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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacion de la Direccion de Atencion a la Juventud se
constituye como un instrumento de apoyo al proceso de modernizacion
organizacional del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al facilitar de
forma clara y precisa la estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones que
realizan cada uno de los érganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el
Manual de Organizacion, por la razén consecuente de que permita a cada una de
las dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los
procedimientos que emanan del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza
propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la Administracion Publica Municipal realizar dicho
documento con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su
actuar los principios de transparencia y rendicion de cuentas, pero procurando en
todo momento un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios. Es
por ello que el Manual de Organizacion de la Direccion de Atencion a la Juventud,
tiene por objetivo proporcionar informacion de todas las funciones especificas,
requisitos, habilidades y actitudes, que el puesto exige para poder desemperiarlo
adecuadamente, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de
los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas, evitando la duplicidad
de puestos y actividades.

El Reglamento de la Administracién Publica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su Articulo 20 Ter, fraccién VI, faculta al Area de
Planeacion Gubernamental, proponer de forma conjunta con la Coordinacion
General de Administracion e Innovacion Gubernamental, los lineamientos para la

elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacién, procedimientos y

servicios de las dependencias municipales.
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En el Articulo 88, fraccion XLVIIl de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubermamental, registrar los
manuales de organizacion y procedimientos de las Dependencias.

El Articulo 5° transitorio del Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, enuncia: que deberan expedirse los
reglamentos, manuales de organizacién y demas instrumentos normativos
necesarios para el cumplimiento de estas modificaciones, en un término que no
exceda de ciento ochenta dias, contados a partir de la entrada en vigor del presente
decreto. En tanto se expiden, continuaran vigentes los actuales en lo que no se
opongan a la presente reforma, acorde a lo establecido en el Articulo Segundo
Transitorio del presente decreto.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas,
con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, el Mtro. Edgar Alfredo
Gonzalez Chavez, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno,

Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber que apruebo el presente:
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE ATENCION A LA
JUVENTUD DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION:
El Manual de Organizacion es un instrumento considerado como un recurso

indispensable en toda Entidad plenamente estructurada, que permite la definicion
de sus objetivos y atribuciones, delimitando sus responsabilidades y ambito de
competencia, asi como las funciones del personal adscrito a la Dependencia
municipal, los cuales deben operar siempre con estricto apego a las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, y orientarse para dar cumplimiento
a todo el marco juridico que rija su actuacién, buscando desempenarlo de manera
eficiente y eficaz, siendo esto una referencia para lograr un mejor aprovechamiento

de los recursos humanos, econdmicos y materiales.

Cabe destacar que dicho manual también favorece la coordinacion entre las areas,
a partir de una precisa delimitacion funcional, constituyendo un instrumento de
consulta que permita identificar con claridad objetivos, funciones vy
responsabilidades de cada una de las areas que integran, asi como evitar su
duplicidad, ademas permite conocer las lineas de comunicacion de mandos y
proporciona los elementos indispensables para alcanzar la excelencia en el

desarrollo de sus funciones.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

1. Servir como un instrumento de apoyo que establezca la estructura organica y
que defina los niveles jerarquicos de la Direccién de Atencién a la Juventud.

2. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la Direccidon de Atencién a la Juventud para detectar omisiones y
evitar duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido de los
recursos.

3. Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades
administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo.

4. Actuar como medio de informacion, comunicacién, difusién para apoyar la

induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

5. Servir de marco de referencia para la division del trabajo, capacitacién y

medicion de su desemperio.

6. Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuesto de la
Direccion de Atencién a la Juventud.
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FUNDAMENTO LEGAL.:

El Manual de Organizacion de la Direccion de Atencidn a la Juventud, se emite en
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 37 fraccién I, 40 fraccion I, 45 y 46 de la
Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, asi
como articulo 73 y 88 fraccion XLVIIl y LVIII del Reglamento de la Administracién
Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, siendo autorizado por el Presidente
Municipal y por el Coordinador General de Administraciéon e Innovacion
Gubernamental, para su publicacién y conocimiento, y en consecuencia, sera de
observancia obligatoria para las y los servidores publicos municipales que integran

la Direcciéon de Atencion a la Juventud.
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Promover el desarrollo integral de las juventudes, brindando oportunidades para su

participacion activa en la sociedad, impulsando su formacidon académica,
profesional y personal, apoyando la creacion de espacios seguros y de inclusion
para que puedan expresar sus inquietudes, talentos y contribuir al bienestar

colectivo.

VISION:
Ser una institucion lider en la promocion de las juventudes, que fomente la equidad,
el empoderamiento y el liderazgo juvenil, creando un entorno de colaboracion que
permita a las y los jovenes alcanzar su maximo potencial para ser agentes de

cambio en la comunidad.

VALORES:
Los principios y valores que rigen el desempefio de la Direccién de Atencién a la
Juventud son los establecidos en el articulo 4 y 5 del Cédigo de Etica de los
Servidores Publicos del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, ademas:

CALIDAD:

Somos parte de una administracion cercana a las demandas y necesidades de la
ciudadania, brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos, otorgamos los

servicios oportunamente.

CALIDEZ:
Poseemos empatia y calidad moral para atender a todas las personas, con buena
predisposicién para recibirlos, escucharlos y entender sus problemas e inquietudes

para ayudarlos a encontrar la mejor solucion.

ESPIRITU DE SERVICIO:
Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con buena actitud, comparerismo y
entusiasmo desempefiamos nuestras funciones.
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HONESTIDAD:
Trabajaremos de la mano de la ciudadania y gobierno para brindar certidumbre,
honestidad, equidad y eficiencia en la aplicacion del derecho, la justicia y el ejercicio

de los recursos publicos.
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Implementar y coordinar acciones y programas destinados al desarrollo integral de

las juventudes de Lagos de Moreno, fomentando su participacion activa en la vida
social, politica y cultural del municipio, asi como apoyando su formacién, con el
objetivo de contribuir a la construccidon de una sociedad con mayores oportunidades
para los jévenes.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
1. Fortalecer la formacion académica y profesional de los jovenes del
municipio.
Implementar programas de becas, talleres de orientaciéon vocacional, cursos de
capacitacion técnica y profesional, y promover alianzas con instituciones
educativas y empresas para facilitar el acceso a oportunidades académicas y
laborales.
2. Fomentar la participacion activa y responsable de los jévenes en la
comunidad.
Crear espacios de participacion juvenil en proyectos comunitarios, impulsar
programas de voluntariado, y promover la creacion de grupos juveniles que
contribuyan a la toma de decisiones en temas que impacten a la juventud.
3. Generar espacios inclusivos y seguros para la expresion de los
jovenes.
Organizar eventos culturales, artisticos y deportivos donde los jévenes puedan
expresar sus inquietudes y talentos, asi como establecer centros de apoyo y
orientacion donde puedan acceder a servicios de acompariamiento psicolégico,
legal y social.
4. Promover la equidad de género y la prevencién de la violencia en la
juventud.
Desarrollar camparias de sensibilizacion sobre igualdad de género, prevenir y
erradicar la violencia juvenil mediante programas educativos, y ofrecer espacios

de apoyo para jovenes en situacion de vulnerabilidad o riesgo.
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5. Fomentar el desarrollo del liderazgo juvenil y la construccién de

capacidades para el futuro.
Implementar programas de liderazgo, emprendimiento y habilidades blandas,
organizar seminarios, conferencias y talleres para fortalecer el empoderamiento
de los jovenes, y crear plataformas donde puedan compartir y desarrollar ideas

innovadoras que beneficien a la comunidad.
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027 MARCO JURIDICO APLICABLE:

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE LAGOS DE
MORENO, JALISCO, Actualizado 2023.

Articulo 107: Corresponde ejercer a la Direcciéon de Atencion a la Juventud, las
siguientes atribuciones y facultades:

SE REFORMA Fecha de aprobaciéon 26 de abril de 2023

|. Estudiar, analizar, proponer y ejecutar a nivel local las politicas publicas
nacionales, estatales y municipales en materia de atenciéon a la juventud, que
permitan incorporar plenamente a los jévenes al desarrollo del Municipio;

IIl. Desarrollar los procesos de organizacion y participacion de la juventud en las
iniciativas politicas, econdmicas, culturales y sociales;

[ll. Promover la colaboracion y coordinacion interinstitucional con organismos
gubernamentales y no gubernamentales y de cooperacion en el ambito municipal
como mecanismo eficaz para fortalecer las acciones a favor de la juventud;

