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MANUAL DE OPERACION
INTRODUCCION

El presente instrumento, es aquel que establece, comunica, y permea positivamente
el acceso a la informacidn, respecto de la forma a través de la cual, el Instituto de la

Juventud de Ocotlan, Jalisco, operay ejecuta sus acciones y estrategias.

Este manual se presenta como una guia para el personal de la Coordinaciéon del
Instituto de la Juventud, asi como a la ciudadania, proporcionando directrices
concretas, que faciliten la gestidon y ejecucién de acciones que permitan la

participacion juvenil.

OBJETIVO DEL MANUAL DE OPERACION

Establecer los lineamientos, procedimientos y mecanismos de operacién de la
Coordinacioén del Instituto de la Juventud del Gobierno de Ocotlan, Jalisco, con el
propésito de garantizar la correcta planeacion, ejecuciény seguimiento de programas,
proyectos y servicios dirigidos a la poblacién joven del municipio. Este manual busca
promover la participacion activa, el desarrollo integral y el bienestar de la juventud,
asegurando eficiencia administrativa, transparencia en la gestion y cumplimiento de
los objetivos institucionales en concordancia con las politicas publicas municipales,

estatales y federales en materia de juventud.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Presentar concreta, y transparentemente los criterios, consideraciones y
demas planteamientos que son indispensables para una correcta ejecucion,
aplicacién y operacion de las acciones y estrategias que ofrece el Instituto de
la Juventud.
e Comunicar la forma y los procesos de accion en campo que desarrolla el

Instituto.
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e Agilizar los procesos internos de la oficina en cita, a efecto de asegurar un

mayor niumero de acciones, y, en ese mismo sentido, alto alcance y atencion a

jovenes de Ocotlan.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

A efecto de llevar a cabo la totalidad de acciones que construyen la operatividad de

este Instituto, se atiente a los dispuesto por el articulo 130 del Reglamento de la

Administraciéon Publica de Ocotlan, que a la letra se inserta:

“Articulo 130.- La Coordinaciéon del Instituto de la Juventud, le corresponde la

ejecucion de las siguientes funciones:

VI.

VII.

Llevar acabo programas, acciones, actividadesy gestiones que beneficienalos
jovenes sin discriminacion alguna;

Definiry organizar los mecanismos, asi como las redes de participacion juvenil.
Implementar y operar programas para brindar atencion a los jévenes, en
funcién de sus principales necesidades y problematicas, a fin de proporcionar
herramientas para fomentar su desarrollo integral;

Representar los intereses de la juventud del Municipio de Ocotlan, ante los
diferentes organismos publicos y privados, en busca de mejores beneficios;
Procurar la integracién y participacién de los jovenes, en las distintas areas de
desarrollo humano, en materia laboral, politica, de expresién cultural,
deportiva, artistica, educativa, cientifica, tecnolégica, recreativa, de
integracion social y en general aquellas encaminadas a contribuir a su pleno
desarrollo;

Coadyuvar con las instancias que correspondan para promover el respeto, y
fomento a los derechos de los jévenes, asi como la eliminacién de toda forma
de discriminaciony la erradicacién de la violencia hacia los mismos;
Proporcionar la informacién publica o fundamental a la unidad de
transparencia para su publicacion, conforme lo que indica la ley de

transparenciay acceso a la informacion publica del estado de Jalisco.



VIII.

XI.

XIl.
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Gestionar a favor de los jovenes frente a la Presidencia Municipal, politicas
publicas relacionadas con el desarrollo de la juventud;

Proponery promover ante las dependencias municipales, estatales y federales,
asi como al sector social y privado, cuando asi lo requieran, acciones
destinadas a mejorar el nivel de vida de los jovenes;y

Coordinar con las diferentes dependencias administrativas municipales,
estatales y federales la creacion de una politica integral, real y sensible en
cuanto al desarrollo de los jovenes.

Procurar la atencidn a través de la creaciéon de instancias especializadas con el
objetivo de implementar politicas publicas, estrategias, programas y acciones
que contribuyan a su desarrollo integral de las juventudes.

Las demads que establezcan las Constituciones Federal, Estatal y demas leyes
y reglamentos que favorezcan a la promociéon de derechos en materia de

juventud.”

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Coordinacion del Instituto de la Juventud esta encabezada por el Coordinador del

Instituto de la Juventud, quien es el responsable de coordinar todas las actividades

relacionadas en materia de juventudes dentro de la Ciudad de Ocotlan, Jalisco.

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

A continuacion, se describen los Procedimientos Operativos clave dentro de la

Coordinacion del Instituto de la Juventud:

Procedimiento Operativo: Diseno, desarrollo, y ejecucién de acciones y

estrategias.

Objetivo: El Instituto, debera de disenar, desarrollar, implementar, aplicar, y ejecutar
acciones, estrategias y demas actividades que abonen a la garantia del desarrollo
integral de las y los jévenes.

Paso 1: Analisis del entorno, contexto y problematica, o flaqueza en
especifico.

Paso 2: Disefo de la accion/estrategia, y redaccion dentro de proyecto
ejecutivo, el cual se archiva dentro del libro de actuaciones de dicha
accion/estrategia, ya sea, bajo el nombre de programa, proyecto, evento,
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etc.

Paso 3: Gestidon de insumos necesarios para cubrir con la logistica de tal
actividad, asi como ejecucion cronolégica de la misma.

Responsable:

Coordinador del Instituto de la Juventud.

Auxiliares de la Coordinacién del Instituto de la Juventud

Procedimiento Operativo: Requisiciones.

Objetivo: El Instituto, debera de gestionar los materiales, herramientas y elementos
necesarios para realizar de manera 6ptima las actividades, programas y eventos, asi
como garantizar la correcta operatividad diaria del mismo.

Paso 1: Inventario de necesidades, y analisis de correspondencia,
respecto si resulta indispensable solicitar una adquisicion.

Paso 2: Registro de Requisicion dentro del libro respectivo.

Paso 3: Ingreso y gestion del tramite hasta su final.

Responsable:

Auxiliar administrativo del Instituto de la Juventud

Procedimiento Operativo: Divulgacion, promocion y comunicacion en redes

sociales.

Objetivo: El Instituto, deberd de gestionar la correcta divulgacién, promocién y
comunicacion en redes, sobre la informacidn, convocatorias, invitaciones, hacia las
juventudes, sobre las acciones que este Instituto realice.

Paso 1: Solicitar con la Coordinacion de Comunicacién Institucional el
banner publicitario digital, respectivo para la correcta divulgacion de la
informacion.

Paso 2: Publicacidon y envio de la informacidon en redes sociales, relativo a
la accion especifico que se estara promocionando.

Paso 3: Brindar la atencién correcta a las juventudes, a efecto de que,
aquellas, logren y alcancen formar parte de tal accion.

Responsable:

Auxiliar administrativo del Instituto de la Juventud
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Procedimiento Operativo: Gestion de vinculaciones.

Objetivo: El Instituto, debera de asegurary garantizar las estrategias y directrices para
constituir un plan de acompafamiento relativo a las juventudes que, debido a sus
aspiraciones, intereses, o planes, requieran de una oficina diversa, ya sea publica de
cualquier nivel de gobierno, o del sector privado, para su impulso y proyeccion.

Paso 1: Atencion integra y completa, dialogo y planteamiento de
estrategia, en base a las necesidades y aspiraciones de las y los jovenes
del Municipio.

Paso 2: Gestionar, y sostener las reuniones necesarias, con las instancias
correspondientes, a fin de construir un escenario redondo para todas las
partes interesadas.

Paso 3: Disefio de plan de acompafamiento a efecto de que, dicha
vinculacién se materialice correctamente.

Responsable:

Coordinador del Instituto de la Juventud.

Auxiliar administrativo.

Procedimiento Operativo: Difusion de convocatorias.

Objetivo: El Instituto, debera de contar con la informacion actualizada respecto de los
programas sociales de todos los niveles de gobierno, asi como de las convocatorias
emitidas por cualquier instancia social, y que, se desprenda que, de las mismas, recae
en un beneficio para lasy los jévenes, ya sea bajo el formato que fuere.

Paso 1: Desarrollar la base de datos relativa a la actualizacion de
programas, convocatorias y oportunidades en general dentro y fuera de
México.

Paso 2: Analisis y estudio de convocatorias, emision del aviso, divulgacion
y atencion directa a las juventudes interesadas.

Paso 3: Registro de las y los jovenes participes, asi como el
acompafnamiento completo en tanto se presente la propuesta o proyecto.

Responsable:

Coordinador y auxiliares administrativos y operativos del Instituto de la
Juventud.

Auxiliar administrativo.
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FUNDAMENTO LEGAL

0 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 5febrero 1917 y sus
reformasy adiciones.

0 LeyOrganica de la Administracion Publica Federaly sus reformas y adiciones.

0 Art. 19 El titular de cada Secretaria de Estado y Departamento Administrativo
expedira los manuales de organizacion, de procedimientosy de servicios al publico
necesarios para su funcionamiento, los que deberan contener informacion sobre
la estructura organica de la dependencia y las funciones de sus unidades
administrativas, asi como sobre los sistemas de comunicaciény coordinaciény los
principales procedimientos administrativos que se establezcan. Los manuales y
demas instrumentos de apoyo administrativo interno, deberan mantenerse
permanentemente actualizados.

0 Reglamento de la Administracién Publica de Ocotlan, Jalisco. Reformado el 03
octubre de 2019, articulo 96 “Los manuales de organizacién y procedimientos de
las dependencias deben ser propuestos por los titulares de las mismas,
autorizados por el Presidente Municipal y por la Coordinaciéon General de
Administracion e Innovacién Gubernamental y Servicios Municipales y en
consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos

municipales”.
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Operacién entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion.
Segundo. La publicacién del presente Manual de Operacidn se realizard el mismo dia

de su autorizacion en la pdgina web del Municipio.

AUTORIZACIONES

a A\

C.DEYSIN&\LE A G)ﬁ. ERNANDEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL

C.JESUS GUSTAVO VALLE SAHAGUN
COORDINADOR DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD



