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INTRODUCCION

El presente manual nos muestra una vision detallada de la manera como se va a
llevar a cabo la coordinacion y administracién del Instituto Municipal de Atencién a
la Juventud.

Dicho manual muestra tanto un objetivo general y unos objetivos especificos que
son la base y el espiritu de la importancia que tiene el contenido de este documento
y para que nos va a servir.

A su vez este documento también nos muestra cual es la mision, vision y valores
sobre los que se van a regir las actividades que se van a llevar a cabo.

Contamos con una estructura orgénica la cual nos muestra los diferentes niveles de
organizacion y las funciones y responsabilidades de cada uno de los miembros que
conforman este equipo de trabajo.

Posteriormente tenemos la descripcion de algunas de las actividades y proyectos
que se van a llevar a cabo en dicha administracion, asi como las metas y el alcance

gue se pretende tener en cada una de ellas.
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MARCO LEGAL Y NORMATIVIDAD

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado de Jalisco

e Ley de Gobierno y Administracion Publica Federal

e Ley de Gobierno y Administracion Publica de Estado de Jalisco y sus
Municipios

e Ley General de Responsabilidades Administrativos

e Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Jalisco y sus
Municipios

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco

e Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

e Ley de ingresos Municipales

e Reglamento del Instituto Municipal de Atencion a la Juventud
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OBJETIVO GENERAL

Disefar, coordinar y gestionar proyectos que promuevan la participacion social de

los jovenes Grullences.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Crear vinculos municipales que empoderen a los jévenes Grullenses.

e Buscar el desarrollo de las capacidades y habilidades de los jovenes.

e Promover la reintegracion social de los mismos.

e Gestionar y brindar herramientas para crear politicas publicas dirigidas al
desarrollo integral de la juventud.

e Crear proyectos y actividades enfocados en educacion, capacitacion,
deporte, emprendimiento, cultura, y medio ambiente.

e Estimular a la juventud a colaborar en iniciativas de intervenciéon ciudadana
y de apoyo a comunidades.

¢ Rendir un informe mensual y trimestral de las actividades de la direccion.

¢ Difundir actividades, contenido y logros obtenidos por el instituto, por medio
de la pagina oficial de Facebook.
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MISION, VISION Y VALORES

Mision:
Ser el Organismo que represente a los jovenes de le municipio de EI Grullo,
promover e impulsar las acciones que brinden bienestar y desarrollo integral a la

juventud, mediante alianzas estratégicas con los distintos niveles de gobierno y la
sociedad.

Consolidando asi las condiciones para que los jovenes sean los actores de las
politicas publicas del Municipio.

Vision:

Ser el instituto que genere politicas publicas dirigidas a la comunidad juvenil del
Municipio de El Grullo y sus comunidades, asi como patrticipar en | fomento y
promocién de acciones encaminadas a orientar y fortalecer la participacion social y
el desarrollo personal de los jovenes, a través de la colaboracidn con otras
dependencias de gobierno Municipal, Estatal y Federal encargadas del desarrollo
cultural, educativo, laboral, politico, deportivo y econémico de la juventud, asi
como colaborar con el sector privado, coordinando esfuerzos dirigido a incorporar
plenamente a los jovenes en el desarrollo del municipio, tomando en cuenta sus
caracteristicas y necesidades.

Valores: Responsabilidad, Respeto, Tolerancia, Justicia...
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ESTRUCTURA ORGANICA

# ™
Director del Instituto Municipal de Atencion a la
Juventud

Auxiliar operativo
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: | Direccidn

Unidad administrativa: | Desarrollo Social, Humanidades y Turismo
Area de descripcion: | Instituto Municipal de Atencion a la Juventud
Reporta a: | Coordinacion de Desarrollo Social, Humanidades y Turismo
Supervisa a: | e  Auxiliar.
e Profecionistas del programa Barrios de paz.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Coordinar la realizaciéon de los proyectos propuestos en el programa.

e Acudir a instituciones gubernamentales para crear vinculos a veneficio de la
juventud.

e Crear vinculos simbidticos con empresarios y prestadores de servicios
Grullenses.

e Gestionar recursos para la elaboracién de proyectos del instituto.

e Buscar la captacién del interés de los jovenes en participar en actividades
culturales, deportivas, politicas, ambientales, salud, finanzas, etc.

e Coordinar y supervisar el equipo de trabajo: auxiliar

e Crear espacios destinados a la formacion, capacitacion, diversion y diversidad

de los jovenes Grullenses.

e Desarrollar proyectos de cualquier area que involucren a nifios y jovenes.

LA CIUDAD DE LA GENTE
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e Crear iniciativas para el desarrollo de la juventud en el emprendimiento
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e Atender las necesidades solicitadas por la comunidad de jovenes.

e Apoyar el desarrollo de proyectos que involucran la participacion de los jovenes
del Municipio y sus comunidades.

e Gestion de recursos para la creacion de talleres que impulsen el desarrollo de
los jévenes por medio de cursos para la creacion y/o elaboracion de productos
gue puedan ayudarlos a emprender.

e Dirigir y coordinar el programa municipal de Comusida en actividades de
prevencion, deteccion y atencion de infecciones de trasmision sexual.

e Coordinar y supervisar el eje de Educando para la Igualdad del programa de
Barrios de paz, de gobierno del Estado.

e Promover el deporte y la interculturalidad de los jévenes del municipio.

e Apoyar actividades de la comunidad LGBTQ+

Nombre del puesto: | AUXILIAR
Unidad administrativa: | Desarrollo Social, Humanidades y Turismo
Area de descripcion: | Instituto Municipal de Atencion a la Juventud
Reporta a: | Director del Instituto Municipal de Atencion a la Juventud
Supervisa a: | Talleristas que en su momento van a participar

FUNCIONES:

e Formar parte de la elaboracion de algunos de los proyectos que se llevaran
a cabo en el instituto.

e Supervisar la realizacion de talleres y/o capacitaciones que se ofrezcan en
el mismo.

e Representar al director en su ausencia.

e Acudir con empresarios y prestadores de servicios para crear vinculos.

e Apoyar a los jovenes Grullenses en la elaboracion de proyectos de interés.

e Apoyo a vinculacién y comunicacion con otras areas para fines comunes.

e Soporte a gestion de proyectos del instituto.
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emem o ®  Difusion de los servicios con los que cuenta y ejecuta el instituto.

DIAGRAMA DE FLUJO

Bolsa de trabajo de la Juventud

Acudir al instituto Aportar la . Se piibica en todas
informacién Elahoracion del nuestras redes sociales
o llamar por .
teld I mi necesaria para su Flaver para que acudan a
eléfono al mismo vacante disponible entrevista.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Se plantea una actividad con Se discute con el equipo para
base a una necesidad o realizar la planeacién y
peticion. llevarla a cabo.

Se lleva a cabo la actividad
con base a lo planeado, se
toman evidencias para
posteriormente realizar una
publicacion.

Se establece fecha y horario
en que se llevara a cabo y se
organiza todo lo que se
requiere para su ejecucion.
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Interculturalidad: interaccion armonica entre diferentes culturas de una forma
respetuosa donde se consibe que nungun grupo este por encima de otro.

Juventud: Periodo de la vida de la persona comprendido entre la infancia y la
madurez.

LGBTQ+: Lesbiana, Gay, Bisexual, trasgenero, Queer y Mas.
Instituto: Organismo publico que desempefia una funcion en especial.

Comusida: Consejo municipal contra el Sida.

LA CIUDAD DE LA GENTE




