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Con fundamento en el Art. 52 fracciones Ill, XXXI

I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

y XXXII, 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 Administracion Pablica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014, en el
Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual
de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion de Desarrollo y Atencion a la
Juventud, el cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene

como objetivo, servir de instrumento de

; \
Carlos Javier Martinez Leén

Secretario de Desarrollo Social
%f/{ﬁ

apchez
Nuventud de Cuernavaca

%tbis erer Martinez
Directora de rrollo y Atencién a la Juventud

-

nsulta e induccion para el personal.

VERSION

Fecha de No. de
Autorizacion (afio} paginas
03/Julio/2014 2014 72
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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 Direccion de Desarrollo 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 laboral.

El presente Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos, establece la estructura organica,
las funciones y los procedimientos que llevara a cabo la Direccion de Desarrolio 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 desempefiar por los Servidores Pablicos del

area.
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Ill. OBJETIVO

Siendo un organismo ptblico desconcentrado tenemos como tarea fundamental fomentar

la practica de diversas actividades que propicien la superacion fisica, intelectual, cultural,

profesional y econdémica de la juventud. Asi como coadyuvar en la creacién 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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[V. MARCO JURIDICO

Relacién de ordenamientos juridicos

Constitucion Politica 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 Econémico 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;

©CONDO B WN

Morelos;
10. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;
11. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Puiblico del Estado de Morelos;

12. Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos;

13. Ley de Asistencia Social;

14. Ley de Camaras Empresariales y sus Confederaciones;

15. Ley de Ciencia y Tecnologia;

16. Ley de Cooperacion Internacional para el Desarrollo;

17. Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2013;
18. Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos;

19. Ley de la Comision Nacional para los Pueblos Indigenas;

20. Ley de los Institutos Nacionales de Salud;

21. Ley de Planeacion;

22. Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles,;

23. Ley de Seguridad Nacional,

24. Ley del Instituto Mexicano de la Juventud;

25. Ley del Instituto Nacional de las Mujeres;

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

28. Ley Federal de Procedimientos Administrativos;

29. ley Federal de Responsabilidad Ambiental;

30. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental;
31. Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion;

32. Ley General de Desarrollo Social;

33. Ley General de Educacion;

34. Ley General de Salud;

. Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
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35. Ley General para el Control del Tabaco;

36. lLey General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres;

37. Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad,;

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

39. Ley de Jovenes Emprendedores deil Estado de Moreios;

40. Ley Nacional de la Juventud;

41. Ley de Juventud para el Estado de Moreios;

42. Codigo Civil Federal;

43. Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos;

44, Codigo Familiar;

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

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

47. Reglamento de Salud Municipal;

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

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

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

51. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccién General del Instituto de
la Juventud de Cuernavaca;

52. Programa Operativo Anual 2014

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

54. Convenio Especifico del Programa Espacio Poder Joven;

55. Reglamento de Operacién del Programa de Espacios Poder Joven;

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

57. Reglamento Interior de Trabajo;

58. Ley de Ingresos de Cuernavaca 2014;

59. Demas Leyes, Reglamentos, Decretos, Circulares 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

MISION

Ofrecer a los jévenes atencion y acercamiento para poder ayudarlos a su sano desarrollo,
crecimiento personal y esparcimiento.

VISION

Generar en los jévenes una cultura de toma de decisiones informada que les permita gozar
de su juventud de una manera optima y enriquecedora y que asi puedan crecer como
seres humanos de bien, brindando valor a Cuernavaca.

VALORES
Honestidad
Lealtad
Vocacién
Tolerancia
Respeto
Responsabilidad
Amor
Congruencia
. Innovacién
0. Orgullo e |dentidad

S2wooNOdLb =
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Ca;fgz:‘”a Puesto Nombre Subtotal | Total
Directora de area Erika Scherer Martinez 1
Promotor Patricia Alarcén Abarca 1
Jefa de departamento Liliana Trujillo Reyes 1
Jefe de departamento Héctor Hedson Vargas Samano 1
Jefe de oficina Jaime Arturo Lara Rico 1

TOTAL 6 6
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Directora de Desarrollo y Atencién a Directora General del Instituto de la
la Juventud Juventud de Cuernavaca

