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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones HI, XXXI y XXXIII, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Puablica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012,
y Reforma al Reglamento de Gobierno.y de fa Administracién Pablica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimiento adela U:moeo: de Desarrollo y Atencion a la
Juventud, el cual At inform ente a su estfructura vy
funcionamiento y f€ne como objetivo, servir instrumento de consulta e
induccion para el personal.

Demetrio Chavira de la Torre

Secretario de Desarroilo Social

Ral Gustavo Gar f
Director Om:mqm_ d&
dela L:<m:Ea,.n_m !

APRQR

" Francisco Ca mhw\m_umﬁm

Coordinador de Modern on Administrativa

Raul m:.m\”m,\o_om_im Garcia
En funciones de Director General del Instituto
de la Juventud de Cuernavaca

Fecha de Vo. Bo. VERSION No. de
Autorizacién | mﬂm de Departamento de Desarrollo {afio) paginas
5 Organizacional
12/Sept/2016 a‘\rm_wm Isela Cano Dominguez 2016 57
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il. INTRODUCCION

El ambito juvenil es uno de los sectores mas vulnerables a la influencia de las drogas,

violencia, delincuencia y un sin nimero de problemas a las que una juventud no

encauzada, estaria mas que expuesta a su deterioro y con ello al deterioro futuro e

inmediato de nuestro pais.

Es por ello que la Direccién de Desarrolio y Atencién a la Juventud del Instituto de la

Juventud de Cuernavaca, encamina esfuerzos para poder brindar a los jévenes del

Municipio de Cuernavaca las herramientas necesarias para la realizacion de actividades

empresariales, culturales, educativas que coadyuven a su desarrollo personal y faboral.

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos, establece la estructura

organica, las funciones y los procedimientos que llevara a cabo la Direccién de Desarrollo

y Atencion a la Juventud, en cumplimiento de sus atribuciones. El manual representa la

identidad de la organizacion y el instrumento de consulta que homologa las tareas a

desempeniar por los Servidores Publicos del area.
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Ifl. OBJETIVO

m_m:ao un organismo publico desconcentrado tenemos como tarea E:Qm_sm:ﬁm_ fomentar la

Emo:om de diversas actividades que propicien la superacion fisica, intelectual, cultural,

profesional y economica de la juventud. Asi como coadyuvar en fa creacién de politicas

publicas en pro de la juventud cuernavacense ejecutando la politica municipal, estatal y

nactonal de juventud que permita incorporar plenamente a los jovenes al desarrolio de la

sociedad, tomando en cuenta sus caracteristicas y necesidades.
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IV. MARCO JURIDICO y NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

1
2

3

4

5. Ley Estatal de Planeacién.
6. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

7. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gestién Publico del Estado de Morelos.
8. Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos.

@

Ley de informacién puablica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Morelos.

10. Ley de las Personas Adolescentes y Jovenes en el Estado de Morelos.
11. Ley del Instituto Mexicano de la ;c<m:Ea.

12. Ley de Jovenes Emprendedores del Estado de Morelos.

13. Bando de policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

14. Reglamento de Gobiermno y de la Administracién ptblica Municipal de
Cuernavaca Morelos.

16. Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

16. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca
Morelos. .

17. Programa Operativo Anua! (POA) 2016.

18. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimiento de la Coordinacion de
Modernizacién Administrativa,

19. Estatuto Organico del Instituto de la Juventud de Cuernavaca.
20, Acuerdo de Creacidn del Instituto de la Juventud de Cuernavaca.

21. Demas Leyes, Reglamentos Circulares, Decretos, Acuerdos y ofras
disposiciones de caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su
competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES \N\
MISION

Ofrecer a los jovenes atencidn y acercamiento para poder ayudarlos a su sano desarrolio,

crecimiento personal y esparcimiento.

VISION

Generar en {os jévenes una cultura de toma de decisiones informada gue les permita gozar
de su juventud de una manera 6ptima y enriquecedora y que asi puedan crecer como

seres humanos de bien, brindando valor a Cuernavaca.

VALORES
(Del Plan Municipal de Desarrollo}

Confianza Compromiso Social
Equidad Eficacia

Eficiencia Honestidad

Identidad Imparcialidad

Justicia Legalidad

Objetividad Rendicién de Cuentas
Respeto Sustentabilidad

Transparencia
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VIi. ESTRUCTURA ORGANICA

PUESTO NOMBRE - _SUBTOTAL | TOTAL
Director de area Vacante . 1
Jefa de Departamento Vacante 1
Jefe de Departamento Vacante 1
lider de Proyecto Vacante 1
Técnico Informatico Lilia Cervantes Villegas 1
Jefe de Oficina Roberto Antonio Valdivia Sanchez 1
Jefe de Oficina Marco Plinio Miranda Hernandez | 1

TOTAL 7 7
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PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Dmmm:o“_o y Atencién a la _ Director General del instituto de la
Juventud Juventud de Cuernavaca

PERSONAL A SU CARGO

Lider de Proyecto

Técnico Informatico

Jefe de Oficina (2) _

Jefe de departamento de Capacitacion y Prevencion.
Jefe de departamento de Fortalecimiento Juvenil.