IV. Promover y difundir estudios e investigaciones sobre la problematica y
actualidad de la juventud,;

V. Recibir y canalizar propuestas, solicitudes, sugerencias e inquietudes de la
juventud a los organismos publicos, privados y sociales que correspondan;

VI. Promover en los jovenes del Municipio su desarrollo personal, profesional y
civico, asi como fomentar las acciones destinadas a mejorar el nivel de vida de la
juventud, en sus expectativas sociales, culturales y derechos, evitando duplicidades
en la aplicacion de recursos y en el desarrollo de los distintos programas y planes
del Gobierno Municipal;

VII. Promover y ejecutar acciones para el reconocimiento publico y difusion de las
actividades sobresalientes de la juventud en el Municipio en los distintos ambitos;
VIIl. Elaborar programas y cursos de capacitacién y desarrollo destinados a
jovenes;

IX. Impulsar programas que favorezcan el desenvolvimiento y expresion de la
juventud,

o 9 PALACIO MUNICIPAL
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X. Difundir los derechos, obligaciones y deberes de la juventud; y
Xl. Fomentar la organizacion y la empresa juvenil a través de colectivos,
organismos no gubernamentales y redes juveniles.

La Direccion de Atencion a la Juventud estara auxiliado del personal que le resulte
necesario para el ejercicio de sus funciones.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco.

Cdédigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de Lagos de
Moreno, Jalisco.

14
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ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL:

ORGANIGRAMA GENERAL.:

ORGANIGRAYA
COORDTHACTON GENERAL DE CONSTRUCCTON & LA COPINIDAD

ORGANIGRAMA DE LA DEPENDENCIA:

ORGANIGRAMA
ez DIRECCION DE ATENCION A
LA JUVENTUD
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OBJETIVOS, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
DEPENDENCIA Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

DIRECCION DE ATENCION A LA JUVENTUD

DIRECTOR(A) DE ATENCION A LA JUVENTUD

Disefiar y coordinar proyectos, programas, politicas y
eventos que promuevan el desarrollo integral de los
jovenes de Lagos de Moreno en los ambitos social,
educativo, de salud, artistico y deportivo, fomentando su
participacion activa para contribuir a su crecimiento
personal y comunitario.

Objetivo

FUNCIONES

. Disefiar y coordinar proyectos y eventos enfocados en el desarrollo

integral de los jovenes, abarcando los ambitos sociales, educativo, de
salud, artistico y deportivo.

. Elaborar planes estratégicos para la implementacion de programas vy

actividades que respondan a las necesidades de la juventud del municipio.

. Gestionar recursos humanos y materiales necesarios para la ejecucion

de los proyectos, asegurando su correcta implementacion.

. Supervisar y evaluar la ejecuciéon de proyectos y actividades para

asegurar el cumplimiento de objetivos y metas establecidas, proponiendo
mejoras cuando sea necesario.

. Fomentar la participaciéon activa de los jovenes en los programas y

eventos, promoviendo su involucramiento y liderazgo dentro de la
comunidad.

. Colaborar con otras instituciones y organizaciones gubernamentales,

educativas y comunitarias para fortalecer los programas dirigidos a los
jovenes.

. Brindar apoyo y orientacion a los jovenes en situaciones de

vulnerabilidad o que requieran atencion especial, garantizando su
bienestar integral.

. Realizar diagnésticos periédicos sobre las necesidades y demandas de

los jovenes, para ajustar y crear nuevas iniciativas que respondan a esos
requerimientos.

. Coordinar camparfias de sensibilizacion y difusion sobre temas

relevantes para la juventud, como la salud mental, el desarrollo académico,
el deporte y la cultura.

16
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10.Promover el trabajo en equipo dentro de la direccion y con otros
departamentos municipales, creando un ambiente de colaboracién para el
beneficio de los jovenes.

11. Monitorear indicadores de desempeiio para evaluar el impacto de los
proyectos y hacer ajustes cuando sea necesario, con el fin de maximizar
los resultados.

12. Seguimiento de proyectos y/o consejos juveniles para su aplicacion y/o
renovacion continua y anual.

Perfil Académico o Indistinto

Liderazgo.

Gestidon de Proyectos.

Visién Estratégica.

Comunicacion Efectiva.

Relaciones Interpersonales.

Gestion del Tiempo.

Planificacion y Organizacion de Eventos.
Analisis de Necesidades.

Orientacién y apoyo social.

