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III. AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, 4, 41
fracciones I y XXXVIII y 60 De la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, y demés normatividad
federal, estatal y municipal aplicable, se expide el presente Manpal de Politicas y Procedimientos de

C. AGUSTIN ALONSO GUTIERREZ
PRESIDENTE MUNICIP NSTITUCJONAL DE YAUTEPEC

ELABORO

Cot

C. CRISTIAN LUIS MARTINEZ BAZAN
DIRECCION DE ASUNTOS DE LA :

Fecha de Autorizacién No. de Paginas

julio, 2019 20




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS Clave: MPP-DAJ -19
® & 2019-2021 ———
GOE!@?!&@ * Revision 2
Municipal [
H ATTMENTODE T | G MANUAL DE POLITICA Y PROCEDIMIENTO Pag. 4 de 20
IV. INTRODUCCION.

Actualmente la transparencia es la base de toda dependencia de atencion a la ciudadania es por eso

que en el presente documento se presenta un panorama general de las funciones que se realizan

dentro de la direccién de asuntos de la juventud, asi como la estructura organica que se lleva

dentro del 4rea. Mediante este manual se busca mejorar la estructura de la direccidn, sus

procedimientos y funciones de la misma.

Todo esto es con la finalidad de brindar un buen servicio con honestidad, confiabilidad y sobre

todo de calidad para todos los jovenes de este municipio de Yautepec. “si buscas un espacio.

nosotros te lo damos”. Asuntos de la Juventud Yautepec.
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V.-AREAS DE APLICACION

Ambito municipal:
Direcciones y coordinaciones.-

Mantener ambiente de cordialidad, ademas de gestionar apoyos a la ciudadania juvenil, sohcltar y

enriquecer informacion tanto estadistica como de tramites.

Ambito estatal:

Imjuve, (instituto morelense de la juventud), es el vinculo directo para realizar campafias y proyectos

enfocados al bienestar de la juventud.

Cecati No.57 (Centro de Capacitacion para el Trabajo Industrial). Es quien avala y certifica los

talleres que se imparten en la instancia de la juventud Yautepec.

Servicio estatal del empleo, se cordina con el area de desarrollo econdémico actividades de empleo

temporal a jovenes del municipio.
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VI. RESPONSABLES

DIRECCION DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD.

Aprueba los oficios, memorandum, e informacion que se brinda en esta coordinacién en atencion de
los jovenes de Yautepec de tipo local, municipal, estatal y/o federal e internacion de las diferentes
areas de aplicacion mencionadas anteriormente.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Realizar los tramites de gestion administrativa, integracion de los archivos, estructura, entrega y
recibe oficios y memorandums, asi como la elaboracion de los manuales de organizacion politicas y

procedimientos, Programa Operativo Anual, Agenda desde lo local, y en consejos de participacion
social, etc....
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VIL POLITICAS DE OPERACION
1. Todos los oficios que se reciban deberan contener el sello, fecha, la hora y nombre de

quien recibe.

Se dara un plazo de 5 dias para dar respuesta a los oficios que lleguen. (dependiendo el
caso).

La informacién dirigida tanto internas como externas por cualquier area perteneciente al H.
Ayuntamiento y/o a cuanquier institucion debera ser avalada por el DIRECTOR del area.
Los programas y las actividades que se realicen, deberd de tener una planeacion con un
mes de anticipacion con la finalidad de cubrir todo lo que corresponde a logistica.
Dependiendo del evento, se realizaran los memorandum ya sea con un mes de anticipacion
a las siguientes dependencias; presidente municipal, oficial mayor, tesoreria, etc.

Los programas que la direccién promueva para beneficio de los jévenes se realizara
mediante un oficio a todas las instituciones escolares del municipio, con la finalidad de que
participen en dichos programas y actividades propuestas.

En los programas, talleres y actividades que maneja la direccion se otorgaran
reconocimientos a los participantes.

La atencion al ptiblico en general sera dentro del siguiente horario: lunes a viernes de 8:00
a 6:00pm.

Si el usuario dafia el mobiliario o bienes de los talleres que se imparten tendran que
adquirirlos nuevamente y realizar la donacion a la direccién ~ de asuntos de la juventud.
Nuestra participacion en el consejo municipal de participacion social en la educacion sera
cada vez que, envie la convocatoria la direccién de educacion para sesionar.