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Estatuto Organico de! Instituto de la Juventud de Cuernavaca, articulo
20; ejercera las funciones y atribuciones siguientes:

|.- Elaborar programas y cursos de capacitacion, tendientes al desarrolio integral de la
juventud del municipio, atendiendo preferentemente las demandas propias de los
jovenes del municipio;

Il.- Brindar asesorfa e informacion en materia de juventud, asi como =m<m=1 a cabo
estudios e investigaciones sobre la problematica y perspectiva juvenil del municipio, en
las areas inherentes a su desarrollo biolégico, sexual y social;

lIt.- Proponer programas para la atencion de los jdvenes con capacidades diferentes y
coadyuvar en su ejecucion;

IV.- Fomentar, en coordinacion con las instancias competentes, la formulacién e
implementacion de programas preventivos en materia de enfermedades de transmision
sexual y embarazo en edad temprana;

V.- Coordinar, colaborar y apoyar en la elaboracion, ejecucién y operacién de los
programas en materia de identificacion y prevencion de adicciones en los jovenes del
Municipio;

VI.- Desarrollar las acciones del Programa Municipal de la Juventud, en materia de
innovacion y tecnologia en diversas areas;

Vil.- Promocionar y difundir la bolsa de trabajo para el apoyo a los jovenes en la
busqueda de un empleo remunerado;

Vill.- Promover la participacion de los jovenes en proyectos productivos del sector
publico y privado, y

IX.- Las demas funciones que le confieran otras disposiciones legales aplicables, o en
su caso, le encomienden sus superiores jerarquicos.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Juventud

Director de Desarrollo y Atencidn a la

Lic. en Administracion, Psicologia o
carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Relaciones Piblicas

EXPERIENCIA LABORAL

1 afio

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina- Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

o Responsabilidad
+ Amabilidad
¢ Toma de decisiones

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO

Lider de Proyecto

Director de Desarrollo y Atencion a la
Juventud.

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Vi

VH.

Apoyar al director en la vinculacién con organismos gubernamentales, no
gubernamentales y de cooperacion para llevar cabo accicnes en favor de la juventud.
Cooperar y apoyar en programas y acciones para vincular a los jévenes con los
programas gubernamentales.

Apoyar en la realizacién de programas y acciones para vincular a los jovenes con las
organizaciones juveniles municipales, estatales y federales.

Integrar y mantener actualizado el directorio de organizaciones en municipio.

Apoyar al director enla apertura de espacios de participacién er materia _uo_;_om
econdmica y cuftural de ia juventud en el'municipio.

Apoyar er: la organizacion de camparias de difusion de ,los diferentes programas y
proyectos que desarrollan la administracion federal, estatal y municipal.

Promover la participacion de los jévenes en la actividad de servicio social y apoyo a |a
comunidad, y la a demas funciones que le confirieren otras disposiciones legales
aplicables, o en su caso, le encomienden sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Lider de Proyecto Media Superior y/o equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Amplia cultura general
Computacién (office)
Relaciones Publicas
Liderazgo .
Manejo de grupos

Manejo de {abores de oficina
Toma de decisiones

* & & &

*® & @

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio En Oficina y trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Liderazgo Bajo
Responsabilidad
Capacidad analitica
Relaciones publicas
Etica profesional
Trabajo en equipo
Diplomacia

Lealtad

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Técnico {nformatico Director de Desarrollo y Atencién a la
Juventud.

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

[.  Elaboracion de base de datos estadisticos de los programas implementados en
la direccién de la Direccidn de Desarrollo y Atencién a la Juventud.

Il.  Realizar informes de los Programas Implementados
Ill.  Realiza respaldos de la informacién generada.
IVV.  Mantiene bitacora de operaciones y eventos

V. Las demas funciones que le confieran otras disposiciones iegales aplicables. O
en su caso, le3 encomienden sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Técnico informatico

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

ESCOLARIDAD

Media Superior y/o equivalente

¢ Manejo de paqueteria office.

» Manejo de proyectos

o Relaciones humanas

* Procesos administrativos

e Toma de decisiones

o Conocimientos legales

¢ Trabajo en equipo

o Desarrollo de programas de trabajo

EXPERIENCIA LABORAL
1 afto .

ACTITUD / PERSONALIDAD

Liderazgo
Responsabilidad
Capacidad analitica
Relaciones publicas
Ftica profesional
Trabajo en equipo
Dipiomacia

Lealtad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En Oficina y trabajo de campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio Bajo

Mental-Fisico

%
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO . ESCOLARIDAD
Jefe de Oficina (2) Media Superior y/o equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de paqueteria office.
Mangjo de proyectos .
Relaciones humanas

Procesos administrativos

Toma de decisiones
Conocimientos legales

Trabajo en equipo

Desarrollo de programas de trabajo

¢ & @& & & & ¢

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afo En oficina y trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Liderazgo Medio Bajo
Responsabilidad

Trabajo en equipo
Confidencialidad
Equidad

ESFUERZO

Mental-Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO

Jefe de oficina (2) Director de Desarrollo y Atencidn a la

Juventud.

