuesta del
Programa Anual de
Desarrollo Juvenil

Recibir propuesta del Programa
para visto bueno y autorizacion,
asegurando que el contenido
cumpla con las * disposiciones
establecidas

En caso de que existan observaciones
a la Propuesta del Programa lo
devuelve al Subdirector de Desarrollo

3

Integral de las Juventudes para su
modificacién y valida una vez corregido.

A

Someter a aulorizacion  del
Secretario de Desarrollo Social el
Programa a través de sesién de
Consejo Técnico.

i Programa Anual de

Desarrollo Juvenil

“En caso de que existan observaciones
“--se realizan los cambios sefalados.

Programa Anual de
Desarrollo Juvenil

ECR A I e
SECRETARIA DE ADMINISTRACK:

e s o
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~
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- Documento 7
;\ C ontrolado
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Recibir el acta de consejo técnico
y el Programa Anual de Desarrollo
Juvenil autorizado con el fin de
dar seguimiento a los proyectos
establecidos.

Acta de consejo
técnico Programa Anual de

Desarrollo Juvenil

Recibir las fichas técnicas de las
unidades administrativas, con el
fin de llevar el seguimiento de los
proyectos.

A4

La evaluacién de los proyectos se
realizara dependiendo la frecuencia de
medicion que aplique en cada casog, la
cual puede ser mensual, bimestral,
trimestral, semestral o anual.

Ficha técnica

Integrar el reporte con la
informacion referente al
seguimiento de los proyectos y
turna al SDIJ para la elaboracion
del reporte trimestral.

Reporte

v

Elaborar reporte trimestral de los Los reportes trimestrales se
resultados obtenidos para ser contemplan para realizar el informe
presentados al DGIMPAJ vy inalanual.
posteriormente en sesion de
Consejo Técnico.

8 Reporte trimestral

y
- 3 Los resultados obtenidos se utilizan
Elaborar el informe de resultados |- eacccaeeoo_oooo-. para la realizacion del siguiente
obtenidos del Programa Anual de Programa Anual de Desarrollo Juvenil
Desarrollo Juvenil y presentar al

Secretario de Desarrollo Soclal.

9

Informe final : TN
Direccion General de
= is
vesarrolle Croan-cacional

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

FIN ///
Cocumento Y\\\//
Contrelado  V/

|
J

P
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

 Director General del

Instituto Morelense de
las Personas
Adolescentes y
Jévenes
(DGIMPAJ)

Realiza-a-fin de afio un-analisis-de las-disposiciones |-

legales emitidas, aplicables al Instituto Morelense de
las Personas Adolescentes y Jovenes, con el fin de
solicitar la elaboracion mediante oficio del Programa
Anual de Desarrollo Juvenil del siguiente afic, a la
Subdireccion de Desarrollo Integral de las Juventudes
conforme a lo establecido en los programas vy
disposiciones legales.

Oficio

Subdirector de
Desarrollo Integral de
las Juventudes
(SDIJ)

Recibe oficio para la elaboracién del Programa Anual
de Desarrollo Juvenil y realiza un analisis en conjunto
con el Subdirector-de*Virculacion; de:los;objetivos y
resultados’obtenidos-de los' programa establecidos
en el Programa Operativo Anual del afio anterior,
elabora la de
Desarrollo  Ju
Director Geneéral |

Nota: El progra na ' ‘stat
Programa Operattvo

al. y~ contiene informacién
s iprogramadas que llevara a
implimientode los objetivos
=2ntos legales aplicables al

mismo.

Oficio
Propuesta del Programa
Anual de Desarrollo Juvenil

t

DGIMPAJ

Recibe la popuesta del Prog ma Anual de

nido cumpla con las
dlsposwlones estab!emda i-7la  normatividad

aplicable al Instituto.

modificacion vy vallda una vez corregido.

Pfograma Anual de
Desarrollo Juvenil

DGIMPAJ

Somete & auforizacion” del Secretario de Desarfollo

Social-el- Programa Anual ‘de Desarrollo JuVenil;
través de sesion de Consejo Técnico.

Nota: En caso de que existan observaciones se
realizan los cambios sefialados.

Programa Anual de
Desarrollo Juvenil

DGIMPAJ

Recibe del Consejo Técnico el acta y el Programa
Anual de Desarrollo Juvenil autorizado, con el fin de
dar seguimiento a los proyectos y objetivos

establecidos en el mismo.

SECIRrograma Ahual dew
Desarrollo Juvenil™

cta 'dé consejo'tecmco

Degarrolic Criiir.zad onal

?\ /
Daocumento \

\
Conrrals \
L,\;fi.f_f;“-‘

do |\
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Auxiliar técnico
(AT)

Recibe las fichas técnicas de las unidades

-administrativas, con el fin-de-llevar el seguimiento de |-

los proyectos por unidad responsable del gasto.

Nota: La evaluaciéon de los proyectos se realizara
dependiendo de la frecuencia de medicién que
aplique en cada caso, la cual puede ser mensual,
bimestral, trimestral, semestral o anual.

Ficha técnica

AT

Integra reporte con la informacion referente al
seguimiento de los proyectos y turna al SDIJ para la
elaboracron del reporte trlmestral

Reporte

SDIJ

Elabora el reporte tnm’e'stral ~de “los " resultados
obtenidos en los proyectos para ser presentado al
DGIMPAJ vy . posterlormente .en.. seswn de Consejo
Técnico. i

Nota: Los re;ﬁoﬁfés trimestrales se: ﬁemplan para la

realizacion del informe.final anual

Reporte trimestral

DGIMPAJ

y lo presenta al
i6n de Consegjo
los resultados

e /utilizan para la
rama Anual de

Desarrollo Juvenil.

on esta actividad da fin est

Informe final
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7. Registros de Calidad:
ol . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Ratahaibh
1 | Oficio CCo T | Subdirector de Desarrollo Integral | 2afies |
de las Juventudes
2 Programa Anual de Desarrollo Juvenil Subdirector de Desarrollo Integral 2 afios
de las Juventudes
3 Acta de consejo técnico Subdirector de Desarrollo Integral 2 afios
de las Juventudes
4 Ficha técnica | “Subdirector de Desarrollo Integral 2 afios
de las Juventudes
5 Reporte .___Subdlrecto_r de.Desarrollo Integral 2 afnos
dellas Juventudes
6 Reporte trimestral ector deDesarroIIo Integral 2 afios
de las Juventudes
7 Informe Final 8 b zrector 2 afios
L)
8. Anexos:
Anexo Clav
No. Jlave

SECRETARIA DE ADMINSTRACK)!
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VIil.- DIRECTORIO

C. Emmanuel Alexis Ayala Gutiérrez

JardinJuarez No. 7 Int. 121, | ——

Edificio Bellavista, 2do. Piso,

Director General del|Instituto Morelense de (777) 21?3%?1%3 Colonia Centro, C.P. 62 000,
las Personas Adolescente y Jovenes Cuernavaca, Morelos.
L Jardin Juarez No. 7 Int. 121
2447771 e o )
L.A. Abisai Arianna Castillo Uriostegui 3179001 (E:g'ig‘;'; %iﬁ:ftzi' gdg'ch’}'gg'
Subdirectora Administrativa 3138460 F !

Cuernavaca, Morelos.

C. Arturo Adelaido Garcia
Subdirector de Desarrollo Integral de las
Juventudes

" 2443308
3179001
e

H

Jardin Juarez No. 7 Int. 121,
Edificio Bellavista, 2do. Piso,
Colonia Centro, C.P. 62 000,
Cuernavaca, Morelos.

Psic. Johana Jazmin Roman Castafieda
Subdirectora de Vinculacion y
Fortalecimiento

3179001
3138460 |

Jardin Juarez No. 7 Int. 121,
Edificio Bellavista, 2do. Piso,
Colonia Centro, C.P. 62 000,
Cuernavaca, Morelos.

Lic. Marcela Hernandez Salgado
Jefa de Departamento Juridico

Jardin Juarez No. 7 Int. 121,
Edificio Bellavista, 2do. Piso,
Colonia Centro, C.P. 62 000,
Cuernavaca, Morelcs.

C. Maria Adriana Gu
Jefa de Departam
Programas de Inv:

| Jardin Juarez No. 7,Int. 121,

ellavista, 2do. Piso,
entro, C.P. 62 000,

Lic. Maria Sonia Hernandez Larjos @
Jefa de Departamento de Inclusion de la
Juventudes

‘Colonia Centro, C.P. 62 000,

ardin Juarez No. 7 Int. 121,
dificio Bellavista, 2do. Piso,

Cuernavaca, Morelos.

Jardin Juarez No. 7 Int. 121,

Prevencion y Adicciones

C. Angel Enrique Beltran Carmona 3179001 Edificio Bellavista, 2do. Piso,
Jefe de Departamento de Desarrollo Juvenil 3138460 Colonia Centro, C.P. 62 000,
y Fomento al Empleo Cuernavaca; Morelos.

' ~———Z VA DE AN

_ Jardin Judrez NG, 7 Int; 121, .
C. Brenda Denisse Renteria Cervantes 3179001 Edificio Bellavista “2do. Riso, . |
Jefe de Departamento de Programas de 3138460 Colonja Centro, C.P. 62 000,

Cuerrfavaca, Morelos.

r
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VIiil.- DIRECTORIO

C. Mariel Idania Gonzalez Chino

Jardin Juarez No. 7 Inf. 121,

Auxiliar Técnico

(777) 3179001 i : :
Jefa de Departamento de Organizaciones y 3138460 E:dlf'C'.O Bellavista, 2do. Piso,
) " Colonia Centro, C.P. 62 000,
Sociedad Civil
' Cuernavaca, Morelos.
3179001 Jardin Juarez No. 7 Int. 121,
C. Nimbe Martinez Sanchez 3138460 Edificio Bellavista, 2do. Piso,

Colonia Centro, C.P. 62 000,
Cuernavaca, Morelos.

C. Luis Manuel Avila Sequeira
Auxiliar Técnico

3179001
-3138460. .

Jardin Juarez No. 7 Int. 121,
Edificio Bellavista, 2do. Piso,
Colonia Centro, C.P. 62 000,
Cuernavaca, Morelos.

C. Jessica Karina Flores Hernandez
Auxiliar Técnico

Jardin Judrez No. 7 Inf. 121,
Edificio Bellavista, 2do. Piso,
Colonia Centro, C.P. 62 000,
Cuernavaca, Morelos.

C. Edilberta Rodriguez Delgado
Comisaria

Jardin Juarez No. 7 Int. 121,
Edificio Bellavista, 2do. Piso,
Colonia Centro, C.P. 62 000,
Cuernavaca, Morelos.
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IX.- COLABORACION

Director General

Subdirectora de Vinculacign y Fortalecimiento

Subdirector de Desarrollo Integral de las Juventudes

Jefa de Departamento Juridico
—_—

-L—“,_H__M‘__
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LA, Ab saiArianra Castillp Uriostegui
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