En las conferencias brindadas a escuelas los directivos de los planteles serdn quienes las
soliciten a la direccion y deberdn comprometerse a realizar la convocatoria a todos los
jovenes del plantel beneficiado

La direccién no brindara ayuda a organizaciones, instituciones privadas o personas que
realicen eventos con fines de lucro, salvo que dichos organismos realicen eventos a
beneficio de la comunidad del municipio de Yautepec.
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VIII. SIMBOLOS UTILIZADOS
SIMBOLO SIGNIFICADO
1 ‘ Expresa Inicio o Fin de un Programa
Expresa operacion algebraica o de asignacion.
Si
Fo—=
Expresa condiciones y asociaciones alternativas de una
decision logica.
No

Conector dentro de pagina

Representa resultado mediante un reporte impreso

Conector fuera de pagina.
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IX. PROCEDIMIENTOS
Num. |Procedimiento Clave Paginas
1 Oficios y memorandums PR-DAJ-OM-01. 10-12
Conciertos, conferencias, eventos,
2 talleres para jovenes, asi como PR-DAJ-CCETJC-02. 13-15
capacitacion para el empleo.
3 Cogsejo mummpal.c’le participacion PR-DAJ-CMPSE-03. 16-18
social en la educacion.
7

2l 1 311
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REVISO ~ / 11 H

C.AGUS A}A)Nso GU”IZIERREZ
SIDENTE MUNLCIPAL ;‘;
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X. ESTRUCTURA, DESCRIPCION Y DIAGRAMAS DE FLUJO

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE OFICIOS Y MEMORANDUMS

Proposito:

Realizar en tiempo y forma los documentos que sean necesarios, de acuerdo al asunto a tratar, y asi
solucionar lo requerido por las diferentes instituciones municipales estatales y federales asi como con |
sociedad.

Alcance:
Proporcionar a las diferentes dreas, coordinaciones, direcciones o instancias en sus diferentes niveles, asi

como a la ciudadania juvenil brindarle la mejor atencién posible en la contestacién de sus peticiones o
solicitudes, y tener una buena relacién con las diferentes areas que se involucran administrativamente con
esta direccion.

Referencia:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipal.
Reglamento Interior de Asuntos de la Juventud
Ley de las personas jovenes y adolescentes del Estado de Morelos.
Ley organica del Estado de Morelos.
Ley de jovenes emprendedores del Estado de Morelos.

Responsabilidad:

Es responsabilidad del Presidente Municipal la aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la direccion de asuntos de la juventud la elaboracidn, implantacion y actualizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la direccion de asuntos de la juventud el llevar a cabo las actividades descritas en
este manual.

Definiciones:

Ninguna

" Método de Trabajo:

Y
REVISO /~ / AUTRIZO - |

S/
b

C.AGUSTIN CHAV IA GONZALEZ | C. AGUSTIN‘ALONSO TIERREZ

DIREGTOR.DEL AREA OFIC

MAYOR _PRESIDENTE MUNICIPAL
> 7

/

ASUNTOS DE LA JUVENTUD
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: OFICIOS Y MEMORANDUMS.

PASO | RESPONSABLE

ACTIVIDADES

DOCUMENTOS

1 DIRECTOR

Se realiza la redaccién del Oficio
en borrador, sea este de solicitud
o peticién de algin asunio en
particular 0 para dar
conocimiento de un asunio, ya
sea a un particular o alguna
institucién municipal, estatal y/o
federal

Se designa Numero de
Registro.

" Numero de Control de
Oficios.

Memorandum

AUXILIAR
2 ADMINISTRATIVO

Realiza la redaccion de los
Documentos

Se registra en el libro oficial.
para control de lo que se realiza
administrativamente.

DIRECTOR

(V8]

Ya redactado el Oficios vy
Memorandums es revisado 0
corregido para firma por el
DIRECTOR.

AUXILIAR
. ADMINISTRATIVO

Realiza la entrega de los Oficios
y memorandums a las
dependencias y a las areas
correspondientes al H.
Ayuntamiento, con las
respectivas copias de
conocimiento y acuse para
archivar.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Achiva en carpetas

acuse

7N
REVISO ~ /

RIA GONZALEZ
MAYOR

7 i
/
C. AGUS ./.LONSO GUTIERREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL |
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X. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE OFICIOS Y MEMORANDUMS.

Tiempo para
realizar la
actividad

Director de asuntos
de la juventud

Inicio

Actividad 1

Se genera la idea para
laredaccién de oficios y/o
conocimiento de un

Auxiliar
administrativo

C. CRISWAN-LMSMARTNEZ BAZAN
DIRECTOR DEL AREA

a5 dias asunto.
1 Realiza la redaccion de
los oficios y/o
Actividad 2 memorandums.
1 dia 2
Oficio I
- Firma los oficios y/o
ACtllv'ddl,Zd 3 memorandums P
Entrega de
Actividad 4 documentos y acuse.
1 dias > 4
. Archiva los documentos en
Actividad 5 sus respectivas carpetas
20 min. 5
Fin
REVISO ~ / AU oL~ |

ASUNTOS DE L4 . {l;jc.,
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CONCIERTOS, CONFERENCIAS,
EVENTOS, TALLERES PARA JOVENES, ASi COMO CAPACITACION PARA EL
EMPLEO.