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Vi

Realizar eventos juveniles que se aprobaron;

Aplicar la estrategia de programas dirigidos a los jovenes de
Cuernavaca,;

Realizar los programas encomendados;

Informar de los avances de los programas;

Participar en las reuniones con grupos y asociaciones juveniles que
estén interesados en participar en los proyectos de area;

Todas aquellas funciones que le encomiende su jefe inmediato.
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO  JEFE INMEDIATO »w\
Jefe de Departamento de Director de Desarrolio y Atencion a la
Fortalecimiento Juvenil Juventud

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Estatuto Organico de! Instituto de la Juventud, articulo 23; ejercera las funcion
y atribuciones siguientes:

|, Dar atencién y asesoria en materia de la juventud;

Il.  Efectuar estudios e investigaciones sobre la problematica juvenil, al fin de generar
alternativas de solucién para elevar el nivel de vida de los Jovenes del Municipio de
Cuernavaca;

lfl.  Promover, con la participacién publica o privada, una bolsa de trabajo permanente
para due con esa base en los perfiles académicos, ta juventud se desarrolle en areas
de trabajo acorde a sus necesidades y a la zona geografica de su adscripcién;

IV.  Difundir las oportunidades de empleo dentro del Municipio, vinculando a los jovenes
interesados con ios sectores social, comercial y productivo del Municipio;

V. Promover entre las camaras empresariales del Municipio, la contratacion de jovenes
capacidades diferentes; .

V1. Dar seguimiento a la ocupacion de las vacantes que fueron gestionados por el
Instituto y .

Vil Las demas funciones que le confieran otras disposiciones legales aplicables, o en su
caso, le encomienden sus superiores jerarquicos.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de
Fortalecimiento Juvenil

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Lic. en Administracién, Psicologia o
carrera afin.

+ Relaciones Publicas

EXPERIENCIA LABORAL

1 afo

CONDICIONES DE TRABAJO

Pagina 19 de 57

Oficina- Campo

~ACTITUD / PERSONALIDAD

o Responsabilidad
o Amabilidad
o Toma de decisiones

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe del Departamento de Director de Desarrollo y Atencion a la
Capacitacion y Prevencion. Juventud

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Estatuto Orgéanico del Instituio de la Juventud, articulo 24; ejercera las
funciones y atribuciones siguientes:

|.- Coordinar programas y cursos de capacitacion y desarrolio tendientes al mejoramiento
de la juventud del municipio; .

Il.- Fomentar la participacion de los jovenes en el desarrollo de proyectos productivos,
Capacitandolos para llevarlos a cabo y brindandoles asesoria para el desarrollo de sus
Proyectos;

lll.- Efaborar la programacion semestiral .de las capacitaciones para el disefio y
desarrollo de proyectos productivos;

V.- Impulsar y promover ante las autoridades competentes el establecimiento de
Programas educativos, que estimulen la continuidad de los procesos de ensefianza —
aprendizaje de los jovenes;

V.- Coordinar campanas dirigidas a los jovenes para la prevencion de enfermedades

de transmision sexual, tales como el VIH-3IDA (sindrome de inmunodeficiencia adquiridal
virus del papiloma humano, entre otras, asi como campafias de concientizacién en salud
reproductiva, prevencién de embarazo en adolescentes, maternidad y paternidad
responsable; ,

VI.- Llevar a cabo campaiias de prevencion, didlogos y conferencias, con la participacion
especialistas, para la prevencion y combate de las adicciones (farmaco dependencia,
alcoholismo y tabaquismo) entre los jévenes, a fin de procurarles un sano desarrollo;
VIl.- Disefiar estrategias tendientes a prevenir, atender y erradicar la violencia entre los
jovenes y el abuso hacia ellos, asi como para combatir las practicas de violacion a sus
derechos, y

VHI.- Las demas funciones que le confieran otras disposiciones legales aplicables, o en su
caso, le encomienden sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Capacitaciény | Lic. En Administracion, Psicologia o

prevencion carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Capacidad de analisis
* Habilidades de expresion oral
¢ Control de grupos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Oficina- Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD ~ NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio
Honestidad ”
Apego a normas y lineamientos

ESFUERZO

Mental — Fisico
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IX. POLITICAS

1.- La hora de comida no debera exceder los 60 minutos y se autoriza el goce de la misma
después de las 14:00 hrs.

2.- El telefono debe ser usado exclusivamente para asuntos laborales.
3.- Queda prohibido el uso del teléfono al personal ajeno a fa Direccion.

4.- La clave asignada a la Direccion para el uso del teléfono es intransferible, por lo tanto
sera sancionada la persona que sea sorprendida otorgando la clave al personal externo a la
Direccion o utilizando la clave de otra dependencia.

5.- Todo equipo de computo que entre o salga de la Direccion debera hacerse mediante un
vale de entrada-salida firmado por el Administrador del ><c3m§_m:,8 y autorizado por el
oficial en turno que custodie del Ayuntamiento de Cuernavaca.

6.- Todo el personal debera reportar al jefe inmediato sobre cualquier desperfecto det
mobiliario y/o equipo de computo inmediatamente para darle pronta solucion al problema.

7.- Sera responsabilidad de quien descomponga o extravie equipo de la Direccion reponerio.

8.- Toda la documentacion recibida debera ser girada al Director de Vinculacion y Promocién
Juvenil, para su conocimiento.

9.- La informacion dirigida tanto interna o externa por cualquier area perteneciente a la
Dependencia a cualquier Institucion debera ser avalada por el Director.

10.- Queda estrictamente prohibido fumar en las oficinas.

11.- Todo el personal deberd dar siempre un aspecto aseado y de atencion al ciudadano, por
lo tanto debera conducirse con respeto a sus compafierocs.

12.- Todo evento, actividad, proyecto referente al ambito laboral debera ser avalada por el
Director.

13.- Para ayudas en la promocién de eventos a favor de fa juventud cuernavacense, la
Direccién trabajara de comun acuerdo con las Asociaciones Municipales, Estatales y Federales
Respectivamente.

14.- La Direccién no brindaré 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 Cuernavaca.
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X. PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FL.UJO DEL PROCEDIMIENTO
“Atencion y Vinculacion a jovenes con capacidades especiales”
(PR-SDS-IJC-DDyAJ-01)

1.- Propdsito:
Brindar a los jovenes con capacidades especiales atencion para su desarrollo académico vy
profesional mediante la vinculacién con empresas y espacios educativos de su interés.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al personal adscrito a la Direccion de Desarrollo y Atencién a la
Juventud. .

3.-Referencia: .

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

Estatuto Organico del Instituto de ia Juventud de Cuernavaca.

Ley de las personas adolescentes y jévenes en el Estado de Morelos

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social, la aprobacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Instituto de la Juventud de Cuernavaca su
revision en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Direcciébn de Desarrollo y Atencién a la Juventud, la
elaboracion, actualizacidn y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Personas con capacidades especiales: aquelta condicién bajo la cual ciertas personas
presentan alguna deficiencia fisica, mental, intelectual o sensorial que a largo plazo afectan la
forma de interactuar y participar plenamente en la sociedad.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
. 6.2 Descripcion de Actividades.
- 6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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“Atencion y Vinculacién a jévenes con capacidades especiales”

6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

(PR-SDS-1JC-DDyAJ-01)

TIEMPO PARA DIRECTOR DE DESARROLLO JEFES DE DEPARTAMENTC -
m.m%_q.__mwoﬂwp Y ATENCION A LA JUVENTUD DE FORTALECIMIENTO JUVENIL Y DE CAPACITACION Y PREVENCION
1 dia Solicita a las jefaturas .
Actividad P de Capacitacion y Difundir las vacantas
1 Fortalzcimianto la gmwmwwm.w._u“uﬂmm:o becas disponibles m::w Dar seguimiento y ltevar
tocalizacién da vacanles » L las personas registradas registro de los solicitantes
— y aspacios disponibles solicitado
14a 3 dias de empleos y becas 2
Actividad 4 5 6
2 Bitacora
1 dia
Actividad -
3 Aptueba el registro de
los solicitantes ¥ - A
vacantes dispanibles _‘”
1 a 3 dias I
Aclividad Eniregar infoime
A trimestral de los
beneficiarios
v 7
1a3 dias
Actividad 56
5 aprueba?
1 hora
Actividad
5]
1 dia — —
Actividad Solicitar |a difusién a.m las
7 vacantes en redes sociales y
ventanilla de atencidn del v
Institute de fa Juventud.
4
m FIN
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DESCRIPCION DE >0.“._<_U>Umm DEL PROCEDIMIENTO DE
“Atencion y Vinculacién a jovenes con capacidades especiales”

o

(PR-SDS-IJC-DDyAJ-01) \ﬁ
Vi
Documento
Paso| Responsable - Actividad De Trabajo
(clave)
Director de Solicita a las jefaturas de Capacitacion y
Desarroilo y - e
. Fortalecimiento [a focalizacion de vacantes y
1 Atencion a la espacios disponibles de empleos y becas
Juventud P P P y
(DDAJ)

Jefe de Depto. de
Capacitacion
(4DC)

2 | Jefe de Depto. de | Desarrollar la busqueda y registro solicitado
Fortalecimiento : .

(JFJ)
Aprueba el registro de los solicitantes y
3 (DDAJ) espacios disponibles
Solicitar la difusidn de las vacantes en redes
4 (DDAJ) | sociales y ventanilla de atencién del Instituto

de la Juventud.

Jefe de Depto. de Difundir las vacantes y becas disponibles

5 (JFJ) entre las personas registradas Archivo digital
6 Jefe de Depto. de Dar seguimiento y {levar registro Bitécora
(JDC)
Entregar informe trimestral de los
7 Jefe de Depto. de beneficiados

(JFJ)
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(PR-SDS-1JC-DDyAJ-01)

REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

No

N Documentos Responsabilidad de su Tiempo de |Disposicion
o . . .
(Clave) O_cmﬁon_m retencion Final
1 Bitacora Directora de Desarrollo y 2 anos Archivo
atencién a la juventud
Anexo
Documento Clave

“Ninguno”
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
“Estudios e investigaciones sobre la juventud”
" (PR-SDS-IJC-DDyAJ-02)

1.- Propésito:
Recabar informacién para conocer las necesidades de la juventud y asi poder tener la
informacion necesaria para poder brindarles atencién y asesoria.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al personal mamozﬁo a la Direccién de Desarrollo y Atencién a la
Juventud

3.-Referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

‘Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

Estatuto Organico del Instituto de la Juventud de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de ‘Desarrollo Social, fa aprobacion de este
procedimiento. _

Es responsabilidad del Director General o_m_ Instituto de la Juventud de Cuernavaca su
revisién en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Direccion de Desarrollo y Atencion a la Juventud, la
elaboracioén, actualizacion y aplicacién de este procedimiento.

5.- Definiciones:

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO A
“Estudios e investigaciones sobre la juventud”
(PR-SDS-IJC-DDyAJ-02)

TIEMPO FARA BIRECTOR DE JEFES DE DEPARTAMENTO JEFE DE OFICINA LIDER DE PROYECTO
. DESARROLLC Y DE FORTALECIMIENTO JUVENIL Y
REALIZAR LA ATENGION A LA JUV DE CAPACITACION Y
ACTIVIDAD : PREVENCION
INICIO
._>w#.w M an Solicila a las jefaturas
il de Capachacion y " Agenda con la escueta
1 Fortalecimiento  la > Desarrollar la M_hwwmwwmm:ﬂ”o_m ma © el desarrolio de los foros
—® organizacion, programacion y escuslas u organizaciones

programacién  de calendarizacion en donde se impartirs los >
1a2dias foros. 4 soficitada 2 foros *ﬁ 5 _
L 5
>nzm_ama - ) :
i _
1dia Aprugba _m; . QT : Sclicita los
d programacion ! maleriaies
Actividad calendarizacion de s | necesarios para los
3 foros si - foros. _ 7 w
LAutoriz
- ala -
ta .w.a_mm nesnalas Requisicidn de
Actividad NO iSe Materialas
4 aprush
1 3 gias 5|
Actividad
5
Coordinar planeacién y
ejecucion de la
1 Tﬂﬁm catendarizacién y
Actividad programacién de ios foros.
6 4
Direccidon |
1a4 dias - m
Actividad
7
iElforo
1a4 dias _m:m_wwnao
Actividad porla
8 Direceidn Se :o_aﬁ la soﬂm. y el lugar en
& mnr donde se impaniran . i
: : 1<
dias %
Actividad Externo
[¢] Desarrollo del foro a

Realizacién de F
tréamites para pago a
invitades al foro.

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE \
“Estudios e investigaciones sobre la juventud”

(PR-SDS-1JC-DDyAJ-02)

Documento
Paso| Responsable - Actividad De Trabajo
{clave)
Director de
Desarrolio y Solicita a las jefaturas de Capacitacion vy
1 Atencion a la Proyectos la organizacién, programacion y
Juventud calendarizacién de los foros
{DDAJ)
Jefe de Depto. de
Capacitacién
(JDC) Desarrollar la programacion y calendarizacion
2 | Jefe de Depto. de solicitada
Proyectos
(JDP)
3 (DDAJ) mﬁEmcm la programacién y calendarizacién
e foros
4 (DDAJ) Coordinacion, planeacién y ejecucién de la
calendarizacién y programacion de los foros.
Jefe de oficina Elaborar escritos .am .mEoszo_oz a las
5 escuelas u organizaciones en donde se

(JO)

impartira los foros.
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6 Lider de Proyecto { Agenda con la escuela el desarroiio de los »m”\
(LP) foros.
7 (LP) wﬂmo__o:m los materiales necesarios para ._om
oros.
8 (LP) Se nofifica la hora y el lugar en donde se
impartiran los foros.
(JD)
9 (JD) Desarrollo de los foros.
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REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

#
(PR-SDS-1JC-DDyAJ-02) 4
No | Documentos (Clave) mmmvoswma___a.ma de su - .:chm m_m D_mvmm_n_o:
Custodia retencion Final
1 Control de encuestas | Directora de Desarrollo y 2 afios Archivo

Atencién a la juventud

Anexo

Anexo

No Documento Clave

1 Control de encuestas slc
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
“Prevencién y Desarrollo juvenil” vw\
(PR-SDS-1JC-DDyAJ-03) &

1.« Propésito:
Orientar y apoyar a los jévenes que enfrentan problematicas de violencia, adicciones,
enfermedades sexuales y bullying.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al personal adscrito a la Direccidn de Desarrolio y Atencién a la
Juventud

3.-Referencia: _
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de

Cuernavaca. .
Estatuto Organico del Instituto de fa Juventud de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social, la aprobacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Instituto de la Juventud de Cuernavaca su
revision en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Direccion de Desarrollo y Atencién a la Juventud, la
elaboracion, actualizacion y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

“Prevencién y Desarrollo juvenil”

(PR-SDS-IJC-DDyAJ-03)

[EMPO PARA DIRECTOR DE JEFES DE DEPARTAMENTO JEFE DE QFICINA HDER DE PROYECTO
T y Q DESARROLLO Y DE FORTALECIMIENTO JUVENIL Y
.Zm LIZAR LA ATENCION A LA JUV. DE CAPACITACION Y
ACTIVIDAD PREVENCION
INICIO
VMN._MW_% Solicita a las jefaturas gend | :
itaci ’ enda con 1a escuela
mm:mﬁmwﬂwwwwo_o: _< Desarrollar la Elaborar escritos de m_nn_mmm:o__o de log
1 scimlento a P rogramacion autarizacidn alas sail
oﬁmn_umn_o? p _Q dari ..< escuelas u organizaciones alleres
- programacion ¥y calen .m.szn._Dﬁ en donde se impartira fos =
ta2dias calendarizacién de los solicitada 9 ialleres 5
Actividad fzlleres ]
a A
Aprueba la Solicita los
.q.a._m programacion y materiales
Aclividad calendarizacidn de necesarios para los
: tallares . _
3 . i ialleres 7
sAutoriz
P ala
14a 3 dias seriala’ Requisician de
Actividad ND iS58 Matarialas
4 aprueb
1 3dias s
Actividad
5
Coordinar planeacién y
ejecucion de la
1 ._:.u_.m calendarizacion y
Actividad programacian de los talleres
8
PR Direccidn
a ias
Actividad
7
n,.m_.~m_§
1a4 dias %Ma%
Actividad por la e notfica 1a b ¥
; e notifica la hora y el lugar en
8 mﬁw,mna: donde se imparliran los tallere .
m el
dias , v
Aclividad
9 mxﬁm:‘._o Desamollo del taller 9
Realizacidn de k
tramites para pago al
lallerista
_ FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
“Prevencién y Desarrollo juvenil”
(PR-SDS-1JC-DDyAJ-03)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Director de
Desarrollo y Solicita a las jefaturas de Capacitacion y
1 Atencion a la Proyectos la organizacion, programacion y|
Juventud calendarizacion de ios falleres
. (DDAJ)
_ Jefe de Depto. de
Capacitacion .
(JDC) Desarrollar | i€ lendarizacion
2 | Jefe de Depto. de sarrollar la programacién y calendarizac
solicitada
Proyectos
(JDP}
3 (DDAJ) Aprueba la programacién y calendarizacion
de talleres
Coordinar planeacién y ejecucion de la
4 (DDAJ) calendarizacién y programacion de los
talleres.
Jefe de oficina Elaborar escritos .o_m .mEo_.mNons a las
5 escuelas u organizaciones en donde se
(JO) . o
impartira los talleres
6 Lider de Proyecto | Agenda con la escuela el desarrollo de los
(LP) talleres
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Solicita los materiales necesarios para ios
7 (LP) talleres
8 (LP) Se notifica la hora y el lugar en donde se
impartiran los talleres
(JD)
9 (JD) Desarrollo del taller
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
“Capacitacion para el Desarrolio Humano Juvenil”
(PR-SDS-IJC-DDyAJ-04)

1.- Propdsito:
Apoyar a los jovenes con cursos de capacitacion sobre autoestima, habilidades para la vida,
proyecto de vida, busqueda de empleo y liderazgo.

2.- Alcance: .
Este procedimiento aplica al personal adscrito a la Direccién de Desarrollo y Atencién a la
Juventud

3.-Referencia:

Ley Organica Municipal de! Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

Estatuto Organico del Instituto de la Juventud de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social, la aprobacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Instituto de la Juventud de Cuernavaca su
revision en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Direcciébn de Desarrollo y Atenciébn a la Juventud, la
elaboracién, actualizacion y aplicacién de este procedimiento.

5.~ Definiciones:

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripciéon de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
“Capacitacidn para el Desarrollo Humano Juvenil”

(PR-SDS-1JC-DDyAJ-04)

LIDER DE PROYECTO

DIRECTCR DE JEFES DE DEPARTAMENTO JEFE DE OFICINA
TIEMPO PARA DESARROLLO Y DE FORTALECIMIENTO JUVENIL Y
OLLO
REALIZAR LA ATENCION A LA JUY OE CAPACITACION Y
ACTIVIDAD : PREVENCION
INICIO
WWW}MW% Solicita a las jefaturas
de Capacitacion y : Aganda con la escuela
1 Foacimiento 1 N Desarroilar la Elaborar esciiios de ol dasarrollo de los
— At » programacion y autarizacién 2 las talleras
mwmﬂmﬂmn%m_m y calendarizacion escuslas u organizacionss > allere
g - en donde se impartird los I
1a2dias calendarizacian de los 4 solicitada talieres " | 5
Actividad tallsres 2 _ 5
: ﬁ
1 di Aprusba la T T Solicita los
. ._m programacion y maleriates
Actividad calendarizacion de necesarios para los
3 talleres si talieres 4
sAutoriz
- ala
ta .w.n__mm acrnala® Requisicion de
Actividad Matadalas
4
1 3 dias
Actividad
5
Coordinar planeacién y
ejecucion de la
1 &Q.m calendarzacidn y
Actividad programacién de los talleres
8 4
- Direccién !
1a4 dias
Actividad
7
i Eltaller
I sard
la L. .Q_mm impartido
Aclividad por la »
a Directién mm _‘._E_ﬂ_nm.. _m‘soﬁm.«. el lugar en
A onde se impartiran ios taliere "
°
dias H
Actividad
9 mxnm_.jo Desarrallo dei taller s

I

ﬁ Rezlizacion de
tramites para pago al

I
| .
| tallerista
|
|
1
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
“Capacitacién para el Desarrollo Humano Juvenil”
(PR-SDS-IJC-DDyAJ-04)

_ Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Director de
Desarrollo y Solicita a las jefaturas de Capacitacion y
1 Atencion a la Proyectos la organizacidén, programacion vy
Juventud calendarizacion de los talleres
(DDAJ)
Jefe de Depto. de
Capacitacion
2 |y (JDC) Desarrollar la programacién y calendarizacién
efe de Depto. de solicitada
Proyectos
(JDP)
3 (DDAJ) Aprueba la programacién y calendarizacion
de talleres
Coordinar planeaciéon y ejecuciéon de la
4 (DDAJ) calendarizacién y programacién de los

talleres.

Jefe de oficina

Elaborar escritos de autorizacién a las

5 (JO) escuelas u organizaciones en donde se
impartira los talleres
6 Lider de Proyecto |Agenda con la escuela el desarrollo de los

(LP) talleres
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"

v (LP) Solicita los materiales necesarios para los
talleres
Se notifica fa hora y el lugar en donde se
8 (LP) . I
impartiran los talleres
(4D)
9 (JD) Desarrollo del taller
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REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SDS-1JC-DDyAJ-04)

%

Responsabilidad de su Tiempo de Disposicién
No | Documentos (Clave) Custodia retencion Final
Hojas de registro J. de departamento de Z afios Archivo
capacitacién
Anexos
Anexo Documento Clave
No
1 Hojas de registro s/c
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL _u_ﬂoom_u_g_mz._.o
“Programa de capacitacion para el disefio y desarrollo de proyectos productivos”
(PR-SDS-IJC-DDyAJ-05)

1.- Propésito:
Apoyar a los jovenes emprendedores para el disefio y desarrollo de proyectos productivos
exitosos. _

2.- Alcance: )
Este procedimiento aplica al personal adscrito a la Direccién de Desarrollo y Atencion a la
Juventud

3.-Referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Puablica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

Estatuto Organico del instituto de la Juventud de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad: :
Es responsabilidad del Secretario de ‘Desarrollo Social, la aprobacién de este
procedimiento,

Es responsabifidad del Director General del Instituto de la Juventud de Cuernavaca su
revisién en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Direccion de Desarrollo y Atencion a ia Juventud, la
elaboracion, actualizacién y aplicacion de este procedimiento.

5.~ Uoz:mnmo:mm“

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLLUJC DEL PROCEDIMIENTO
“Programa de capacitacion para el disefo y desarrollo de proyectos productivos”
(PR-SDS-IJC-DDyAJ-05)

TIEMPG PARA DIRECTOR DE AEFES DE DEPARTAMENTO JEFE DE OFICINA LIDER DE PROYECTD
DE FORTALECIMIENTO JUVENIL Y|
REALIZAR LA DESARROLLO Y DE CAPACITACION ¥
ACTIVIDAD ATENCIGN A LA JUV. PREVENCION
INICIO
VM%. _m_mmam Solcita a las jefaluras ,
de Capacitacion vy . Agenda con la escugla
1 Fertalecimiento la x Dme_.qo_mm.q la w“m.wmqunmwm:nﬁ”nw mn_m 2l desarrollo de los
organizacion, i programacion y escuslas u organizaciones telleres
programacion ¥ calendarizacién en donda se impartif los >
1 a2 dias *om_“mnn_mzwmna: de los sclicitada 2 taliares 5
Actividad ligres _ >
2 ﬂ ‘
1di Aprueba _m.. [ a Solicita los
] ._m programacién y i materiales
Actividad calendarizacién de ! necesarios para los
3 tallsrss 8i talleres _ 7 ~
LAutoriz i
. ala —
fa .w .n__mm acriiala? Requisicién de
Actividad MO ¢Se Maiedalas
4 ~ aprueh
1 3dias o
Actividad
5
Coordinar planeacion y
gjecucién de la
1 : A._n.m calendarizacion y
Actividad programacion de los talleres
6 4
- Direccion
1a4 dias
Actividad :
7
h_m.nm__mn
104 dias o
Actividad por la
8 Diraccian Se notifica la hora y €l lugar en
A e donde se impartiran los tallere: »
m el
dias
Actividad L b4
] mvn%DO\\a Desanollo del taller a

Realizacién de
trérmites para page al
talterista

i

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

“Programa de capacitacidn para el disefio y desarrollo de proyectos productivos”

(PR-SDS-1JC-DDyAJ-05)

. . Documento
Paso{ Responsable “Actividad De Trabajo
__ (clave)
Director de
Desarrollo y Solicita a las jefaturas de Capacitacion y
1 Atencién a la Proyectos la organizacién, programacion vy
Juventud calendarizacion de los talleres
(DDAJ)
Jefe de Depto. de
Capacitacion
(JDC) Desarrollar la programacion y calendarizacion
2 | Jefe de Depto. de solicitada PTa
Proyectos
(JDP)
3 (DDAJ) Aprueba la programacioén y calendarizacion
de talleres
Coordinar planeacién y ejecucién de la
4 (DDAJ) calendarizacion y programaciéon de los
talleres.
Jefe de oficina Elaborar escritos de autorizacién a las
5 (JO) escuelas u organizaciones en donde se
impartira los talleres
6 Lider de Proyecto |Agenda con la escuela el desarrolio de los
(LP) talleres .
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Solicita los materiales necesarios para los
/ (AA) talleres
8 (AA) Se notifica fa hora y el lugar en donde se
impartiran los talleres .
(JD)
9 (JD) Desarrollo del taller
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REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SDS-1JC-DDyAJ-05)

No | Documentos (Clave) mmmcosmm_u__a.ma de su ._._m_:vnw .Qm U_mu_.um_o_o:
Custodia retencién Final

1 | Hojas de registro Jefe de Departamento de 2 afios Archivo

Capacitaciéon
Anexos
Anexo Documento Clave
No
1 Hojas de registro s/c
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UM iR JUVENTUD
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
“Difusion de la bolsa de trabajo para jévenes” \MW
(PR-SDS-IJC-DDyAJ-06)

1.~ Propédsito:
Dar difusién a los programas de bolsa de frabajo para que los jévenes puedan enterarse y
aplicar para facilitar su incursion en el ambite laboral.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al personal mamoﬂ_ﬁo a la Direccién de Desarrollo y Atencidn a la
Juventud

3.-Referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

Estatuto Organico del Instituto de ia Juventud de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social, la aprobacion de este
procedimiento. :

Es responsabilidad del Director General del Instituto de la Juventud de Cuernavaca su
revision en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Direccion de Desarrollo y Atencidn a la Juventud, la
elaboracion, actualizacidn y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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Revisién:; 02