PERSONAL A SU CARGO

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

FUNCIONES PRINCIPALES

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

Il.- Brindar asesoria e informacion en materia de juventud, asi como llevar a cabo
estudios e investigaciones sobre la problematica y perspectiva juvenil del municipio, en
las areas inherentes a su desarrollo bioldgico, sexual y social;

lIl.- Proponer programas para la atencion de los jovenes con capacidades diferentes y
coadyuvar en su gjecuciodn;

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

V.- Coordinar, colaborar y apoyar en la elaboracién, ejecucién y operacién de los
programas en materia de identificacion y prevencién de adicciones en los jévenes 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 joévenes en la
basqueda de un empleo remunerado;

VIl.- Promover la participacion de los jévenes en proyectos productivos del sector
pulblico y privado, y

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

PUESTO ESCOLARIDAD
Directora de Desarrollo y Atencion de la Licenciatura en Administracion, Derecho
Juventud o Carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Negociacion

Relaciones publicas

Organizacion

Conocimientos de paqueteria Office

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios

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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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Promotor Director de Desarrollo y Atencién a la

Juventud.

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

It
V.

V.
VI

VL
VL.
IX.
X.
Xl
XIL.
X1t
XiV.
XV.
XVI.

Actualizar diariamente la agenda del Director para el eficiente
cumplimiento de los compromisos del mismo;

Supervisar la logistica de los eventos realizados por ta Direccidn para
lograr el mayor beneficio a la ciudadania;

Apoyar en las actividades del Director;

Elaborar solicitudes de mobiliario para la realizacién de eventos y la
supervision del mismo;

Recibir semanalmente un informe de cada area de la Direccion;

Tomar las decisiones pertinentes para la solucidon de algin hecho o
atencion al plblico en ausencia del Director;

Llevar el control de asistencias;

Realizar el informe de apoyos;

Preparar el manual de procedimientos de la Direccion;

Organizar eventos culturales y recreativos;

Elaborar la entrega recepcién de la Direccion;

Asistir al Director en las funciones que realiza;

Preparar informes cuando le sea requerido;

Realizar el informe de logros e indicadores;

Asumir las funciones que le indique el Director en su ausencia;

Archivar documentos;

XVIL Y todas aquellas funciones o actividades que le encomiende su jefe.
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PUESTO

PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD

Promotor

Media Superior y/o equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Contabilidad

Manejo de equipo de computo
Manejo de paqueteria office

Procesos administrativos

EXPERIENCIA LABORAL

1 afio

ACTITUD / PERSONALIDAD

Discrecion
Amabilidad
Precision

Trabajo en equipo
Toma de decisiones
Iniciativa

Servicial
Conciliador
Innovador

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina- Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Director de Desarrollo y Atencién a la
Fortalecimiento Juvenil Juventud.

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Dar atencion y asesoria en materia de juventud;

I.- Efectuar estudios e investigaciones sobre la problematica juvenil, a fin de generar
alternativas de solucion para elevar el nivel de vida de los jovenes del municipio de
Cuernavaca;

lll.- Promover, con la participacién pablica o privada, una bolsa de trabajo permanente pal
gue con base en los perfiles académicos, la juventud se desarrolie en areas de trabajo
acorde con sus intereses y a la zona geografica de su adscripcion;

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

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

V1.- Dar seguimiento a la ocupacion de las vacantes que fueron gestionados por el Instit
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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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe del Departamento de Lic. en Administracion, Psicologia o
Fortalecimiento Juvenil. carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Relaciones Publicas

CONDICIONES DE TRABAJO

EXPERIENCIA LABORAL

Minimo 1 afo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad

Amabilidad
Torma de decisiones

ESFUERZO

Oficina- Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental-Fisico




Clave: DT-SDS-1JC-DDyAJ- )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL  [Revison 0
INSTITUTO DE LA JUVENTUD .
DIRECCION DE DESARROLLO Y ATENCION A | Péoina18de 72

LA JUVENTUD
REFERENGIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

DESCRIPCION DE PUESTOS

§ § MUMNICIPO DE B AR
cuernavaca

§§ Todos fe damos valer

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe del Departamento de Director de Desarrollo y Atencién a la
Capacitacién y Prevencion. Juventud

PERSONAL A SU CARGO
Jefe de Oficina

FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

Ill.- Elaborar fa programacién semestral de las capacitaciones para el disefio y desarrollo
de proyectos productivos;

V.- Impuisar 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 camparias dirigidas a los jévenes para la prevencion de enfermedades

de transmisién sexual, tales como el VIH-SIDA (sindrome de inmunodeficiencia adquirida),
virus del papiloma humano, entre otras, asi como campafias de concientizacion en salud
reproductiva, prevencién de embarazo en adolescentes, maternidad y paternidad responsabie;

VI.- Llevar a cabo campafias de prevencion, dialogos y conferencias, con la participacion de
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 violacién a sus derechos, y

VIil.- 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 Capacitacion y " Lic. En Administracion, psicologia o
prevencion carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Capacidad de analisis
+ Habilidades de expresién oral
s 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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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina Jefe de departamento de
Capacitacion y Prevencion.

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Realizar los programas y eventos juveniles que se aprobaron;

Ill. Realizar los programas encomendados;

IV. Informar de los avances de los programas;

interesados en patrticipar en los proyectos de area;

V1. Todas aquellas funciones que le encomiende su jefe inmediato.

If. Aplicar la estrategia de programas dirigidos a los jévenes de Cuernavaca,;

V. Participar en las reuniones con grupos y asociaciones juveniles que estén
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina

Carrera técnica, Pasante, Carrera
comercial o equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ & & & & b ¢

Manejo de paqueteria Office.
Manejo de proyectos

Relaciones humanas

Procesos administrativo

Toma de decisiones
Conocimientos legales

Trabajo en equipo

Desarrollo de programas de trabajo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio

Oficina- Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

liderazgo

Equidad

Responsabilidad
Trabajo en equipo
Confidencialidad

Medio Bajo

ESFUERZO

Mental-Fisico
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IX. POLITICAS

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

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 debera cumplir con toda actividad para la cual este

capacitado.

6. 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 Cuernavaca.
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Sicuepnavaca

X. PROCEDIMIENTOS
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
“Capacitacion y promocion a jovenes con capacidades especiales”

1.- Propésito:
Brindar a los jovenes con capacidades especiales cursos y talleres para su desarrolio personal
y esparcimiento.

2.- Alcance:
Jovenes de 12 a 29 afios con capacidades especiales que residan en la ciudad de Cuernavaca.

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 la 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
elaboracién, actualizacion y aplicacién de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Personas con capacidades especiales: aquella condicion 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 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de Flujo.
6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso
6.4 Descripcion de Actividades.
6.5 Indicadores, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO
“Capacitaciéon y promocidn a jovenes con capacidades especiales”

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Cludadano - Ciudadano
| pares Responsabilidad  Paries
interesadas) de la direccién inferesadas)

Gestién de los Medicion, anélisis
Recursos y mejora. <+

Capitulo 7

= Realizacién — .
Entradas del Servicio Salida
N

» servicio >

———  Aclividades que aportan valor
----- > Flujo de informacidn
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DIRECCION DE DESARROLLO Y ATENCION A LA
JUVENTUD
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
“Capacitacidon y promocion a jévenes con capacidades especiales”
DIRECTOR DE JEFES DE DEPARTAMENTO JEFE DE OFICINA PROMOTOR
TP FaRa DESARROLLO ¥ DE FORIALECMENTo Ve
AGTIVIDAD ATENCION A LA JUV. PREVENCION
INICIO
1a 3 .d ias Solicita a las jefaturas
Actividad de Capaditacitn y Desarrollar la Etaborar escritos de ﬁggsg;mc?!g I:eelzzue!a
1 Fortalecimienta  la > roaramacion autorizacion a las flt
— ;:gg:‘l;zn?accc?gﬁ v galegn darizaci é?-: escuslas u organizaciones > alleres
1a2dias calendarizacién de los solicitada ;T::ensde se imparlita log 5
Actividad falioras 1 2 5
2 A
1 dia Agprueba la Sclicita los
rogramacion materiales
Actividad ga?gncls|riza<:i6ny de neceslarios para los
3 talleres Si talleres 7
gAutoriza
la escuela? |
1a _3.dfas Requisicion de
Actividad apf'uiia? Materiales
4 7
1 3dias
Actividad
5
Coordinar planeacion y
1 hora ejecuciér) de_la
o fend 5
Actividad :?oegraran”azc?g:-n zey los Lalleres
6 4
Direccién
1a 4 dias
Actividad
7
¢ Eltaller serd
1a4 dias la Direceien 6
Actividad por alguien
8 extemno? ‘Se notifica la hora y el lugar en
dende se impartiran los tallere: P
8
dias \
Actividad .
9 Externo Desarrollo det talfer | o
Realizacion de ‘}
:r.?lmi}a‘s para pago al
allensta
FIN
\
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO
“Capacitacién y promocion a jéovenes con capacidades especiales”

Diagrama de interaccion de los procesos

Ciudadano
(y otras
partes
interesadas)

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

A $ ®

Procesos de gestion

h 4

o

} {

L 4

Ciudadano
(y otras
Partes
Interesadas)

Satisfaccion

Realizacién del
Servicio

Servicio

J 0

Y

Medicidn, analisis y mejora

Procesos de apoyo

7N
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
“Capacitacion y promocién a jévenes con capacidades especiales”

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Director de
Desarrollo y Solicita a las jefaturas de Capacitacién y
1 Atencidn a la Proyectos la organizacion, programacion y
Juventud calendarizacién de los talleres
(DDAJ)
Jefe de Depto. de
Capacitacion
(JDC) Desarrollar ta programacién y calendarizacién
2 | Jefe de Depto. de licitad prog y
Proyectos solicitada
(JDP)
3 (DDAJ) Aprueba la programacion y calendarizacion
de talleres
Coordinacién, planeacién y ejecuciéon de la
4 {DDAJ) calendarizacion y programacion de los
talleres.
Jefe de oficina Elaborar escritos fie _autorizacién a las
5 escuelas u organizaciones en donde se
(JO) ; o
impartira los talleres
6 Promotor Agenda con la escuela el desarrollo de los
(P) talleres
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) CUERNAVACA )
DIRECCION DE DESARROLLO Y ATENCION A LA
JUVENTUD
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y [T-PM-CIA-03
Solicita los materiales necesarios para los
7 (P)
talleres
Se notifica la hora y el lugar en donde se
8 (P) ; o
impartiran los talleres
(JD)
9 (JD) Desarrollo del taller
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DIRECCION DE DESARROLLO Y ATENCION A LA
JUVENTUD
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
INDICADOR
No de o ag . e
Indicador Denominacion Periodicidad
1 Capacitacién y Promocion a jovenes Mensual
con capacidades especiales.
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencidén
1 Hojas de registro Directora de Desarrollo y atencion |2 afos
a la juventud
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 Hojas de registro sic
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
“Estudios e investigaciones sobre la juventud”

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:
Jovenes de 12 a 29 afios.

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 la 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 Atenciéon a la Juventud, la
elaboracién, actualizacion y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

6.- Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de Flujo.
6.3 Mapeo de Interaccién de Proceso
6.4 Descripcion de Actividades.
6.5 Indicadores, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO
“Estudios e investigaciones sobre la juventud”

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Ciudadano - Ciudadano
(y ofras Capitulo 5 (y ofras
partes Res partes
ponsabilidad
interesadas) de la direccién interesadas)

Capitulo 6 Capitulo 8

Gestion de los
Recursos

Medicidn, andlisis
y mejora.

Capitulo 7

) Realizacion = .
Entradas del Servicio Salida
> > servicio —>

v

-— Actividades que aportan valor
----- > Flujo de informacién
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
“Estudios e investigaciones sobre la juventud”
DIRECTOR DE JEFES DE DEPARTAMENTO JEFE DE OFICINA PROMOTOR
-IE-KI’E“AHBCZ)A PF‘{A!:RAA DESARROLLO Y DE FORTALECIM!ENTOOJUVENFL Y
DE CAPACITACION Y
ACTIVIDAD ATENCION A LA JUV. PREVENCION
INICIO
1a3dias — -
N Solicita a las jefaturas
Actividad itaci . Agenda con la escuela
1 gzrtagzienag::atglén I; » Desarrollar la gb?gggzg%zcr:c}:: © el desarrollo de los foros
I organizacion, m programacién y escuelas u organizacionss
programacién de calendarizacidn en donde se imparlira los e
1a2dias foros. 4 solicitada 2 foros 5 5
Actividad i
2 3 !
) h 4
" A ba | Solicita |
1 dia pg;;:a:ién y mna:zgaalgss
Actividad calendarizacion de IfS necesarios parsa los
3 foros Si fores. .
£Autoriza
1a3dl {a escuela? —]
a as .
R Gn di
Actividad S Malorizias
4 7
1 3dias
Actividad
5 y
Coordinar planeacion y
j ién de |
1 hora Calendarizacion y
Ac{"é‘dad programacion de los foros.
Direccibn
1a 4 dias eccio
Actividad
7
LElforo serd
124 dias i Dirsccian o
Actividad por alguien
8 extarno? Se notifica la hora y el lugar en
dende se impartirdn .
8 .
dias v
Actividad o
g Externo Desarrofo del fore 9
Realizacién de
trimites para pago a
invitados at foro. F! N
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO
“Estudios e investigaciones sobre la juventud”

Diagrama de interaccién de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Ciudadano A A @ Ciudadano
(y otras N (y otras
partes Procesos de gestién Partes

Y

interesadas) [< Interesadas)

....................

$ Y,
'
Realizacion del

Servicio

71N
Y

Servicio

Requisitos

T J 0

Procesos de apoyo

4

Medicion, analisis y mejora

Y

A 4
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
“Estudios e investigaciones sobre la juventud”

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Director de
Desarrollo y Solicita a las jefaturas de Capacitacion vy
1 Atencién a la Proyectos la organizacién, programacién vy
Juventud calendarizacién de ios foros
(DDAJ)
Jefe de Depto. de
Capacitacion
(JDC) Desarrollar la programacién y calendarizacion
2 | Jefe de Depto. de | o prog y
Proyectos solicitada
(JDP)
3 (DDAJ) Qprueba la programacién y calendarizacién
e foros
4 Coordinacién, planeacidn y ejecucion de la
(DDAJ) Lk .
calendarizacion y programacion de los foros.
Jefe de oficina Elaborar escritos Fie -autorizacién a las
5 (JO) escuelas u organizaciones en donde se
impartira los foros.
6 Promotor Agenda con la escuela el desarrollo de los
(P) foros.
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DIRECCION DE DESARROLLO Y ATENCION A LA
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
7 ' P) Solicita los materiales necesarios para los
foros.
8 (P) Se notifica la hora y el lugar en donde se
impartiran los foros.
9 Ejg; Desarrollo de los foros.
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DIRECCION DE DESARROLLO Y ATENCION A LA
JUVENTUD
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y {T-PM-CMA-03
INDICADOR
No de s e
Indicador Denominacion Periodicidad
Estudios e investigaciones sobre la Anual
juventud
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 | Control de encuestas | Directora de Desarrollo y 2 afios
Atencioén a la juventud
ANEXOS
Al;lexo Documento Clave
o
1 Control de encuestas sfc
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
“Prevencion y Desarrollo juvenil”

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

2.- Alcance:
Jovenes de 12 a 29 afios.

3.-Referencia:

Ley Orgénica Municipal del 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 Direccién de Desarrollo y Atencién a la Juventud, la
elaboracion, actualizacién y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

6.- Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de Flujo.
6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso
6.4 Descripcion de Actividades.
6.5 Indicadores, Registro de Calidad y Anexos.
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DIRECCION DE DESARROLLO Y ATENCION A LA
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MAPEO DE PROCESO DEL. PROCEDIMIENTO
“Prevencioén y Desarrollo juvenil”
Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad
Civdadano Ciudadano
(y otras Capitulo 5 {y otras
partes partes
interesadas) Rg;'?g ':;?ebcit?;ud interesadas)

Capitulo &

Gestion de los Medicidn, analisis
Recursos y mejora. [+

G
Capitulo 8

Entradas

Capitulo 7

Realizacion — ‘
del Servicio Salida

> servicio ———>

<

—— Actlividades que aportan valor

Flujo de informacidn
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
“Prevencion y Desarrollo juvenil”

DIRECTCOR DE JEFES DE DEPARTAMENTC JEFE DE OFICINA PROMOTOR
TIEMPO PARA DESARROLLO Y DE FORTALECIMIENTO JUVENIL ¥
REALIZAR LA ATENCION A LA JUV DE CAPACITACION Y
ACTIVIDAD ) PREVENCION
INICIO
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o calendarizacion y
Actividad programacion de los talleres
6 4
Direccion
a4 dias
Actividad
7
LEl taller serd
N impartide por
1a4 dias la Direccién &
Actividad por alguien
8 externo? Se notifica la hora y el lugar en
donde se impartiran los talfere: ™
8 -
dias
Actividad : \ 4
9 fxterno Desarrollo dottalter |
Realizacién de ‘y
}ré"mi.tels - @
alterista




- AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |55 orovoto |
%ggcuepnawva"é"a“ SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL  |Revision:0
§§§ Todos fe damos vator INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE Pagina 40 de 72

) CUERNAVACA )
DIRECCION DE DESARROLLO Y ATENCION A LA
JUVENTUD
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO
“Prevencion y Desarrollo juvenil”
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
“Prevencidén y Desarrollo juvenil”
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Director de
Desarrollo y Solicita a las jefaturas de Capacitacién y
1 Atencion a la Proyectos la organizacién, programacion y
Juventud calendarizacion de los talleres
(DDAJ)
Jefe de Depto. de
Capacitacion
(JDC) Desarrollar la programacion y calendarizacion
2 | Jefe de Depto. de | o & 4@ PrO9 y
Proyectos SO
(JDP)
3 (DDAJ) Aprueba la programacién y calendarizacién
de talleres
Coordinar planeacién y ejecucion de la
4 (DDAJ) calendarizacion y programacion de los
talleres.
Jefe de oficina Elaborar escritos de .autorizaci()n a las
5 (JO) escuelas u organizaciones en donde se
impartira los talleres
5 Promotor Agenda con la escuela el desarrollo de los
(P) talleres
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DIRECCION DE DESARROLLO Y ATENCION A LA
JUVENTUD
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y {T-PM-CMA-03
INDICADOR
No de s s g
Indicador Denominacion Periodicidad
3 Prevencion y desarrollo juvenil Mensual
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Hojas de registro Jefe de departamento de 2 afos
capacitacion
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 Hojas de registro s/c
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
“Capacitacion para el Desarrollo Humano Juvenil”

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

2.- Alcance;
Jovenes de 12 a 29 arios.

3.-Referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

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

Estatuto Organico del Instituto de la 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 Direccién de Desarrollo y Atencién a la Juventud, la
elaboracion, actualizacidn y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

6.- Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de Flujo.
6.3 Mapeo de interaccion de Proceso
6.4 Descripcién de Actividades.
6.5 Indicadores, Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
“Capacitacién para el Desarrollo Humano Juvenil”
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO
“Capacitacion para el Desarrollo Humano Juvenil™
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DIRECCION DE DESARROLLO Y ATENCION A LA
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
“Capacitacién para el Desarrollo Humano Juvenil”
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Director de
Desarrollo y Solicita a las jefaturas de Capacitacion y
1 Atencion a la Proyectos [a organizacion, programacion y
Juventud calendarizacién de los talleres
(DDAJ)
Jefe de Depto. de
Capacitacién
(JDC) D - o
2 | Jefe de Depto. de eggrrol!ar la programacién y calendarizacion
Proyectos solicitada
(JDP)
3 (DDAJ) Aprueba la programacion y calendarizacion
de talleres
Coordinar planeacién y ejecucion de la
4 (DDAJ) calendarizacion y programacion de los
talleres.
Jefe de oficina Elaborar escritos de autorizacion a las
) (JO) escuelas u organizaciones en donde se
impartira los talleres
6 Promotor Agenda con la escuela el desarrolio de los
(P) talleres
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INDICADOR
NP de Denominacion Periodicidad
Indicador
4 Capacitacion para el desarrollo humano | mensual
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
“Programa de capacitacion para el disefio y desarrollo de proyectos productivos”

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

2.- Alcance:
Jévenes de 18 a 29 afios.

3.-Referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

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

Estatuto Orgénico del Instituto de la 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
revisién en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Direccién de Desarrollo y Atencion a la Juventud, la
elaboracion, actualizacion y aplicacion de este procedimiento.

8.- Definiciones:

6.- Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de Flujo.
8.3 Mapeo de Interaccion de Proceso
6.4 Descripcion de Actividades.
6.5 Indicadores, Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
“Programa de capacitacion para el disefio y desarrollo de proyectos productivos”

TIEMPO PARA DIRECTOR DE JEFES DE DEPARTAMENTO JEFE DE OFICINA PROMOTOR
AR DE FORTALECIMIENTO JUVENIL Y
REALIZAR LA DESARROLLO Y DE CAPACITACION Y
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO
“Programa de capacitacion para el disefio y desarrollo de proyectos productivos”
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
“Programa de capacitacion para el disefio y desarrollo de proyectos productivos”

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, programacién y
Juventud calendarizacion de los talleres
(DDAJ)
Jefe de Depto. de
Capacitacion
(DC) Desarrollar la programacion y calendarizacion
2 | Jefe de Depto. de | oo & 2 ProY y
Proyectos
(JDP)
3 (DDAJ) Aprueba la programacion y calendarizacion
de talleres
Coordinar planeacién y ejecucion de la
4 (DDAJ) calendarizacion y programacién de los
talleres.
Jefe de oficina Elaborar escritos Fie .autorizacién a las
5 (JO) escuelas u organizaciones en donde se
impartira los talleres
5 Promotor Agenda con la escuela el desarrollo de los

(P)

talleres
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REGISTRO DE CALIDAD
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ANEXOS
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
“Difusion de la bolsa de trabajo para jovenes”

1.- Propésito:
Dar difusion a los programas de bolsa de trabajo para que los jévenes puedan enterarse y
aplicar para facilitar su incursién en el ambito laboral.

2.- Alcance:
Jovenes de 18 a 29 arios.

3.-Referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pablica 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
revisién en términos de Ley.

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

5.- Definiciones:

6.- Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de Flujo.
6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso
6.4 Descripcidn de Actividades.
6.5 Indicadores, Registro de Calidad y Anexos.
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ACTIVIDAD ATENCION A LA JUV, PREVENCION
1 a 3 dias INIC!O
Actividad
1 M eeee—
A J
INFORMACIO
1a2dias AL SNE "
Actividad
2
2 ERIODICO
QUINCENAL
DEL SERVICIO
NACIONAL DE
EMPLEO.

h 4

1_d_ia PUBLICACION
Actividad FISICA DE LAS
3 VACANTES.

Kl

Y

123 dias | ATENCION A
Actividad LOS
4 ’ JOVENES
QUE
SOLICITEN |
INFORMACIO
L4
1 3 dias v
Actividad Ha
5 Recibir '\ REPORTE
reporte MENSUAL |,
2
1 hora v
Actividad FIN
8
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO
“Difusion de la bolsa de trabajo para jovenes”

Diagrama de interaccién de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Ciudadano A \ ® Ciudadano
(y otras (y otras
partes Procesos de gestion Partes
interesadas) [€ > Interesadas)

$ A
/
Realizacion del

__________________ Servicio Servicio

"""""""""""" J J

Procesos de apoyo

Y

Medicion, analisis y mejora

A 4

A 4
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

“Difusién de bolsa de trabajo para jévenes”

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Inicio

Jefe de
departamento de
fortalecimiento
juvenil,

Solicitar Informacién al SNE

Jefe de
departamento de
fortalecimiento
juvenil

Publicar en espacios del Instituto las
vacantes del periédico quincenal.

Jefe de
departamento de
fortalecimiento
juvenil

Atender a los jovenes interesados con dudas
o interés en las plazas.

Jefe de
departamento de
fortalecimiento
juvenil

Realizar un reporte mensual de los jovenes
atendidos. '

FIN
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INDICADOR
| ngi(::::or Denominacion Periodicidad
6 Difusién de la bolsa de trabajo para Quincenal
jévenes
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retenciéon
Ninguno
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
“Tarjeta Poder Joven”

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

2.- Alcance:
Jévenes de 18 a 29 afios.

3.-Referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pulblica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

Estatutos del Instituto de la Juventud de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretarioc de Desarrollo Social, la aprobacidon 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 fa Juventud, la
elaboracion, actualizacion y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

6.- Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de Flujo.
6.3 Mapeo de Interaccién de Proceso
6.4 Descripcidn de Actividades.
6.5 Indicadores, Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

“Tarjeta Poder Joven”

]

JEFES DE DEPARTAMENTO JEFE DE OFICINA ASISTENTE
EE:;\AB(Z)A ?&A ngggg;gﬁ%'f\, DE FORTALECIMIENTO JUVENIL ¥ ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD ATENCION DE LA JUV. PREVENCION
1 a 3 dias INICIO
Actividad
1
1a2dias
Actyldad SOLICITUD DE
VINCULACION TARJETAS
Tda EMF?SSSAS PODER JOVEN
Actividad AL IMJUVE. r
3 1.2 1
123 dias PRESEN:‘ 10 ENTREGAR TARJETAS
.. Al Ti
AC"‘:dad DEL CION PODER JOVEN EN
EVENTOS JUVENILES
PROGRAMA. Y ESCUELAS.
1 3 dias 2.2
Actividad ]
5 X 2:'
1 hora FIRMAR
Actividad CONVEN!IO CAPTURAR
JA CON REGISTROS.
EMPRESAS.
—
ta 4 dias
Actividad 3.2 I._S_
7
ELABORAR
» REPORTES.
1a4 dias
Actividad
8
5
4]
h 4
30 dias
Actividad FIN.
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO

“Tarjeta Poder Joven”

Diagrama de interaccién de los procesos

Ciudadano
(y otras
partes
interesadas)

Mejora continua de! Sistema de
Gestion de [a Calidad

{ ) v

Procesos de gestion

A4

A 4

Ciudadano
(y otras
Partes
Interesadas)

Realizacién del
Servicio

Servicio

Y

¢ 0

Y

Procesos de apoyo

Medicién, analisis y mejora
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
“Tarjeta Poder Joven”

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

Jefe de

1 departamento de

fortalecimiento
juvenil.

Solicitar tarjetas al IMJUVE

Jefe de
2 departamento de |Entregar tarjetas a los jévenes en eventos del
fortalecimiento | Instituto.

juvenil.

Jefe de

3 departamento de

fortalecimiento
juvenil.

Capturar registros

Jefe de

4 departamento de

fortalecimiento
juvenil,

Elaborar reportes.
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JUVENTUD
REFERENGIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
INDICADOR
No de . .. . e
Indicador Denominacion Periodicidad
9 Tarjeta poder joven
mensual
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su Tiempq 'de
Custodia retencion
1 reportes Direccién de desarrollo y atencion | 2 afios
a la juventud
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 Reporte s/c
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Erika Scherer Martinez 3295500 Motolinia #2 Col. Centro
Directora de Desarrollo y Ext. 5478
Atencion de la Juventud
Liliana Trujillo Reyes 3295500 Motolinia #2 Col. Centro
Jefa de departamento de Ext. 5478
prevencion y capacitacion.
Hector Hedson Vargas Samano 3295500 Motolinia #2 Col. Centro
Jefe de departamento de Ext. 5478

fortalecimiento juvenil.
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Xil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

23 de Abril de 2014

03 de Julio de 2014

PARTICIPANTES

PUESTO

Erika Scherer Martinez

Marcela Torres Bello

Directora de Desarrollo y Atencién a la
Juventud

Jefa de Departamento de Desatrollo
Organizacional

esor DeS|gnado de la
Coordinacion de
Modernizacion Administrativa

\)Erik¥ Scherer Martinez
Directora de'Desarrollo y Atencion de la
Juventud
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos
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XIll. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA:__INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE CUERNAVACA

Puesto Vo Bo Coordinacion

Apartado | Motivo Del Cambio | | ocha De Nombre de Modernizacion

Vigencia . Administrativa
Y Firma

Etaboracion y Erika Scherer Ricafdo Diaz Vazquez
Todos Actualizacion del 03/Julio/2014 Martinez ;
Manual versién 2014 Directora de
Desarrolio y
Atencién ala
Juventud




