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AUTORIZACION
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, lll, V y V de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y soberano de Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV,
XXXVI, XXXV, XLI, 41 fraccion |, XXVl y 60 de la Ley Organica Municipal del
Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Organizacion de la “Direccion
de Asuntos de la Juventud” Municipal, el cual contiene informacion referente a
estructura de organizacion, funcionamiento, procedimientos y las atribuciones del
area y tiene como objetivo servir de instrumento de consulta e induccion para el
personal que lo integra.
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INTRODUCCION
El Manual de Organizaciéon, Funciones y Procedimientos, constituyen un

instrumento estratégico y de apoyo al proceso de modernizacion organizacional de
la estructura administrativa del Ayuntamiento de Totolapan, proporciona informacion
precisa sobre sus funciones, atribuciones, objetivos, entre otros, que realizan cada

uno de las unidades administrativas que la integran.

Es un documento que describe con suficiente claridad, la constituciéon de la
estructura organica del aparato administrativo municipal totolapense: qué es -cada
una de sus unidades administrativas-, sus funciones, objetivos, procedimientos,

organigrama general, organigramas especificos, entre otros.

Es también un instrumento valioso para la comunicacion interna, en el contexto de
la administracién publica municipal, trasmite informacién respecto a la organizacion

y funcionamiento de cada una de las areas que la componen.

El Manual es un medio que permitira la familiarizacion de los trabadores de la
Administracion Publica Municipal totolapense, con la estructura organica, los niveles

jerarquicos y lineas de dependencia.

Su consulta permitira identificar con claridad las funciones y responsabilidades de
cada una de las areas que la integran, evitando de esta manera las duplicidades de

funciones, asi como elementos de mando inmediato y mediato.

Es necesario destacar que, considerando al Manual de Organizacién, Funciones y
Procedimientos, un documento de especial importancia, debera ser revisado y
actualizado anualmente o cuando se produzcan cambios organico-funcionales, en

el contexto de la estructura organica administrativa municipal.
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MARCO JURIDICO

La elaboraciéon del Manual de Organizacion, Funciones y Procedimientos, tiene
como basamento juridico:

1.- Constituciones:
1.1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1.2.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
2.- Leyes:
2.1.- Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
2.2.- Ley General De Los Derechos De Nifas, Niflos Y Adolescentes
2.3.- Ley de las Personas Adolescentes y Jovenes en el Estado de Morelos
2.4.- Ley de Jovenes Emprendedores del Estado de Morelos
3.- Reglamentos Municipales:
3.1.- Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Totolapan.

MISION

Generar politicas publicas que impulsen con desarrollo recreativo, por medio de
acciones integrales que fortalezcan la identidad juvenil Totolapense. Consiente y
preocupada por su municipio. Fomentar, generar y articular politicas publicas
integrales para los jovenes, que respondan a sus necesidades, propiciando el
mejoramiento de su calidad de vida, su desarrollo y su participacién plena y en el
municipio.
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VISION

Ser el organismo referente en el municipio de Totolapan que desarrolle el bienestar
personal y comunitario de las y los jovenes, fomentando la participacion de ellos a
través de una formacion integral incluyente. Promoviendo coordinadamente con las
dependencias y entidades de la administracion, las acciones destinadas a mejorar
el nivel de vida de la juventud, asi como sus expectativas sociales, culturales y
derechos.

PRINCIPIOS

Respeto a la dignidad de las personas que laboran en la Administracion Publica
Municipal de Totolapan.

La familia, como institucion social basica transmisora de los valores culturales de
la sociedad, en la que los jovenes representan el elemento mas importante de
enlace intergeneracional.

Principios rectores:

1. La universalidad, interdependencia, indivisibilidad, progresividad e

integralidad de los derechos de nifas, nifios y adolescentes, conforme a lo

dispuesto en los articulos 10. y 40. de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos asi como en los tratados internacionales;

La igualdad sustantiva;

La no discriminacion;

La inclusion;

El derecho a la vida, a la supervivencia y al desarrollo;

La participacion;

La interculturalidad;

La corresponsabilidad de los miembros de la familia, la sociedad y las

autoridades;

9. La transversalidad en la legislacion, politicas publicas, actividades
administrativas, econdmicas y culturales;

10.La autonomia progresiva;

11.El principio pro persona;

12.El acceso a una vida libre de violencia;

13.La accesibilidad, y

14.El derecho al adecuado desarrollo evolutivo de la personalidad

15. Principio de Heterogeneidad

16.Reconocimiento de grupos especificos

17.Perspectiva de Género

ONOORWN
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VALORES

- Honestidad:
La gestion municipal de Totolapan requiere y demanda servidores publicos
de comprobada honradez y transparencia.

- Compromiso Social:
La administracion municipal de nuestro municipio, exige la presencia de
trabajadores con vocacion y entrega, para mejorar las condiciones de vida
de los Totolapenses.

- Justicia:
El aparato publico municipal requiere que los servidores publicos actuen con
amplio apego a la verdad, privilegiando y otorgando a cada quien, lo que en
esencia le corresponde.

- Lealtad:
- El ejercicio publico municipal exige en sus integrantes un profundo amor y
fidelidad por los sagrados intereses de Totolapan y de los Totolapenses.

- Integridad:
El servidor publico municipal debera caracterizarse por su congruencia entre
su discurso politico y su quehacer cotidiano, como trabajador al servicio de
Totolapan.

- Trabajo en Equipo:
La administracion publica municipal de Totolapan privilegia el trabajo
conjunto y en equipo, para la obtencion de mejores resultados.

- Respeto:
Respeto de la identidad propia, asi como a las diferencias culturales vy
opiniones diversas;

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024 n
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OBJETIVO GENERAL

Promover y desarrollar las actitudes y habilidades de la juventud del municipio de
Totolapan ofreciendo a las y los jovenes un instituto donde encuentren identidad
juvenil y actividades de su interés, tales como: educacion, cultura, capacitacion,
deporte, manejo del tiempo libre, talleres, informacién, opcion para encontrar
empleo, formas de participacion ciudadana, entre otras. De igual manera formar,
planear, programar y ejecutar acciones especificas, que garanticen el desarrollo
integral de la juventud, con la cooperacion de los sectores publicos, privados y
social.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

I.  Elaborar, difundir, ejecutar y supervisar proyectos y programas en beneficio
de la juventud Totolapenses para promover su desarrollo integral.

[I.  Identificar y apoyar a jévenes talentosos al promover sus habilidades con la
finalidad de fomentar la educacién, la cultura y las artes

[ll.  Proponer y gestionar la creacion de mayores espacios de comunicacion y
expresion para las y los jovenes de Totolapan con el fin de difundir y fomentar
la formacion de talentos locales

IV. Promover y gestionar conferencias, cursos y talleres de capacitaciéon para la
sociedad en general con la finalidad de brindarle una oportunidad de
desarrollo

V. Impulsar el reconocimiento de las y los Totolapenses que destaquen en los
ambitos social, académicos, cultural, artistico, deportivo y ambiental, entre
otros, a través de la implementacidén de premios municipales u otras acciones
que resalten sus méritos.
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ORGANIGRAMA
DIRECCION DE ASUNTOS DE LA
JUVENTUD
VINCULACION AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO
EJE RECTOR | OBJETIVO GENERAL | OBJETIVO ESTRATEGIA LINEA
ESPECIFICO DE
ACCION

EJE RECTOR | 9.1.2.- Objetivo | 9.1.3.- 9.1.4.- Estrategia:
1 General: (E)bjetl\{?s 3 Fomentar las
9.1.- | Generar  condiciones SPECHICOS. | actividades
PREVENCION | favorables, a través de | 5. Recurrir a | culturales como
SOCIAL DEL | mecanismos las escenarios que
DELITO Y LA | pedagdgicoslidiversos, | actividades ocupen positiva y
VIOLENCIA. que permita al gobierno | deportivas fundamentalmente

y sociedad totolapense | como a los sectores

forjar un ambientelde | espacios de |jovenes de |la

solidaridad, cordialidad | sano sociedad

y proteccion  social
mutua, entre su
poblacion,Jevitando la
presencia de conductas

antisociales que
afecten su
normalldesarrollo y
caminen hacia la
recuperacion de la
tranquilidad y paz

social.

esparcimiento
para nifos vy
poblacion
joven.

totolapense.
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FUNCIONES

VI.

Incentivar la cooperacion de los sectores publicos y privados para la
realizacion de acciones de bienestar social en la que participen los jovenes.

Fortalecer y fomentar las organizaciones juveniles en el municipio, asi como
crear canales de comunicacion con las mismas para estar en contacto
permanente.

Apoyar el desarrollo de actividades artisticas, culturales, politicas, sociales y
la expresion creativa de los jovenes.

Promover en la poblacion juvenil el aprovechamiento adecuado, proteccion y
conservacion del medio ambiente.

Promover la utilizacion de espacios publicos, para favorecer la convivencia,
expresiones culturales, y propiciar la mejor utilizacion del tiempo libre de los
jovenes.

Impulsar programas que fomenten la educacion, el civismo y los valores para
mejorar la cohesion social.

ATRIBUCIONES

Ley de las Personas Adolescentes y Jovenes en el Estado de Morelos

Articulo 20. Participacion politica, econémica y social.

Conformacion de Consejos Municipales de Juventud.

Articulo 70. La conferencia Municipal de Adolescencia y Juventud

Ley Organica Municipal

*Articulo 81. Los Ayuntamientos del Estado, contaran con Instancias de Juventud,
asi como centros de servicios para las personas adolescentes y jovenes los cuales
realizaran las siguientes:

o
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I. Promover, impulsar y difundir los programas del Instituto, el cual brindara
apoyo técnico para la realizacion de los mismos;
II. Coordinar con el Instituto el desarrollo de actividades programadas;
Ill. Establecer mecanismos de cooperacion técnica y economica para el
cumplimiento de las disposiciones de la presente Ley; y
IV. Realizar Convenios de Colaboracién con el Estado para cumplir con el objeto
de este ordenamiento y los Programas disefiados por el Ayuntamiento.
V. Para la realizacion de sus funciones la Coordinacion dependera
presupuestalmente del Ayuntamiento.
VI. Dar cumplimiento a los Programas, Planes y Lineamientos que se
establezcan en el area de su competencia.

POLITICAS

1. Todos los oficios que se reciban deberan contener el sello de fecha la hora y
nombre de quien recibe.

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

3. La informacion dirigida tanto internas como externas por cualquier area
perteneciente al H. Ayuntamiento y/o cualquier institucion debera ser avalada por el
director del area

4. Los programas y acticvidades que se realicen, deberan tener una planeacion con
un mes de anticipacion con la finalidad de cubrir todo lo que corresponda a logistica

5. Dependiendo el evento , se realizara los memoramdum ya sea con un mes de
anticipacion a las siguientes dependencias; Presidente Municipal, Oficialia Mayor,
Tesoreria , etc.

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

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

8. La atencion al publico en general sera dentro del siguiente horario: lunes a
Viernes de 9:00 a 4:00 pm y sabado de 9:00 a 2:00pm

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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9 Si el usuario dafa el mobiliario o bienes de los talleres que se imparten tendran
que adquirirlos nuevamente y realiazar la donacion a la direccién de asuntos de la
juventud.

10 Nuestra participacion en el consejo municipal de participacién social en la
educacién sera cada vez que envie la convocatoria la coordinacion de educacion
para sesionar.

11 En las conferencias brindadas a escuelas los directivos de los planteles sera
quienes las soliciten a la coordinacion y deberan comprometerse a realizer la
convocatoria a todos los jovenes del plantel beneficiado

12 La coordinacion no brindara ayuda a organizaciones , instituciones privadas o
personas que realicen eventos con fines de lucro salvo que dichos organismos
realicen eventos a beneficio a la comunidad del municipio de Totolapan.

PROCEDIMIENTOS

1. Elaboracion de actividades culturales y talleres.

N. Responsable Actividad
1 director Se encarga de recibir la documentacion o solicitud para la
organizacion de los talleres o actividades.

2 director Integra los planes e inicia la logistica para la realizacion de las
actividades culturales y talleres

3 director Acude a las colonias donde se realizan las actividades con los
jévenes y la poblacion en general.

2. Gestion de apoyos econdmicos y/o en especie organizaciones del municipio.

N. Responsable Actividad
1 director Elaboracion del oficios correspondientes para solicitar la gestion
de apoyos.
2 Director Gestiona reuniones para poder solicitar ampliamente el apoyo
3 Director Recibe en especie los recursos que fueron autorizados y los
distribuye para el beneficio de la juventud.
3.1 Director Recopila evidencia de los apoyos entregados.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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4 director Genera un archivo y la ingresa a la carpeta correspondiente para
posteriormente archivarlo en una carpeta fiscal.

3. Celebracién de convenios educativos para contratar jovenes certificados en
oficios o egresados de nivel superior.

N. Responsable Actividad
1 Director Elaboracion de los oficios para convenios con las
instituciones, empresas publicas y privadas.
2 Director Convenio final entre empresas y representante del area
para un mejor ramo laboral
3 Director Realizar la presentacién del o los integrantes para su nueva
integracion a su nueva area laboral

4. Realizacion de campafas y programas permanentes de concientizaciéon para

prevencion
N. Responsable Actividad

1 director Realizar la documentacion correspondiente para la
programacion de platicas y talleres de concientizacion.

2 Director Organizar programar y registrar el numero de participantes,
asi como determinar el lugar del evento

3 Director Llevar a cabo las platicas con los jovenes, para hacerles ver
otro tipo de contornos en sus vidas.

4 director Recabar todos los registros y datos obtenidos para poder
tener un porcentaje a nivel municipal sobre el uso de las
drogas, alcohol y tema de la sexualidad

5. Campamentos enfocados al desarrollo de liderazgo juveniles

N. Responsable Actividad

1 director Elaboracion de los oficios y solicitud de los permisos
correspondientes para la realizacion de los campamentos.

2 Director Convocar al personal profesional para la realizacion de los
talleres y/o platicas.

3 director Llevar a cabo el campamento y registrar a todos los que
asistieron para poder tener un conteo de los futuros lideres
juveniles.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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6. Capacitacion enfocada a oficios y técnicas que se conviertan en
herramientas laborales.

N Responsable Actividad
1 director Elaboracion de los oficio y la convocatoria para la realizacion
de las actividades.
2 Director Recluta al personal para impartir las diferentes
capacitaciones.
3 Director Se lleva a cabo la capacitacion entrega de reconocimientos a
las personas que acudieron a tomar las ensefanzas.

7. Gestion de becas estudiantiles para los adolescentes y jovenes de nivel
basico, medio superior y superior.

N RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 director Elaboracion de los oficios a las instancias correspondientes
para poder conseguir becas y/o ofertas para los jovenes.

2 Director entrevistarse con los directores de las instituciones para
llegar al mejor acuerdo y obtener los mejores beneficios para
los jovenes

3 Director Realizar la propaganda y distribucion de las ofertas para
continuar estudiando a los jévenes en la diferentes colonias
del municipio

4 director Llevar a cabo el registro e implementar todos los benéficos a
los jovenes becados

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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ANEXOS / FORMATOS

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN
PREVENCION DEL DELITO
OFICIO:AT/PD/000/202__
202 “Afio de ’

Totolapan, Morelosa _ de  de 202 .

PARA TODAS LAS ESCUELAS
DEL MUNICIPIO DE TOTOLAPAN

PRESENTE:
ASUNTO: INVITACION.

EllLa que suscribe C. ,
encargado/a del area de Prevencion del Delito y Asuntos de la Juventud del
municipio de Totolapan, sirva este medio apra enviarle un cordial saludo, asi mismo
sirva este medio para hacerle una atenta y cordial invitacién para que el plantel
educatibo que usted representa forme parte del programa “ESCUELA SEGURA”, la
cual tiene como objetivo de crear una cultura de autoproteccién frente a los riesgos
que pueden existir en el entorno de los alumnos y favorecer el sano desarrollo de
los nifios y nifias ademas de que se fomenta la cultura de la prevencion de
adicciones desde temprana edad, teniendo la intencién de involucrar a los alumnos,
maestros y padres de familia para prevenir conductas ilicitas fomentando la
proximidad social, la empatia entre ciudadanos y autoridades, para preservar la paz
en el municipio.

Sin mas por el momento nos despedimos de usted quedando a sus 6rdenes.

ATENTAMENTE

C.

Encargado/a del area de prevencion del delito y asuntos de la juventud.
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