INSTITUTO DE LA JUVENTUD e
L z agina:
CUBRNAVACA s DIRECCION DE DESARROLLO Y ATENCION A LA - gina: 2868t
S LORTD JUVENTUD
REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 ¥ IT-PM-CMA-04
DIAGRAMA DE FLUJG DEL PROCEDIMIENTO
““Difusién de bolsa de trabajo para jovenes”
(PR-SDS-JC-DDyAJ-06)
TIEMPO PARA DIRECTOR DE JEFES DE DEPARTAMENTO DE :
REALIZAR LA DESARROLLO FORTALECIMIENTO JUVENIL Y | | JEFES DE OFICINA AR
ACTIVIDAD ATENCION LA JUV. CAPACITACION Y PREVENCION
1a3dias
Actividad INICIO
1
SOLICITAR
1 a2 dias INFORMACION
Actividad AL SNE
2 -
2 ERIODICO
QUINCENAL
DEL SERVICIO |
NACIONAL DE
EMPLEQ,
;_Qmm ¥
Actividad PUBLICACION
3 FISICA DE LAS
VACANTES.
-
]
t a3 dias v
Actividad ATENCION A
4 LOS
JOVENES
QUE
SOLICITEN
INFCRMACIO | ]
1 3dias : 4
Actividad v
5 -
Recibir — REPORTE
reporte T MENSUAL
1 hora L
Actividad

6

FIN
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QMWW%WM%» mm%% .. JUVENTUD
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CiMA-04
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
“Difusion de bolsa de trabajo para jovenes”
(PR-SDS-IJC-DDyAJ-06) \.“
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Inicio
Jefe de
departamento de - s
2 fortalecimiento Solicitar Sﬁoqamn_o_._ al SNE
juvenil.
Jefe de

departamento de

Publicar en espacios del Instituto las

3 fortalecimiento |vacantes del periédico quincenai.
juvenil
Jefe de
4 departamento de |Atender a los jovenes interesados con dudas
fortalecimiento | o interés en las plazas.
juvenit
Jefe de :
5 departamento de |Realizar un reporte mensual de los jévenes
fortalecimiento | atendidos.
juvenil
6 FIN
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Clave: DT-SDS-1JC-DDyAJ-)

REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SDS-1JC-DDyAJ-06)

No | Documentos (Clave) mmwuo:mmu:_ama de su ._._m:__“xw .Qm U_m_u..um_o_o:
Custodia retencion Final
Ninguno
Anexo
Anexo
No Documento Clave

Ninguno

%
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
“Cédigo Joven”
(PR-SDS-IJC-DDyAJ-07) R

1.- Propésito:
Ofrecer a los jovenes promociones y descuentos en diversos negocios y comercios de su
interes,

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al personal adscrito a la Direccién de Desarrolio y Atencién a la
Juventud.

3.-Referencia:
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del ><c:\_m3mm38 de

Cuernavaca. _
Estatutos del Instituto de la Juventud de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad: _
'Es responsabilidad del Secretaric de Desarrollo Social, la aprobacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Instituto de la Juventud de Cuernavaca su
revisién en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Direccion de Desarrollo y Atencion a la Juventud, la
elaboracioén, actualizacion y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcién de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

“Cédigo Joven”
(PR-SDS-1JC-DDyAJ-07)

1a3dias
Actividad
1

1 a2dias
Actividad
2

1dia
Actividad
3

1 a3 dias
Actividad

~| 4

DIRECTOR DE-
DESARROLLO Y
ATENCION DE LA JUV.

JEFES DE DEPARTAMENTC

DE CAPACITAGION Y

DE FORTALECIMIENTO JUVENIL Y

JEFE DE OFICINA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

PREVENCION
INICIO
- SOLICITUD DE
VINCULACION TARJETAS
CON PODER JOVEN
EMPRESAS AL IMJUVE, I
1.2 “ 1
¥
PRESENTACION ENTREGAR TARJETAS
DEL PODER JOVEN EN
EVENTOS JUVENILES
PROGRAMA, Y ESCUELAS.
2.2
2]
y
FIRMAR
CONVENIO CAPTURAR
CON REGISTROS.
EMPRESAS.
R 1™
3.2 3]

h 4

ELABORAR
REPORTES.

E

FIN.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y | T-PM-CMA-04

“Codigo Joven”
(PR-SDS-1JC-DDyAJ-07)

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Jefe de
departamento de
fortalecimiento
juvenil,

Solicitar tarjetas al IMJUVE

Jefe de
departamento de
fortalecimiento
juvenil.

Entregar tarjetas a los jovenes en eventos del
Instituto.

Jefe de
departamento de
fortalecimiento
juvenil.

Capturar registros

Jefe de
departamento de
fortalecimiento
juvenii.

Elaborar reportes.
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REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SDS-1JC-DDyAJ-07)

Responsabilidad de su Tiempo de Disposicién
No | Documentos (Clave) Custodia ‘ retencion Final
1 reportes Direccién de desarrollo y atencién | 2 afios Archivo
a la juventud
Anexo Documento | Clave
No
1 Reporte slc
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Xi. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial .

Director de Desarroflo y Atencion 3-29-55-00 MOTOLINIA #2
de la Juventud . COL. CENTRO C.P. 62000
CUERNAVACA MORELOS

Jefe de Departamento de 3-29-55-00 MOTOLINIA #2
prevencion y capacitacion. COL. CENTRO C.P. 62000
CUERNAVACA MORELOS

Jefe de Departamento de 3-29-55-00 : MOTOLINIA #2
fortalecimiento juveni. COL. CENTRO C.P. 62000
CUERNAVACA MORELOS
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CEEE

XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
04 de Abril de 2016 12 de Septiembre 2016
PARTICIPANTES PUESTO
Radl Gustavo Garcia Garcia Director de Desarrollo y Atencion a la
Juventud
Marcela Torres Belio Técnico Informatico

ofres Bello Rayl Gustavo Garcia Garcia

sesor Designado de la En funciones del Director de Desarrolio y
Coordinacién de Atencidn de la Juventud
Modernizacién Administrativa Responsable de la Organizacion del

Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos




