SECRETARIA
MUNICIPAL

MUNICIPALITDAD DE FLORES, PETEN

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE FLORES, CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE
PETEN.

CERTIFICA:
Haber tenido a la vista el Libro de Actas de Sesiones del Concejo Municipat tomo Numero 52 de Hojas
Moviles, autorizado por la Contraloria General de Cuentas, en el que se encuentra el Punto SEXTO del
Acta Numero 006-2022 de Sesién Publica ordinaria de fecha veinte de enero del afio dos mil veintidos,

que copiado dice;

“SEXTQ: El Honorable Concejo Municipal conace el Oficio No. 002-2022 de fecha 20 de enerc del 2022,
presentado por la Licda.Yessica Paola Marroquin, Coordinadora Secretaria de La Juventud, Nifiez,
Educacion. Cultura y Deportes de esta municipalidad, por medio del cual solicité audiencia para revision y
aprobacién det Manuat de Procedimientos y Funciones de la Secretaria de La Juventud, Nifiez, Educacion,
Cultura y Deportes, motivo por el cual estéd presente, procediendo hacer la presentacién del Manual de
Procedimientos y Funciones de la Secretaria de La Juventud. Nifiez. Educacion. Cultura y Deportes. El
Honorable Concejo después de hacer el andlisis correspondiente y sometido que fue a discusion y
habiéndose obtenido el voto favorable por unanimidad. ACUERDA: I} Aprobar el Manual de Organizacion y
Funciones de la Secretaria de La Juventud, Nifiez, Educacion, Cultura y Deportes, Municipalidad de
Flores, Peten, i) Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de fa Secretaria de La Juventud, Nifez.
Educacion, Cultura y Deportes Municipatidad de Flores, Petén. E| presente acuerdo municipal certifiquese

2 lainteresada.”

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE
CERTIFICACION. DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, FLORES. PETEN, VEINTISEIS
DE ENERO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS.

e Alvarez Ochoa

Licda, Mad;adel— e

Secr ana Idummpaf Vo.Bo.
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OBJETIVOS DEL. MANUAL

» Establecer las funciones de cada colaborador laborando en la Secretaria
Municipal de Juventud, Adolescencia, Niiiez, Educacion, Cultura y Deporte,
de la Municipalidad de Flores, Petén.

» Fortalecer las estrategias y procedimientos de participacion juvenil en el
disefio de programas, planes y proyectos de desarrollo dirigido a la juventud,
adolescencia y nifiez, con énfasis en el bienestar del territorio.

CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente Manual, es aplicable exclusivamente para personal que integra la
Secretaria Municipal de Juventud, Niflez, Educacion, Cultura y Deporte, de la
Municipalidad de Flores, Petén.



BASE LEGAL DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE JUVENTUD,
ADOLESCENCIA, NINEZ, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

SECRETARIA
MUNICIPAL

HUNIC AL A [E FLORES, PETEN

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE FLORES. CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE
PETEN

CERTIFICA
Hiaber lerdo a la visla e Libro da Actas de Sesiones del Concejo Municipal toma Numero 51 autonizado
por ia Contraloria General de Cuentas. en el que se encuentra el Punto Cuarto del Acta Numero 084-
2021 de Seson Pubica Ordinana de fecha diecisiete de septiembre del afo dos mil veintiuno, que
capiado cice

“CUARTQ: 13 Alcaidesa Municipal prasenta a la Licda Cecilia Ozaata Castellanos Directors de
Recu sos Humanos de esta Mumcipalidad, quien viene a presemar el Oficio DRH No 182.2021 de fecha
17 de Septembre del presente aho, por medio del cual solicita la Creacibn dentra del Sistema
Orgarmzacion Mumiaipal de la Secretaria de ta Juventud, Adolescencia y Nifiez, siando uno ajes de
foralecmianto 8CONGMICO ¥ Jesarroilo social, educative y cultural de nuastro municipio. & cual dasde
hace vas0s aNos ha venido funcionendo sin ser creada por acuerdo municipat. £l Honorable Concejo
Municipal CONSIDERANDQ. Que cuando las necesidades de modermizactdn y volumen de trabagpe 10
exijan podrian crear, modificer Sus depandenciss, emprasss y Unidades de servicio administrativo. cuyas
stnbuciones serdn las que le asigne el Alcalde Municipal y ias contenidas en el Manual de Funciones

POR TANTO Con base en los articulos 253, 254, 255 de la Consbitucidn Politica de la Repubhica de
Guatemala. 3. 9, 33 y 35 inciso |} del Decreto 12-2002 y sus reformas, por unanimidad ACUERDAN

