ADMINISTRACION 2016-2020

La Infrascrita Secretaria Municipal de la Municipalidad de Totonicapan, del Municipio de
Totonicapan, del Departamento de Totonicapan CERTIFICA: Tener a la vista para el efecto el Acta
Numero 51-2019 Sesion Publica Ordinaria celebrada por el Concejo Municipal del Municipio de
Totonicapan, del Departamento de Totonicapan, constituidos en el salén de sesiones del Palacio del
Ayuntamiento, el dia lunes veintinueve de julio del afio dos mil diecinueve, bajo la presidencia del sefior
Alcalde Municipal Ingeniero Luis Alfredo Herrera Amado, la asistencia de los sefiores integrantes del
Concejo Municipal y Secretaria Municipal; en dicha acta se encuentra el punto que copiado de lo
conducente dice:

PRIMERO: . . .QUINTO ASUNTOS VARIOS: h) El Concejo Municipal del Municipio de
Totonicapan, Departamento de Totonicapan, conocidé la documentacion referente al manual de
procedimientos de la OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD -OMJ, después de ser analizada y previa
deliberacion del Concejo Municipal y de conformidad con los articulos 3, 9, 33 y 42 del Cddigo
Municipal, el Honorable Concejo Municipal del Municipio de Totonicapan ACUERDA: Articulo Primero:
Aprobar el manual de procedimientos de la OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD -OMJ. Articulo
Segundo: El presente acuerdo municipal surte sus efectos en forma inmediata para ser transcrito a
donde corresponde.

SEXTO: No habiendo mas. . . Damos fé. llegible. Ing. Luis Alfredo Hera Amado. Alcalde

el Municipio y Departamento de Totonicapan, a treinta dias del mes dé 3 lecinueve.
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Municipalidad de Totonicapdn

Administracion 2016-2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD — OMJ —

Totonicapan, marzo 2019



Introduccion

La Oficina Municipal de la Juventud -OMJ- es la dependencia municipal que promueve, gestiona
y apertura espacios de participacion, formacion y empoderamiento para atender las necesidades
ds 12 noblacién Juventud, esto para contribuir en la bdsqueda del desarrollo integral del municipio
de Totonicapan.
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1. Filosofia Institucional Municipal

1.1.Vision

Somos una municipalidad altamente competente, que presta servicios publicos de
calidad, que respondan a las necesidades de la poblacion urbana y rural, mediante una
administracion publica eficiente basada en principios y valores para alcanzar un alto nivel

de desarrollo integral y sostenible del municipio de Totonicapan.

1.2.Mision

Una administracion pablica municipal transparente y comprometida que facilita y gestiona
procesos de desarrollo sostenible para responder con eficiencia y eficacia las demandas
de la poblacién totonicapense, aplicando la participacién comunitaria como eje central de

Su Sservicio.

1.3 Valores
Honestidad: Desempefiar el trabajo de manera que la verdad y la justicia prevalezcan
en todas nuestras
acciones.
Transparencia: Apertura a la participacion ciudadana y a proceso de rendicion de cuentas
a los ciudadanos
del uso de los recursos. Fortaleciendo fielmente a la oficina de acceso a la informacion.
Implica ejecucién de proyectos previamente priorizada con la participacion ciudadana
tomando como referente los procesos legales en el manejo de los recursos.

r~mnfianza: Generar credibilidad en las acciones que realizamos mediante un equipo de
trabajo altamente comprometido en un ambiente amigable al servicio de la poblacion
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tradicionales de servir con amabilidad, apoyamos, resolvemos y respetamos. Damos lo
mejor de nosotros para el fiel cumplimiento del cargo. Nos interesamos para logra la
satisfaccion de las necesidades con compromiso y disposicion de servir con empatia al
préjimo, aun con esfuerzo extraordinario de servir con amabilidad. Innovacion:
Compromiso de integrar la mejora continua en las estrategias, procedimientos y
herramientas tecnoldgicas, para adecuarse a los cambios del contexto y eficientar los
servicios municipales.

Compromiso: Asumir con responsabilidad las diferentes obligaciones asignadas de
manera individual y

cclectiva para brindar un servicio de calidad hacia la poblacion. Plan Estratégico
Institucional, Administracion 2016-2020
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Rt I R S ] e s B sl i e i e

g Py 2
TIISIVOT ncceoiwaucd quE oS WOimSn S3ten SncamnauaS a icsoiver nooccidades

Cnmmarsaaas on ios objetivos planteados.

BRSNS e f - » s B B o [ ’ P - e o e = T |
Res (3 = v:’n\nunl\)o ({-] paluvlpawlvn _y Upllll\.nl uG I\Jo bvuuwv-uvv R A e

:iudadania, hac AnAda nrevualasnar las Aaranlhans AA la aamiadadd mavs i d o cim mmmiaia e

SIS B P RAI S I M W S M TR WS e i o AT e R B A M W W

anmnuiiia y tolerancia.

2. Marco Filoséfico Institucional de la Oficina Municipal de Nifiez, Adolescencia y

Juventud

2.1 Vision:

Ser una oficina municipal de la juventud institucionalizada dentro de la estructura
municipal que fomenta, el desarrollo de las capacidades organizativas, de participacion
e incidencia de los jévenes del municipio, para la practica de sus derechos ciudadanos y



que a la vez contribuyan a los procesos de desarrolio que se impulsan en el municipio
de Totonicapan

2.2 Mision:

Ser un ente que impulse programas, proyectos y planes de desarrollo humano, mediante
los cuales se apertura espacios de participacion ciudadana y formacion de capacidades
técnicas, educativas, recreativas, productivas y desarrollo de competencias para la vida,
que promueva e impuise el empoderamiento de los jovenes en temas que contribuyan al

desarrolio integral de nuestro municipio.

2.3Naturaleza de la Oficina
Ser una instancia técnica municipal que es el vinculo directo entre la municipalidad y las
diferentes expresiones organizativas comunitarias e institucionales que trabajen el tema

de Nifiez, Adolescencia y Juventud del municipio de Totonicapan

2.4Valores:

* Equidad de género
* Respeto

* Responsabilidad

* Humildad

* Transparencia

* Solidaridad



3. Flujograma de proceso

» Acompafamiento en los espacios de participacion de la
poblacion nifiez, adolescencia y juventud que contribuyan a
su desarrollo.

\

eldentificacion de espacios de participacién para jovenes (ferias empresariales, y artesanales,
espacios socioculturales y de incidencia, otros.).

«

« Se coordina y se crean alianzas con instituciones que impulsen las actividades.

€

2y
g
«Se identifican grupos de jévenes que cumplan con el perfil.

&
«Se elabora notas para coordinar con instituciones aliadas. w
i

*Se gestiona los recursos economicos, materiales y/o espacio fisico. (Dependencias
Municipales o instituciones aliadas). i
<

«Se gira convocatoria a jovenes a través de redes sociales, medios de comunicacién television y
Paso 6 radio y/o afiches informativos. (jévenes dentro y fuera del sistema escolar).

€

*Se registra la asistencia en las planillas de participacion.

*Se ejecuta la actividad.

21 {i¢

#Se evalua el resultado de la actividad.




> Gestion y planificacion de capacitaciones y temas de empoderamiento.

«Visita e identificacion de grupos de jovenes organizados.

AN &y

e Se identifican las necesidades y barreras que afrontan los grupos de jovenes.

Qi<

* Se priorizan los temas que contribuyan a su desarrollo (enfoque empresarial,
académico, instalacion de capacidades).

€«

*Se identifica, coordina y se crea alianzas con las instituciones (Gubernamentales y no
gubernamentales) que brinden la asistencia técnica.

CEE

e Se elabora notas para coordinar con instituciones aliadas.

» Se gestiona los recursos economicos, materiales y/o espacio fisico. (Dependencias
Municipales o instituciones aliadas).

i

*Se gira convocatoria a jovenes a través de redes sociales, medios de comunicacion tele\.risi(’)nW

y radio y/o afiches informativos. (jévenes dentro y fuera del sistema escolar)
o

* Se registra la asistencia en las planillas de participacion.

* Se ejecuta la actividad.

e Se evalua el resultado de la actividad. J
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Planificacion Estratégica y Operativa de la OMJ.

«Se realiza diagnéstico de las necesidades y barreras que afronta la poblacién Juventud.

«Se identifican y establecen los ejes de trabajo de la OMJ.

«t«<

ePlanificacion de las actividades en pro de la juventud.

€«

eElaboracion del Plan Estrategico.

(i<

eElaboracion del Plan Operativo Anual.

Qi<

«Elaboracion de Perfiles de Proyectos.
Paso 6 )

e Mapeo de instituciones que trabajen en el tema de juventud.

JICHC

Paso 8 *Se coordina y crean alianzas interinstitucionales.

eElaboracion de planificacion semanal. ]
Paso 9

L I<C

*Se gestiona recursos economicos, materiales y/o espacio fisico. (Dependencias Municipales o

Paso 10 instituciones aliadas).

«Se ejecutan las actividades en base a la planificacion.

«Se elabora informe mensual y anual, de las actividades realizadas por la OMJ.

[ <I<




» Conmemoracion del dia internacional de la juventud.

~

«Planificacion de la actividad con enfoque formativo (foro, mesa de dialogo), y/o sociocultural.

o
B
» Se identifica, coordina y se crea alianzas con las instituciones (Gubernamentales y no

gubernamentales).
®

N
e Se identifica grupos de jovenes.
S
N
«Se elabora notas para coordinar con instituciones aliadas.
st
<N
* Se gestiona los recursos economicos, materiales y/o espacio fisico. (Dependencias
Municipales o instituciones aliadas).
J

« Se gira convocatoria a jovenes a través de redes sociales, medios de comunicacion W
television y radio y/o afiches informativos. (jovenes dentro y fuera del sistema
escolar)

»

i \
«Se registra la asistencia en las planillas de participacion.
Paso 1 |
<
* Se ejecuta la actividad.
Paso 2
>
I ! Y

e Se evalua el resultado de la actividad.




FECHA DE VIGENCIA

El presente Manual inicia su vigencia al ser emitido el Acuerdo Municipal para su aprobacion.
Este manual debe actualizarse cuando surjan cambios en la organizacién y estructura de la
Direccion de Recursos humanos o cuando la necesidad asi lo amerite.

Totonicapadn, 2019.