Habilidades
laborales

@ @ o @ o o o o o

Integridad.
Respeto.
Responsabilidad.
Compromiso.
Solidaridad.
Inclusion.
Transparencia.
Responsabilidad Social.
Equidad.
Colaboracion.
Tolerancia.

Actitudes

9 PALACIO MUNICIPAL
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Brindar apoyo en la gestibn administrativa de la
dependencia municipal, contribuyendo a la organizacion,
ejecucion y control de los procesos administrativos y
Obieti operativos, asegurando la eficiencia en el manejo de la
jetivo d - - .

ocumentacion, la atencion a los ciudadanos y el
cumplimiento de las normativas internas, con el fin de
facilitar el desarrollo de las actividades institucionales y
mejorar los servicios publicos ofrecidos a la comunidad.

FUNCIONES
1 Gestion de documentos: Manejo, archivo y seguimiento de documentos
administrativos y oficiales, garantizando su correcta organizacion y
accesibilidad.
2z Atencion al puablico: Proveer informacién y asistencia a ciudadanos y

usuarios, orientandolos sobre los tramites y servicios disponibles.

3. Soporte logistico: Apoyo en la coordinacion de actividades y eventos de
la dependencia, como reuniones, capacitaciones, o visitas oficiales.

4, Control de recursos: Colaborar en el control de insumos, materiales y
recursos utilizados dentro de la dependencia, contribuyendo al buen uso
de los mismos.

5. Cumplimiento normativo: Asegurar que todos Ios procesos
administrativos se ajusten a las normativas y procedimientos establecidos
por el gobierno municipal.

6. Propuestas para plan de trabajo de actividades: Proponer actividades
de acuerdo a las necesidades detectadas en la ciudadania y sobre todo
ante las problematicas que aquejan a las juventudes del municipio.

Perfil Académico « Indistinto.
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Organizacion.
Gestion de tiempo.
Manejo de agenda y documentacion.
Comunicacion eficaz.
Atencion al publico.
Conocimiento de tramites y procedimientos.
Gestién archivistica y documental.
Uso de tecnologias administrativas y de gestion
Habilidades publica.
laborales Orientacion a la ciudadania.
Empatia con la ciudadania.
Resolucion de problemas.
Toma de decisiones.
Colaboracion.
Adaptabilidad.
Confidencialidad.
Etica profesional.

Responsabilidad.
Honestidad.
Compromiso.
Empatia.

Ser proactivo/a.
Adaptabilidad al cambio.
Integridad.

Trabajo en equipo.
Disciplina.
Confianza.
Seriedad.

Eficiencia y eficacia.

Actitudes
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PLAN DE SUCESION / PARRILLA DE REMPLAZO DEL PERSONAL

El plan de sucesion es el proceso mediante el cual la Dependencia identifica que
cuando un/a servidor publico se ausenta temporalmente, pueda ser sustituido por
otra persona servidora publica que debera llevar a cabo las funciones del puesto
con el mismo o mejor desemperfio, ya que de no ser asi podrian existir

complicaciones en la ejecucion de actividades y en las operaciones del area.

En otras palabras se establece un relevo o reemplazo, temporal o permanente, el
cual debe ser planificado de manera metddica y organizada desde antes de que se
pueda presentar la situacion, en el que se debe considerar el potencial que pudiera
demostrar la persona para puestos de mayor jerarquia o niveles directivos. Algunos
de los beneficios de tener un plan de sucesion son los siguientes:

e Motivar a los empleados en el desemperio de sus labores

e Cumplimiento de metas y objetivos

e Garantiza la continuidad en los procesos llevados en cada area

e Evita fuga de talentos y conocimientos

e Fomenta el crecimiento profesional dentro de la Administracion Publica

Municipal
e Garantiza mayor involucramiento por parte de las y los servidores publicos

en el rol de las actividades llevadas a cabo en la Dependencia

Por lo anterior, el plan de sucesion de la Direccion de Atencion a la Juventud, se
presenta de la siguiente manera:

9 PALACIO MUNICIPAL
L4747412121/4747412100/4747420401
Judrez esq. Francisco Gonzélez Len S/N Zona Centro, C.P. 4:




1'_‘ LAGOS

DE MORENO
e DIRECGION DE Dmiz?;?gfg: mzf:ﬁn A
e ATENCION A LA iy
. JUVENTUD
A
—— P Directora
f—r'—'lefffs—u cosionaree ! Cristina Guzman
i Reyes
Y :
? !
Auxiliar administrativo Auxiliar administrativo Auxiliar administrativo
Morones Gonzalez Macias Santoyo Maria Villagrana Marquez
Alexander Fernando del Carmen Airam Scarlette

Nota: Debido a que dentro del organigrama de la dependencia si existe una linea
directa de sucesion por nombramiento, en caso de que la titular se ausente tiene
las facultades para comisionar al auxiliar administrativo mencionado para garantizar
el éptimo funcionamiento de la dependencia.
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LINEAS PARA COMUNICAR INFORMACION EN LA DIRECCION DE
ATENCION A LA JUVENTUD

Las lineas de comunicaciéon son las vias a través de las cuales es posible
intercambiar informacion interna y externamente, por lo cual las lineas establecidas
dentro de la Direccion de Atencion a la Juventud para comunicar informacién entre
el personal y/o con otras Dependencias son las siguientes:

¢ Correo institucional: atencion.juventud@Idm.gob.mx

e Numero de teléfono: 474 403 1184

e Redes sociales: Facebook “Direccidn de Atencion a la Juventud” e instagram

‘@atencion.juventud.ldm”

e Circulares.
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PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO.
La induccion es el procedimiento mediante el cual se presenta la Dependencia a

las y los nuevos empleados para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener

un comienzo productivo. Es el conjunto de actividades que se realizan con objeto

de guiar, orientar e integrar a las y los nuevos empleados en el ambiente de trabajo

y en el puesto.

En caso de que la Direccion de Atencion a la Juventud tenga un(a) nuevo(a)

integrante en su equipo de trabajo, debera presentarse el Programa de Induccién

que debera incluir lo siguiente:

1.

23

Bienvenida formal: Iniciar con una bienvenida célida para hacer que el
personal se sienta valorado y motivado.

Presentacion de la misién, vision, valores, objetivo general y
objetivos especificos: Explicar la mision y visién de la Direccion de
Atencion a la Juventud, asi como los valores que guian el trabajo de la
institucion y los objetivos general y especificos de la dependencia.

Breve descripcion de la direccion: Proporcionar una visién general
sobre el contexto y la evolucién de la direccién, destacando logros y retos
importantes.

Presentacion de estructura organizacional: Presentacion del equipo y
roles; describir la estructura organizacional, destacando los roles clave
dentro del equipo y cdmo se interrelacionan con el personal de juventud.
Descripcion del puesto: Aclara las expectativas y responsabilidades del
puesto especifico que ocuparé cada nuevo integrante.

Explicacion de politicas y procedimientos: Exponer las principales
politicas que guiaran el desemperio del personal, como las normativas de
trabajo, horarios, comportamiento y disciplina.
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7. Protocolos de seguridad: Incluir protocolos de seguridad en actividades
y eventos, asi como aspectos relacionados con la salud y el bienestar de
los y las jovenes.

8. Procedimientos operativos: Detallar los procedimientos que deben

seguir para llevar a cabo las tareas diarias, como la gestion de recursos,

coordinaciéon de eventos y comunicacion interna.

Descripcion de los programas de la direccién: Explicar los programas

y proyectos que actualmente estan en marcha, su propésito, objetivos y

como se ejecutan.

Metodologia de trabajo: Presentar la metodologia que se emplea para

trabajar con los y las jévenes, como talleres, actividades deportivas,

eventos culturales, etc.

Herramientas y recursos; sistemas y software: Si se utilizan

herramientas tecnologicas o software especificos, hacer una breve

demostracién sobre como usarlas.

Recursos disponibles: Mencionar los recursos con los que contaran,

tanto materiales como humanos, para que puedan ejecutar sus

responsabilidades de manera efectiva.

Espacios de interacciéon: Organizar actividades de integracion con el

resto del equipo para fomentar la comunicacion y el trabajo en equipo.

Esto puede incluir dindmicas de grupo o sesiones de retroalimentacion.

Cierre y resolucién de dudas: Dar tiempo para que el personal haga

preguntas y se aclaren dudas sobre los procesos y expectativas.
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

s
Lic. Cristina Guzman Reyes, j

Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez
Directora de Atencion a la

Chavez,
Juventud de Lagos de Presidente Municipal de Lagos
Moreno, Jalisco.
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