Proposito:

Implementar los mecanismos de desarrollo dirigidos al sector juvenil del municipio con el principal
objetivo de implementar politicas de juventud que permitan un mayor impacto en lo social, cultural. '
recreativo y educativo.

Alcance:
Aplica a todos los procedimientos mencionados anteriormente realizados por esta direccion.

Referencia:

Programa Presupuestario

Ley estatal de la juventud

Ley organiza municipal para el estado de Morelos.
Bando de policia y gobierno

Reglamento Interno de Trabajo

Responsabilidad:
Es responsabilidad del Presidente Municipal la aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la direccion de asuntos de la juventud la elaboracién, implantacién y
actualizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la direcciéon de asuntos de la juventud el llevar a cabo las
actividades descritas en este manual

Definiciones:

Evento, actividad realizada en conjunto con jovenes y dependencias e instituciones publicas y

privadas en el cual se da apertura a que los jovenes del municipio se expresen en una forma
~ dinémica e interactiva.

/7
TN e
REVISO _~ / AUﬁi!ﬁG /
/,,/// .'/
/ |

C.CRISTIANAAHS'MARTINEZ BAZAN Cs AGUS'H’g ONSO GUTIERREZ

DIRECTOR DER AREA

PRESIDENTE MUNICIPAL

2079 - 2020 /
DIRECCION DE

ASUNTOS DE LA JUVENTUD é/

g
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE CONCIERTOS, CONFERENCIAS, EVENTOS,
TALLERES PARA JOVENES, ASi COMO CAPACITACION PARA EL EMPLEO.

Paso Responsable Actividad Documen_to
: de trabajo
1 AI)S.I(}RII\ElggIS.O[I;IEDI_i Desaljrolla los programas de{ las agtividades antes
TUVENTUD. mencionados para el sector juvenil.
DIRECCION DE Coordina la planeacion y ejecucion de los
2 ASUNTOS DE LA | programas y actividades a realizarse, asignando
JUVENTUD. responsabilidades y comisiones de apoyo.
Elabora los escritos a los departamentos o areas
3 AUXILIAR administrativas, solicitando el apoyo necesario
ADMINISTRATIVO. | para la realizacion del evento, asi como la
confirmacion de los apoyos.
4 ADMI?IEIJIEITLIS:I;IV 0. Entregar escritos a unidades administrativas.
o Supervisa las actividades previ 1 t
5 | ASUNTOSDELA P & : DISVIRS| . ENEle ¥
TUVENTUD. realiza reunion previa al evento.
DIRECCION DE
6 ASUNTOS DE LA | Coordina el evento.
JUVENTUD.
- AUXILIAR Supervisa el evento, resolviendo las
ADMINISTRATIVO | contingencias que pudieran presentarse.
R RELLION D Reporta a superior jerarquico los por mayores de
& | ASUNIOS DELA las actividades
JUVENTUD. '

REVISO ~ )

TEPEC

C. CR[STIAN W MARTINEZ BAZAN
) DIREGEORBEE AREA

IDENTE MUNICIPAL

ASUNTOS DE LA JUVENTUD

s Ny
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X. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DE ACTIVIDADES COMO CONCIERTOS,
CONFERENCIAS, EVENTOS, TALLERES PARA JOVENES, ASi COMO CAPACITACION PARA EL

EMPLEO.

i Tiempo para Director de asuntos Anxiliar i
=t r:;lilfgal; delagayectionl administrativo

i Actividad 1 Desarrolla los programas
= 1 a5 dias de las actividades.

|
il Actividad 2 Coordina la planeacion
1 dia y ejecucuion.
o 2
A

g Actividad 3 Elabora los escritos

= 1 dias 3 Oficio

-

# . Entrega de

Actividad 4 documentos y acuse.
— 1 dias 4
— A

Supervisa las actividades
Actividad 5 previas al evento.
i 20 min. 5
= Coordina el evento
= A
Supervisa el evento

Reporta a superior a

través de escritoo.
o= s =]

PSSR
R, AYUkTAMIERTOSNNIGIPAL g /
YAUTEPEC. MOEB - I /
C.CR[STIAN@{@IS;M,{’RTINEZ BAZAN C.AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ C.A /STIN ALONSO GUTIERREZ
_DIREGTOR.DEI. ARFA nFlr‘IﬁL, MAYOR RESIDENT i |
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE LOS CONSEJOS MUNICIPAL DE
PARTICIPACION SOCIAL.

Proposito:

Implementar los mecanismos de desarrollo dirigidos al sector juvenil del municipio con el principal
objetivo de implementar politicas de juventud que permitan un mayor impacto en lo social, cultural,
recreativo y educativo trabajando en equipo a través de los consejos de participacion social.

Alcance:
Llevar a cabo reuniones de participacion social en sus diferentes temas, para realizar actividades y/o
programas que permitan la participacion de los jovenes de este municipio en coordinacion.

Referencia:

Programa presupuestario

Ley estatal de la juventud

Ley organiza municipal para el estado de Morelos.
Bando de policia y gobierno

Responsabilidad:
Es responsabilidad del Presidente Municipal la aprobacién de este procedimiento.

Es responsabilidad de la direccién de asuntos de la juventud la elaboracién, implantacién y
actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la direcciéon de asuntos de la juventud el llevar a cabo las
actividades descritas en este manual

Definiciones:
No Presenta.

YAUTOREC WOR
C.CRISTIANEUIS;MARTINEZ BAZAN
. DIRECTORDEL AREA

~ /
C. AGUSTIX ALONSO GUTJERREZ |
PRESIDENTE MUNICIPAL |

ASTRTOS UL LA JUVENTLD

///
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DESCRIPCION LOS CONSEJOS MUNICIPAL DE PARTICIPACION SOCIAL.

Paso Responsable Actividad Documellto de
trabajo
1 ol LIS d rt?nelmnbte Oﬁczordeliizrzfzi c(:)onse'o
ADMINISTRATIVQ | “cpariamentos que rea !
para agendarlo
DIRECCION DE Atiende oficio, asistiendo a reunién para
2 ASUNTOS DE LA | realizar compromisos y seguimiento de
JUVENTUD. los mismos.
3 e LU Da seguimiento a los compromisos
> | ADMINISTRATIVO g P
o Reporta a superior jerarquico. Los
4 ASUNIOSDIE Ly Izn“ma ’orez de laJs act?vidacies e
JUVENTUD. POty

REVISO )

C. CRISTIA&R@QI EZ BAZAN
ASDIREGEO] DE%ABEA

TOou

/ 3\ h\ ;‘/',

= 3
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X. DTAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DE ACTIVIDADES COMO
CONCIERTOS, CONFERENCIAS, EVENTOS, TALLERES PARA JOVENES, ASI
COMO CAPACITACION PARA EL EMPLEO

Tiempo para Director de asuntos Auxilia Areas y/o departamentos.
reafizar fa de la juventud SN ) o 5
actividad administrativo que realizaran el consejo

Se recibe oficio para
agendar y dar seguimiento
Actividad 1 1 ;i
1 a5 dias Oficic l
Atiende oficio,
asistiendo y realizar
< COMpromisos, asi como
Activ "?ad : seguimiento de ellos
1 dia - =
2
Da seguimiento a
Actividad 3 Compromisos
1 dias 3
A 4
R Envia reporte a superior
Actividad 4 jerarquico.
1 dias
4 —-]
Oficio
Fin
/
/
n’/‘j
ADOS r'/ / /
o e p 7 f
) ) 7 |
REVISO ~ / AUTORIZO / !
S 7
//’ //
s p / /
C. CRlSTM’N"L‘UTSMWR«TINEZ BAZAN C.AGUSTIN CHAVAR GONZALEZ C. AGUSZPf’\' ALO\SO GUélERREZ
Df@é‘i"ﬁ&"ﬁ L AREA OFICIALAAYOR PRESIDENTE ] MUMCIPAL
DIRECCION DE / r /
ASUNTOS DE { A JUVENTUD // /
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XI. DIRECTORIO
Nuam. Puesto Nombre del empleado Teleff)no Total
oficial
Director del
Area Cristian Luis Martinez Av. No releccion num.
2 )
: (Asuntos de la Bazéan doRE g 61 Barrio de San Juan
Juventud)
Auxiliar . . ) Av. No releccion nam.
2 (Ar ~ e 1 TJAR2 ’
po Administrativo \_.uorxcel Maulas arcia /JJJ460485 61 Barrio de San Juan
. Auxiliar Marisol Fernandez - Av. No releccidon nam.
° | Administrativo Gomez 7352126564 61 Barrio de San Juan
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XII. HOJA DE PARTICIPACION.

NOMBRE PUESTO
C. CRISTIAN LUIS MARTINEZ
BAZAN DIRECTOR

Responsable de la Elaboracién del Manual

C o-!,,#

C. CRISTIAN LUIS MARTINEZ BAZAN
DIRECTOR DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD




