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|. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXXI y XXXIII, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y
Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administraciéon Publica 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 Procedimientos del Instituto de la Juventud de Cuernavaca, el cual contiene
informacién referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

L e

Carlos Javier Martinez Ledn
Secretario de Desarrollo Social

Karla Jaramillo Sanchez
Directora General del Instituto de la Juventud de Cuernavaca

Fecha de VERSION No.de |
Autorizacion (afio) paginas
3/ Julio/ 2014 2014 21
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Il. INTRODUCCION

Los jévenes son la mayor fuente de riqueza de nuestra sociedad. Animan con su talento y su
energia la capacidad que tiene nuestro Municipio para transformarse y apuntalar su
desarrollo.

El rostro joven de Cuernavaca lo constituyen los casi 178 mil chicos y chicas que con sus
propuestas, sus ideas frescas y su sentido critico nos ayudan a tener siempre presentes
nuestros retos como Gobierno Municipal. Por eso, en el Ayuntamiento 2013-2015,
disefiamos un Programa de Gobierno que promueve intensamente la creacion de espacios
donde los jovenes reciban orientacion y atencion, ademas de desarrollar actividades de
convivencia, recreacion y cultura.

Es asi que se aprueba, por el Cabildo del Municipio de Cuernavaca 2013 — 2015, la creacion
del Instituto de la Juventud de Cuernavaca como instancia desconcentrada de la Secretaria
de Desarrollo Social, con niimero de Acuerdo AC/SO/11-VII-2013/127 y publicado en el
Periodico Oficial de la Faderacion el 04 de septiembre de 2013.

Siendo un organismo publico desconcentrado tenemos como tarea fundamental fomentar la
practica de diversas actividades que propicien la superacion fisica, intelectual, cultural,
profesional y econémica de la juventud. Asi como coadyuvar en la creacion de politicas
publicas en pro de la juventud cuernavacense ejecutando la politica municipal, estatal y
nacional de juventud que permita incorporar plenamente a los jévenes al desarrollo de la
sociedad, tomando en cuenta sus caracteristicas y necesidades.
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lll. OBJETIVO

El Instituto de la Juventud de Cuernavaca tiene como objeto, en forma general, el
definir y ejecutar las politicas en materia de Juventud, que permitan incorporar
plenamente a los jovenes al desarrollo del Municipio de conformidad con las
caracteristicas y necesidades de cada grupo social.
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. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;
. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;
.Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Publica del Estado y

IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Folitica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos;

Ley Estatal de Planeacion;

Ley de Desarrollo Economico Sustentable del Estado Libre y Soberano de
Morelos;

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos;

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos ;

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos;

Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de Morelos;

Municipios de Morelos;

Ley de Asistencia Social,

Ley de Camaras Empresariales y sus Confederaciones;

Ley de Ciencia y Tecnologia;

Ley de Cooperacion Internacional para el Desarrollo;

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2013;
Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos;

Ley de la Comisién Nacional para los Pueblos Indigenas;

Ley de los Institutos Nacionales de Salud;

Ley de Planeacion;

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles;

Ley de Seguridad Nacional,

Ley del Instituto Mexicano de la Juventud;

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica;
Ley Federal de Justicia para Adolescentes;

Ley Federal de Procedimientos Administrativos;

Ley Federal de Responsabilidad Ambiental;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion;

Ley General de Desarrollo Social;
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32. Ley General de Educacion;

33. Ley General de Salud

34. Ley General para el Control del Tabaco;

35. Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres;

36. Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad,;

37. Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales
del Estado de Morelos;

38. Ley de Jovenes Emprendedores del Estado de Morelos;

39. Ley Nacional de la Juventud;

40. Ley de Juventud para el Estado de Morelos;

41. Codigo Civil Federal,

42. Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos;

43. Codigo Familiar;

44. Reglamento de Gobierno y de la Administracién Puablica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos;

45. Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica
Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos

46. Reglamento de Salud Municipal,

47. Plan Municipal de Desarrollo de Cuernavaca 2013-2015;

48. Estatuto Organico del Instituto de la Juventud de Cuernavaca;

49. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca, Morelos;

50. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Secretaria de
Desarrollo Social,

51. Acuerdo de Creacion del Instituto de la Juventud de Cuernavaca;

52. Convenio Espacifico del Programa Espacio Poder Joven;

53. Reglamento d= Operacion del Programa de Espacios Poder Joven 2013;

54. Decalogo de Virtudes del Servidor Publico del Ayuntamiento de
Cuernavaca y sus Organismos Descentralizados;

55. Reglamento Interior de Trabajo;

56. Ley de Ingresos de Cuernavaca 2013;

57. Programa Operativo Anual

58. Demas Leyes, Reglamentos, Decretos, Circulares y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su
competencia.
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Planear, programar y ejecutar acciones especificas que garanticen el desarrollo
integral de la juventud, con la cooperacion de los sectores publico, privado y
- social, asi como fortalecer y fomentar la organizacion juvenil, la capacitacion, la
expresion cultural y artistica, la educacion y salud, y la ejecucion de proyectos

V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

productivos de los jovenes del municipio de Cuernavaca.

Ser la instancia que ofrezca a los jévenes de Cuernavaca el espacio donde
encuentren respuestas a sus inquietudes, alternativas para su desarrollo y
participacion, que promueva la vivencia de valores y de una actitud proactiva y

VISION

propositiva en beneficio de su entorno.

=2 0100 N O O B0 N e

Honestidad
Lealtad
Vocacion
Tolerancia
Respeto
Responsabilidad
Amor
Congruencia
innovacion

b. Orgullo e Identidad

VALORES
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Ca;:aszzria Puesto Nombre Subtotal | Total
Directora General del Karla Jaramillo Sanchez 1
Instituto de la Juventud
de Cuernavaca
Jefe de Oficina Lilia Cervantes Villegas 1
Asistente administrativo Maritza E. Rodriguez Gonzalez 1
3
TOTAL 3
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Directora General del Instituto de la Secretario de Desarrollo Social

Juventud de Cuernavaca

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina
Asistente Administrative

FUNCIONES PRINCIPALES

|.-Representar y administrar y representar al Instituto, de acuerdo con las instrucciones
del Presidente, del Secratario o del Consejo Técnico;

Il.- Ejecutar, instrumentar y vigilar dentro del Instituto, el cumplimiento de las Leyes y
Reglamentos aplicables en la materia, asi como los acuerdos del Comité Técnico o las
instrucciones del Presidante o el Secretario;

[ll.- Dirigir las actividades del Instituto;

IV.- Elaborar los Planes, Programas y Proyectos del Instituto, de corto, mediano y largo
plazo;

V.- Vigilar el cumplimiento de los objetivos y Programas del Instituto;

VI.- Promover la celebraciéon y suscripcion toda clase de actos, convenios y contratos
con toda clase de autoridades, asi como el sector publico o privado, relacionados con
su objetivo;

VIl.- Presentar a consideracion del Secretario, el Proyecto del Programa Operativo
Anual del Instituto; mismo que sera previamente aprobado por el Comité Técnico;

VIIl.- Formular anualmente el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto,
mismo que sera previamente aprobado por el Comité Técnico;

IX.- Presentar a consideracion y en su caso, aprobacién del Ayuntamiento, previa
validacion del Comité Tecnico, el Estatuto Organico del Instituto, asi como los Manuales
de Organizacion, Politicas y Procedimientos;

X.- Someter a consideracion del Secretario la publicacion del Informa Anual de las
actividades y acciones efectuadas por el Instituto, previa aprobacion del Comité
Técnico;

Xl.- Gestionar recursos para el fortalecimiento de los Programas y Proyectos del
Instituto;

XIl.- En su caracter de Secretaria Técnica del Comité, convocar a Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias;

Xlll.- Asistir al Presidente del Comité en las sesiones o en reuniones de trabajo, cuando
asi se le indique;

XIV.- Dar seguimiento a los acuerdos, érdenes e instrucciones que emita el Comité o su
Presidente, en relacién con los asuntos del Instituto, y

XIV.- Las demas que le otorguen otros ordenamientos legales.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Directora General del Instituto de la
Juventud de Cuernavaca

Licenciatura en Administracion, Derecho
o Carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Negociacién
e Administracion

EXPERIENCIA LABORAL

3 arios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Liderazgo
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Confidencialidad
Equidad

Toma de decisiones

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina-Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental-Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina

Directora General del Instituto de la
Juventud de Cuernavaca

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

necesidades de la juventud,

Il.  Entrevistarse con patrocinadores de los eventos a realizar.

I.  Coordinar y desarrollar los programas y eventos especiales de atencion a las
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PUESTO

Jefe de oficina

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Media Superior y/o equivalente

* Manejo de equipo de computo
* Manejo de paqueteria office
* Procesos administrativos

EXPERIENCIA LABORAL

1 afo

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina-Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Amabilidad
Trabajo en equipo
Iniciativa

Servicial
Conciliador

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente Administrativo Directora General del Instituto de la
Juventud de Cuernavaca

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Actualizar diariamente la agenda del Director General para el eficiente
cumplimiento de los compromisos del mismo:

Il. Supervisar la logistica de los eventos realizados por la Direccion General para
lograr el mayor beneficio a la ciudadania:

1. Apoyar en las actividades del Director General

IV. Elaborar solicitudes de mobiliario para la realizacién de eventos y la supervisiéon

del mismo:

V. Recibir semanalmeante un informe de cada area de la Direccion General:
VI.  Tomar las decisiones pertinentes para la solucién de algun hecho o atencién al
publico en ausencia del Director General;

VII.  Llevar el control de asistencias:

VIII.  Realizar el informe de apoyos;

IX.  Preparar el manual de politicas y procedimientos de la Direccién General:
X. Organizar eventos culturales y recreativos;

XI. Elaborar la entrega recepcion de la Direccion General:

Xl Asistir al Director General en las funciones que realiza:

XII.  Preparar informes cuando le sea requerido;

XIV. Realizar el informe de logros e indicadores:

XV.  Asumir las funciones que le indique el Director General en su ausencia:
XVI.  Archivar documentos:

XVII. Y todas aquellas funciones o actividades que le encomiende su jefe.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Asistente Administrativo

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Media Superior y/o equivalente

* Manejo de equipo de computo
* Manejo de paqueteria office

* Contabilidad

* Procesos administrativos

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio

Oficina-Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Discrecion
Amabilidad
Precision

Trabajo en equipo
Toma de decisiones
Iniciativa

Servicial
Conciliador
Innovador

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental-Fisico




1. Cumplir con el horario de trabajo establecido por la Direccion General.

2. Registrar la hora de entrada en la bitacora correspondiente

3. Realizar todo trabajo en tiempo y forma.

4. Queda estrictamente prohibido fumar y comer dentro de la oficina

5. Todo el personal de la Direccion General debera cumplir con toda actividad para la cual

esté capacitado.

6. La Direccion General 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 Cuernavaca.
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IX. POLITICAS
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X. PROCEDIMIENTOS

(SIN PROCEDIMIENTOS)
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XIl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Karla Jaramillo Sanchez Calle Motolinia No.2, Col.
Directora General del Instituto de | 3-29-55-00 Ext 5478 | Centro, Cuernavaca Mor.
la Juventud de Cuernavaca C.P. 62000
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

09 DE ABRIL. DE 2014

03 DE JULIO DE 2014

PARTICIFANTES

PUESTO

Karla Jaramillo Sanchez

Marcela Torres Bello

Directora General del Instituto de la
Juventud de Cuernavaca

Jefe de Departamento de Desarrollo
Organizacional

o
Néc’e!a Torres Bello

Asesor Designado de la
Coordinacion de
Modernizacion Administrativa

Karla Jaramillo Sanchez

Directora General del Instituto de la Juventud

de Cuernavaca

Responsable de la Organizacion del

Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Actualizacion del
Manual Version 2014

Instituto de la
Juventud de
Cuernavaca

Karla
Jaramillo

Sanchez

AREA: INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE CUERNAVACA
Puesto Vo Bo Coordinacion
g . . . de Modernizacion
Apartado Motivo Del Cambio |Fecha De Vigencia Nombre Administrativa
Y Firma
Directora
Todos Elaboracién y 3/Julio/2014 General del

Ricardo Diaz