Articulo 1 Creacidn de la Secretaria Municipal de Ja Ju d, Adol ia y Miftez Se crea la
Secretaria Mumicipal de la Juventud, Adolescencia y Niftez, como apoyo a la Admiristracion Municipal,
la cual dependers directamente de la Gerencia Municipal. Articulo 2. Objeto. Brindar un espacio para
apoyar el desafrolio integrat a la juventud, adolescentes y niflos que impulsen su desarrollo y cracimento
tanto cultural, IMtelectual. econdmico y socisd. Articulo 3. Funciones. Disefar Polibcas Municipales gque
apoyen el desarrollo iregral de los jovenes, adolescentes y nitos del Muniopio de Flores, a través de
la Comisién Municipal de Juventud y Educacion. Alcaldesa Municipal, Comision del Concejp. Comites
de Jévenes dal Municipio, institucionss de gobiemo y o gubemamentales que apoyen al sector olc

Articulo 4. Organizacion. Coordinadora de ta Secretaria, Secretaria, Técnice |, Técnico i1, Técmco t
v Tecrucos de Campo. Articulo 5. Vigencia. E! presente acuerdo municipal es de vigenda nmeadiata.
cartifiquese el prasente acuerdo a la Direciora de Racursos Humanos, Municipalided de Flores, Petén ~

PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, EXTIENDO, SELLC ¥ FIRMO LA PRESENTE
CERTIFICACION, DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL. FLORES PETEN DNCE
DE OCTUBRE DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO

#FloresParaTodos
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ANTECEDENTES DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE JUVENTUD,
ADOLESCENCIA, NINEZ, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

VISION Y MISION INSTITUCIONAL

» VISION

Ser la secretaria modelo y coadyuvar la calidad de vida de los nifios, nifias,
adolescentes vy jovenes del municipio, fomentando la participacion e
integracion y sean protagonistas de su desarrollo.

> MISION

Fomentar responsabilidad social en nifios, nifias, adolescentes y jovenes del
municipio, para construir una sociedad incluyente, prospera, democratica y
equitativa.



OBJETIVOS DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE JUVENTUD,
ADOLESCENCIA, NINEZ, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

» Ser un espacio de planificacion estratégica para jovenes y adolescentes para
realizar propuestas concretas enfocandose en temas criticos y en la ejecucion
de planes de accion.

» Garantizar el fortalecimiento de grupos y organizaciones juveniles.

» Promover la participacion de las y los jovenes y adolescentes en el desarrollo
de estrategias comunitarias y urbanas.

» Dar respuesta institucional a las necesidades e interés de la poblacién que se
atiende, nifiez, adolescencia y juventud.

» Fortalecer enlaces con diferentes instituciones para realizar un trabajo en
conjunto y llevar a cabo las actividades

» Promover la difusion y el ejercicio de los derechos humanos, civiles, sociales
y politicos; en especial las de derechos de nifiez, adolescencia y juventud.

VALORES.

a. Solidaridad.

Compartir, sentir y atender como propias las necesidades de la juventud que
demandan nuestros servicios y apoyo.

b. Respeto a la multiculturalidad
También en la actitud multicultural, porque a través de ella conocemos y

aceptamos la cultura, idioma y costumbres de todas las juventudes,
contribuyendo a un clima de convivencia y armonia social.



¢. Honestidad.

Como una conducta apegada a los valores de la cultura del municipio,
fundamentalmente para garantizar un comportamiento integro y veraz con el
debido respeto a las leyes, normas y estatutos.

d. Equidad.

Como un valor de primer orden, al brindar servicios sin discriminacion y
propiciar la armonia e igualdad de la juventud, tanto en la esfera publica como
en la privada.

e. Igualdad.

Un valor indispensable en toda gestiéon municipal, enmarcado en el respeto
hacia la juventud como personas, para ser atendidas sin importar su
condicion género y posicion social, étnica, politica, académica y economica.

f. Respeto.

Todos y todas merecen consideracion, deferencia, atencion y cortesia en
todo momento y en cualquier lugar.

g. Confianza.

Crear un ambiente de credibilidad del aporte y rol de la juventud al
desarrollo en la poblacion.

h. Responsabilidad.

Es un valor de conducta que hace crecer al ser humano en su diario vivir,
cumpliendo sus obligaciones sin ningin pretexto.



LA SECRETARIA MUNICIPAL DE LA NINEZ, ADOLESCENCIA Y
JUVENTUD TENDRA LAS SIGUIENTES OBLIGACIONES:

» Informar al Concejo Municipal y sus comisiones, alcaldesa Municipal,
COMUDE y Gerencia Municipal, a las instancias que sean necesarias, sobre
la situacion de la nifiez, Adolescencia y Juventud en el municipio con el
objetivo de elaborar los contenidos necesarios para fortalecer el trabajo en
conjunto.

» Incidir que las comisiones en el Concejo Municipal consideren acciones a
favor de los Derechos de la Nifiez, Adolescencia y Juventud.

» Recomendar al Concejo Municipal y sus comisiones el uso de instrumentos
que favorezcan la implementacion de acciones dirigidas a la Niflez y
Adolescencia en el quehacer institucional de la municipalidad.

» Promover actividades de sensibilizacion y capacitacion de forma sistémica al
en los derechos de la nifiez y adolescencia y la incorporacion de las comisiones
correspondientes para un trabajo en conjunto.



FUNCIONES DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE JUVENTUD,
ADOLESCENCIA, NINEZ, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE.

a) Disefiar la Politica Municipal de Juventud con los integrantes de la Comision
Municipal de Juventud y Educacién, Alcaldesa Municipal, Comision del
Concejo de Juventud y Educacion, Comité de jovenes del municipio,
instituciones gubernamentales y no gubernamentales.

b) Informar al Concejo Municipal, Alcaldesa Municipal, Gerencia Municipal,
sobre la situacién de la nifiez, adolescencia y juventud del municipio

c¢) Disefiar el plan de accion de la Politica Municipal de Juventud

d) Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la
Secretaria Municipal de Juventud.

e) Facilitar el didlogo para resolver problematicas locales con los jévenes.

f) Promover y velar por la coordinacién y comunicacion entre los jovenes,
comunidad, instituciones publicas y privadas, alcaldesa, y autoridades

municipales (Concejo Municipal).

g) Fortalecer las capacidades de la juventud en los espacios de incidencia y toma
de decision a nivel comunitario y municipal.

h) Ejercer los derechos politicos, econdmicos, sociales y culturales de la juventud

i} Dar respuesta a las interrogantes sobre la educacion sexual y reproductiva, los
derechos de la juventud

j) Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperacién
técnica y financiera con entes nacionales e internacionales, para la
implementacion de acciones y proyectos a favor de la nifiez, adolescencia y
juventud.



k) Permanecer y actualizar datos y documentos con informacién sobre
capacitaciones, investigacion, asi como leyes, acuerdos generales y especificas
en derecho de la nifiez, adolescencia y juventud.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SECRETARIA MUNICIPAL
DE JUVENTUD, NINEZ, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

CONCEJO MUNICIPAL: También denominado Corporacién Municipal; es el
drgano colegiado superior de deliberacion y decision de los asuntos municipales.

ALCALDE MUNICIPAL: Es la persona que dirige la administraciéon municipal y
representa al municipio, sus funciones principales son la administracion de los
recursos de la municipalidad.

GERENCIA MUNICIPAL: Es la persona que velara por la consecucion de los
planes, programas, proyectos y actividades, presentados por la unidad de Juventud,
asi ser presentados ante el Honorable Concejo Municipal y Alcaldesa Municipal.

COORDINADORA SECRETARIA MUNICIPAL DE JUVENTUD: Es la
persona responsable de articular los procesos de la secretaria, establece el
cronograma de actividades, propone y realiza estrategias a implementar dentro de un
sistema de gestion y propuestas en conjunto con el equipo de trabajo a su cargo
dirigidas a la poblacion juvenil, adolescente y nifiez.

TECNICOS: Persona que apoya la promocién comunitaria del desarrollo integral
de adolescentes, jovenes y nifios del municipio, bajo la supervision de la
coordinacion



ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL SECRETARIA MUNICIPAL DE
JUVENTUD, ADOLESCENCIA, NINEZ, EDUCACION, CULTURA Y
DEPORTE.
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EJES TRANSVERSALES QUE ACOMPANAN A LOS OBJETIVOS DE LA
SECRETARIA MUNICIPAL DE JUVENTUD, ADOLESCENCIA, NINEZ,
EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE.

% PREVENCION DE VIOLENCIA

Aumentar las relaciones sanas, estables y estimulantes entre los nifios y sus padres o
cuidadores, desarrollando habilidades para la vida en los nifios, adolescentes y
jovenes, reduciendo la disponibilidad y el consumo nocivo de alcohol, restringir el
acceso a las armas de fuego, las armas blancas, grupos delictivos, fomentar la
igualdad en materia de género para prevenir la violencia contra las mujeres, cambiar
las normas sociales y culturales que propician la violencia y establecer programas de
identificacion, atencidn y apoyo a las victimas.

% SALUD SEXUAL Y REPRODUCTIVA

Una buena salud sexual y reproductiva es un estado general de bienestar fisico,
mental y social en todos los aspectos relacionados con el sistema reproductivo. Para
mantener la salud sexual y reproductiva, las personas necesitan tener acceso a
informacion veraz, deben estar informadas y empoderadas para autoprotegerse toda
infeccion de transmision sexual.

< EMPRENDIMIENTO Y EMPODERMIENTO JUVENIL

La juventud sera capaz de ejercer su autonomia desde el empoderamiento. Se trata
de un elemento de protecciéon muy eficaz a la hora que pueda hacer frente a las
necesidades, como facilitadores entendemos que, al empoderar a los adolescentes,
reconociendo sus derechos y capacidades, aceptando sus aportes, estrategias y
propuestas, la toma de decisiones, se favorece el autocuidado y que es posible una
promocion de la salud eficaz que ofrece oportunidades practicas de fortalecer
habilidades y capacidades individuales y comunitarias. Nuestro objetivo es
contribuir, en la formulaciéon de propuestas de participacion social con los
adolescentes y jovenes, a través del voluntariado, participacion es cooperacion,
implicacion responsable, directa, activa y efectiva que repercute en la cohesion
social, impulsando el intercambio de conocimientos y destrezas.



< PARTICIPACION CIUDADANA

El involucramiento activo de los ciudadanos en aquellos procesos de toma de
decisiones publicas que tienen repercusion en sus vidas. Esto recibio reconocimiento
legal en nuestro pais con la entrada en vigencia de la Ley sobre Asociaciones y
Participacion Ciudadana en la Gestion Publica, que incorpord en nuestra legislacion
la afirmacion de que “el Estado reconoce a las personas el derecho de participar en
sus politicas, planes, programas y acciones”.

% MEDIO AMBIENTE

Adoptar medidas y estrategias necesarias e implementarlas para prevenir la
contaminacion, reducir al minimo las emisiones contaminantes. Reducir
sistematicamente los residuos, reciclandolos y reutilizandolos siempre que sea
posible, asi como utilizar de manera eficiente los recursos naturales, materias primas
y energia. Solo sera posible a través del involucramiento y participacion de la
poblacién en general, para brindar informacion, accionar y conservas los recursos
naturales de la manera mas eficiente.

< EDUCACION

L.a educacidén es uno de los factores que mas influye en el avance y progreso de
personas y sociedades. Ademds de proveer conocimientos,la educacion
enriquece la cultura, el espiritu, los valores y todo aquello que nos caracteriza
como seres humanos. Es necesaria en todos los sentidos para alcanzar mejores
niveles de bienestar social y de crecimiento econdmico; nivelar las desigualdades
economicas y sociales; mejores niveles de empleo; para ampliar las oportunidades
de los jovenes, adolescentes y nifios del municipio.



NOMBRE DE INSTITUCION
MUNICIPALIDAD DE FLORES, PETEN
SECRETARIA MUNICIPAL DE JUVENTUD, ADOLESCENCIA, NINEZ,
EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNO

Organizar charlas, capacitaciones, talleres, actividades deportivas, recreativas y
culturales, ambientales, salud integral, educacion, para la formacion de valores de
nifios, adolescentes y jovenes del municipio.

Fomentar la participacion de nifios, adolescentes y jovenes del municipio para que
sean protagonistas de su propio desarrollo.

Codigo municipal
Manual de organizacion y funciones

Secretaria Municipal de J uentud, AdolesceciaNi, duccié, Cultur y
Deporte

PASO ] Puesto Fucional | er(’)

NO. Inicio del Procedimiento
1 Coordinadora Elaboracion de programa vy
calendarizacion de actividades
mensuales.
2 Gerente Municipal Aprobacion  de  actividades

programadas y requerimientos de
material a utilizar

3 Secretaria Realizar la convocatoria a
COCODES, comité de jovenes e
instituciones de apoyo




4 Técnico I Solicitud de material para brindar
talleres, charlas o capacitaciones.

5 Técnico 11 Recordatorio y logistica en las
comunidades para convocar a las

personas involucradas.

6 Técnico 11 Preparacion material para traslado
a comunidades donde se realizara
las actividades.

7 Técnico de Campo 1y I1 Traslado de personal para llevar a
cabo las diferentes actividades

8 Coordinadora Realizar el proceso de
requerimientos y acompafiamiento
a las diferentes actividades.

9 Técnico 1 Toma de evidencia en la
realizacion de actividades.

10 Gerencia Municipal Requerimiento  de informe

mensual de actividades realizadas.




wm'ia Mnmc:pa] de la Juve_ ez, Edncauén, Cultm y Beporte

Nombre del Procedimiento:

Educacion Prictica y Desarrollo (Apuéstale a la Educacién)

Descripcion General:

Planificar, dirigir en conjunto con instituciones como; MINEDUC, SVET, Area de salud,
MIDES, INTECAP; entre otros, programas educativos, con la finalidad de informar,
capacitar y beneficiar a nifios, nifias y jovenes del area central y rural del municipio, con
temas y becas que benefician el desarrollo de la poblacion, asi como la coordinacion con
otras dependencias dentro de la municipalidad UGAM, Turismo, DMM, entre otras.

Gestion de Becas mi primer empleo
Gestion de Becas de nivel Primario, basico, diversificado /carreras técnicas
Gestion de Becas Superiores

Usuarios:
¢ Vecinos del Municipio de Flores

Requisitos:
e jovenes mayores de edad Copia DPI (requerimiento de becas)
e jovenes mayores de edad copia recibo de luz (requerimiento de becas)
¢ Menores de edad (certificacion de nacimiento) DPI responsable.
 Estudio socioecondémico Poblacién con necesidad y responsabilidad.

No.| , _ Responsable
1 Planificacion de actividades semanales y mensuales Coordinadora Secretaria
Asistencia en reuniones correspondientes Municipal de la Juventud

Acercamiento a las instituciones, alcaldes auxiliares y
2 | comité de jovenes para planificacion y realizacion de

las actividades. Alcalde auxiliar

Presidente comite de
Jovenes
Coordinadora unidad

Charlas motivacionales, autoestima (presenciales y
transmisiones Link)




Dirigir y coordinar las actividades laborales en las
comunidades y area central del municipio, en conjunto
con las distintas instituciones correspondientes.

Solicitud de materiales para efectuar las actividades y

5 ) .. :
Vehiculo municipal Coordinadora

6 | Autorizacion de requerimientos Alcaldesa

7 Traslado al Campo para delegar y coordinar Personal Secretaria
actividades de trabajo. Instituciones
Supervision de areas a trabajar en pro de la educacion :

8 P . aba p Coordinadora
de la poblacion del municipio

9 Fotografias en cada actividad realizada como Técnico 1
evidencia Técnico 11

10 |Presentacién de informe mensual Gerencia Municipal




7, Edncamén, Cultum y Beportes

Nombre del Procedlmlento.

Medio Ambiente “Mi Presente”

Descripceion General:

Gestionar, coordinar y ejecutar las diversas actividades con apoyo de instituciones que
trabajan en la prevencién, reduccion, y proteccion al Medio Ambiente, integrando a la
poblacién en general para la realizacion de las diferentes actividades generadoras de
cambio y proteccion al Medio Ambiente; asi como la coordinacion con otras unidades
dentro de la municipalidad como UGAM, Turismos, DMM, entres otras.

Usuarios:
¢ Vecinos del Municipio
e Jovenes, Adolescentes y Nifios

Requisitos:
e Solicitud dirigida a la Sra. Alcaldesa Municipal (actividades externas)

Plamﬁcacmn de act1v1dades semanales y mensuales :
con las diferentes instituciones en apoyo a la secretaria Coordinadora
1 Instituciones (MAGA,

de la Juventud, en las actividades encaminadas en la

., . MARN), entre otras
proteccidn y accidn de los recursos naturales.

) Entrega de planificacion de actividades a realizar Gerencia, Relaciones
semanal (viernes de cada semana) Publicas
Coordinar y planificar con las instituciones Coordinadora

3 correspondientes, alcaldes auxiliares, presidentes del Instituciones
comité de jovenes para realizar la visita a las Alcaldes Auxiliares
comunidades y barrios del municipio. Comité de Jovenes

. . ., : Coordinadora

4 Realizar la planificacion de los temas a trabajar con el Técnico I
acompafiamiento de las dependencias institucionales.

Técnico 11

Gestion de insumos a utilizar en las actividades .
5 . . Coordinadora
programadas para llevar a ejecutar en las comunidades.




Realizar solicitud y requisicion con autorizacion, sobre

Coordinadora

6 ., . ..
la gestion de las actividades. Alcaldesa Municipal
7 Visita a las comunidades para realizar las actividades Personal secretaria de la
programadas Juventud e instituciones
. . ., - Personal secretaria de |
8 | Dar continuidad y supervision a las actividades . .de a
Juventud e instituciones
9 Recopilacion de fotografias sobre las actividades Personal secretaria de la
Juventud
Personal secretaria de la
10 | Redaccion de informes trimestrales sobre las Juventud
actividades
11| Presentacién de Informe mensual Gerente Municipal




Sec 7__..,:‘:,3______"}I'fa Munmpal de la Juventﬂﬂ N iﬁez, Educaeién Cultura y Beporte

Nombre del Procedimiento:

Cultura y Deporte (Activate Al Deporte, Mente y Cuerpo Sano)

Descripeion General:

Programar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades deportivas, recreativas, culturales
y solicitudes en pro del ambito deportivo, recreativo y cultural del municipio, dirigido a la
poblacion en general con el acompafiamiento de instituciones en relacion al ambito
deportivo y recreativo, entre otras.

Usuarios:
¢ Vecinos del Municipio
e Jovenes y adolescentes
e Nifios

Requisitos:
¢  Solicitudes para requerimientos en implementos y apoyo al deporte dirigida a
Sra. Alcaldesa.

e Tramites de pago de solicitud requeridas (adjuntar factura digital)

Reahzar la plamﬁcac1on semanal y mensual de las

actividades de la Secretaria de la Juventud (si es Coordinadora y personal

1 : . e Secretaria de la Juventud
necesario se invita a una institucion para charla de
. . . . SVET, PNC, entre otras
prevencidn de violencia, autoestima.)
Programar dirigir y coordinar las actividades en ¢l area .
urbana y rural del municipio con los alcaldes Coordinadora
2 COCODE

auxiliares, presidentes de COCODE y el comité de

g Comite de jovenes
jovenes.

Recibir y dar seguimiento a los requerimientos Equipo de futbol del

. . i _— .. Municipio
3 | solicitados y autorizados (Pago de arbitraje, solicitud Vecinos
de implementos deportivos etc. .
ple P ) Coordinadora
Formulacion de requisicion para las solicitudes Personal Secretaria de la

correspondientes con su autorizacion juventud




Alcaldesa Municipal

Gestionar por medio de solicitud material e insumos

5 | para la realizacion de las actividades recreativas, Coordinadora
deportivas en las comunidades y barrios del municipio.
Autorizacion de lo requerido para hacer requisicion de -

6 : . ored p q Alcaldesa Municipal
los insumos a utilizar.
En las actividades de campo, previo a una actividad Personal Secretaria de la

7 recreativa o deportiva se acompaiia de una charla Juventud
motivacional en el caso de jovenes y de nifios una SVET
charla de prevencion de violencia. PNC, entre otras
Se comparte dentro de las actividades agua pura, un

3 pequefio refrigerio jugo de frutas y una galleta, Personal secretaria de la
previamente gestionada, para los participantes de la Juventud
actividad

9 Dentro de las actividades se toman fotografias como Personal Secretaria de la
evidencia que se ha realizado las actividades. Juventud

10 | Se realiza un informe final de cada actividad a realizar | Personal Secretaria de la

Juventud
1l | presentacion de informe final

Gerencia Municipal




ez, Educacién, Cuimra y D lepﬁmff"‘f R

Nombre del Procedlmiento

PROVIDENCIA O SOLICITUDES EXTERNAS

Usuarios:
¢ Vecinos del Municipio
¢ COCODES
e Comité de Jovenes
¢ Instituciones Gubernamentales
¢ Instituciones No Gubernamentales
e Entre otras

Requisitos:
¢ Toda solicitud debe ser dirigida a nombre de la Sra. Alcaldesa Municipal

continuidad.

1 Toda solicitud de requerlmiento en apoyo debe ser Vecino
dirigida a la Sra. Alcaldesa Municipal.
5 Se lleva a la secretaria del despacho, con copia de
recibido Secretaria del Despacho
3 Dejar una copia en la oficina de juventud para dar Vecino
acompanamiento
La secretaria del despacho pasara la solicitud a la Sra. )
4 Alcaldesa Secretaria del Despacho
5 La S_ra. Alcaldesa Munlf:lpal lorecibe y ve sies Alcaldesa Municipal
factible el apoyo requerido.
Si la respuesta es favorable, la solicitud ya autorizada
6 | esreferida a la unidad de juventud para dar Secretaria Juventud




Autorizada la solicitud, st es de alglin insumo o

7 | comprar, se realiza un oficio, adjunto ia solicitud, la Técnico I y Técnico II
autorizacion y la requisicion,

3 El oficio se firma y sella por la coordinadora de la Coordinadora secretaria
unidad Juventud

9 Firma y sello autorizado por la Sra. Alcaldesa para Alcaldesa Municipal
compras

10 | Autorizado pasara a COMPRAS (DAFIM) DAFIM

11 | Para la entrega a la unidad se le firma a DAFIM, un Coordinadora
conocimiento. Técnicos
Para hacer entrega de lo solicitado se coordina,

12 dependiente el volumen de carga, se toman fotografias Coordinadora
para informe. Técnicos

Vecino




u eacién, Cultﬂm y I)epm'm

Nombre del Procedlmlento

SOLICITUD DE VEHICULOS

Usuarios:
Bus Municipal (Vecinos)
Vehiculo Municipal

Requisitos:
¢ Toda solicitud debe ser dirigida a nombre de la Sra. Alcaldesa Municipal (Uso de
Bus Municipal)
¢ Vehiculo Municipal (Solicitud a encargado de transportes)

No.| Besenpclén Secuencial

Toda SOllCltud de requerlmlento en apoyo al uso del

1 | bus municipal debe ser dirigida a la Sra. Alcaldesa Vecino
Municipal.

9 Se lleva a la secretaria del despacho, con copia de
recibido Secretaria del Despacho

3 Dejar una copia en la oficina de juventud para dar Vecino
acompanamiento
La secretaria del despacho pasara la solicitud a la Sra. _

4 Alcaldesa Secretaria del Despacho

5 La Sra. Alcaldesa Munlc‘:lpal. l’0 recibe y ve si es Alcaldesa Municipal
factible el apoyo y autorizacion
Si la respuesta es favorable, la solicitud ya autorizada

6 | esreferida a la unidad de juventud para dar Secretaria Juventud
continuidad.
Se debe de realizar un oficio en solicitud del Bus . o

7 .. Técnico Iy Técnico 11
Municipal para agendarlo

3 El oficio se firma y sella por la coordinadora de la Coordinadora secretaria
unidad Juventud




Se lleva el oficio a la oficina de transporte para que sea

9 agendado Encargado de Transporte

10 Para vehiculos Municipales, con una semana de Técnico I y Técnico 11
anticipacion se solicita por medio de un oficio y
programacion

11 | El oficio firmado y sellado, referido a encargado de Coordinadora Secretaria
transporte Juventud

12 Encargado de transportes

Se agenda la programacion del uso del vehiculo.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

» Establecer las funciones de cada colaborador laborando dentro de la Secretaria
Municipal de Juventud, Adolescencia, Nifiez, Educacion, Cultura y Deporte,
de la Municipalidad de Flores, Petén.

» Fortalecer las estrategias y procedimientos de participacion juvenil en el
disefio de programas, planes y proyectos de desarrollo dirigido a la juventud,
adolescencia y nifiez, con énfasis en el bienestar del territorio.

CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente Manual, es aplicable exclusivamente para personal que integra la
Secretaria Municipal de Juventud, Nifiez, Educacion, Cultura y Deporte, de la
Municipalidad de Flores, Petén.



BASE LEGAL DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE JUVENTUD,
ADOLESCENCIA, NINEZ, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

| SECRETARIA
MUNICIPAL

MUNIG PALIDRD DE FLORES PETEN

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE FLORES. CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE
PETEN

CERTIFICA
Haber terra a la vista el Liro de Aclas de Sesiones del Concero Municipai toma Numerc 31 autodzado
por ta Contraloria Genesal de Cuentas, en al que s encuenira el Punto Cuarto del Acta Numsero 084-
2021 de Sesion Publica Qrdinana de fecha diecisiete de septiembrs det afio dos mil veintiuno, que
copiado dica

“CUARTO: La Alcakdesa Muncipal preseia a la Licgs. Cecia Ozaeta Castellanos Directora de
Recursos Humanos de esta Municipalidad, quien vene a presentar al Oficic DRH Neo 182-2021 de fecha
17 e Sephmmbre cel presente aho, por medio del cual sohkcta la Creaatn dentro del Sistema
Orgamzacon Munmicipat de la Secretaria de 18 Juventud, Adolescencia y Niftez srendo uno eyes de
fortalecimiento acandmico y desarrollo social, aducativo y cultural de nuestra municipro. &l cuat desde
hare varos afios ha vermdo funconando sin ser creada por acuerdo municipal. Ei Honorable Conceo
Municipal CONSIDERANDO Que cuando las necesidades de modarnizacion y volumen de trabajo 1o
exjan podran crear, modificar sus dependeancias. empresas y unidades de servicio administrativo, cuyas
atnhuciones serdn las gue le smgne el Alcaide Municipal y las contenidas en el Manual de Funciones

POR TANTO Con base en los adiculos 253, 254, 255 de la Constitucidn Politca de ta Repdblica de
Guatemala. 3 9, 33 y 35 inciso ) del Decreto 12-2002 y sus reformas, por unanimidad ACUERGAN

Articulo 1 Creacidn de is Secretaria Municipal de Ia Juventud, Adolescencia y Nitez Se crea ia
Secretaria Munic:pal de ta Juventud, Adolescencia y Niflez, como apoyc a fa Administracion Municpal.
la cual dependera directamente de la Gemncia Municipst. Articuio 2. Objete. Bandar un espacio para
apoyar el desarrollo integral a fa uventud, adolescentes y niflos que impulsen su desarrollc y crecimiento
tante cultural. intelectual. econdmico y social. Articulo 3. Funciones. Disefar Politcas Municipates que
apoyen el desarrolio integral de tos jdvenas, adolescentes y nifios del Municipo de Flores, a traves de
la Comsion Municipal de Juventud y Educaciin, Alcaldesa Municipal. Comision del Concejn, Comités
de Sovenes del Municipio, institucionss de gobiemo y no gubsmamentales que apoyen al sector eic

Articulo 4. Organizacion, Coordginadora de la Secretaria, Secretaria. Técnico |, Téacnico 11, Técnico 11
y Tecnicos de Campo Articulo 5. Vigencla. El prosenie acuerdo municpal es de vigenoa ihmediata.
cerufiquese el presente acuerdo a la Drrectora de Recursos Humanos, Municipalidad de Flores, Petén -

PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE
CERTIFICACION, DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL. FLORES PETEN ONCE
DE OCTUBRE DEL ANO DOS MiL VEINTIUNO

#FioresParaTodos

“Pmﬂmunmnrespeten.goh.gu ELHE GO MURNICIAL, AV BARRIOS, CHUDAD FLORES, "
Murkcwiaticlieg l E

e FWhpess. Bhetieas

Cnedtelandmumnapabmunifors speton gub.gt



ANTECEDENTES DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE JUVENTUD,
ADOLESCENCIA, NINEZ, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

VISION Y MISION INSTITUCIONAL

> VISION

Ser la secretaria modelo y coadyuvar la calidad de vida de los nifios, nifias,
adolescentes y jovenes del municipio, fomentando la participacion e
integracion y sean protagonistas de su desarrollo.

» MISION

Fomentar responsabilidad social en nifios, nifias, adolescentes y jovenes del
municipio, para construir una sociedad incluyente, prospera, democratica y
equitativa.



OBJETIVOS DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE JUVENTUD,
ADOLESCENCIA, NINEZ, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

» Ser un espacio de planificacion estratégica para jovenes y adolescentes para
realizar propuestas concretas enfocandose en temas criticos y en la ejecucion
de planes de accion.

» Garantizar el fortalecimiento de grupos y organizaciones juveniles.

» Promover la participacion de las y los jovenes y adolescentes en el desarrollo
de estrategias comunitarias y urbanas.

» Dar respuesta institucional a las necesidades e interés de la poblacion que se
atiende, nifiez, adolescencia y juventud.

» Fortalecer los enlaces con diferentes instituciones para realizar un trabajo en
conjunto v llevar a cabo las actividades

» Promover la difusion y el ejercicio de los derechos humanos, civiles, sociales
y politicos; en especial las de derechos de nifiez, adolescencia y juventud.

VALORES.

a. Solidaridad.

Compartir, sentir y atender como propias las necesidades de la juventud que
demandan nuestros servicios y apoyo.

b. Respeto a la multiculturalidad
También en la actitud multicultural, porque a través de ella conocemos y

aceptamos la cultura, idioma y costumbres de todas las juventudes,
contribuyendo a un clima de convivencia y armonia social.



¢. Honestidad.

Como una conducta apegada a los valores de la cultura del municipio,
fundamentalmente para garantizar un comportamiento integro y veraz con el
debido respeto a las leyes, normas y estatutos.

d. Equidad.

Como un valor de primer orden, al brindar servicios sin discriminacién y
propiciar la armonia e igualdad de la juventud, tanto en la esfera publica como
en la privada.

e. Igualdad.

Un valor indispensable en toda gestion municipal, enmarcado en el respeto
hacia la juventud como personas, para ser atendidas sin importar su
condicion género y posicion social, étnica, politica, académica y econdmica.

f. Respeto.

Todos y todas merecen consideracion, deferencia, atencion y cortesia en
todo momento y en cualquier lugar.

g. Confianza,

Crear un ambiente de credibilidad del aporte y rol de la juventud al
desarrollo en la poblacidn.

h. Responsabilidad.

Es un valor de conducta que hace crecer al ser humano en su diario vivir,
cumpliendo sus obligaciones sin ningln pretexto.



LA SECRETARIA MUNICIPAL DE LA NINEZ, ADOLESCENCIA Y
JUVENTUD TENDRA LAS SIGUIENTES OBLIGACIONES:

» Informar al Concejo Municipal y sus comisiones, alcaldesa Municipal, al
COMUDE y Gerencia Municipal, a las instancias que sean necesarias, sobre
la situacion de la nifiez, Adolescencia y Juventud en ¢l municipio con el
objetivo de elaborar los contenidos necesarios para fortalecer el trabajo en
conjunto.

» Incidir que las comisiones en el Concejo Municipal consideren acciones a
tavor de los Derechos de la Nifiez, Adolescencia y Juventud.

» Recomendar al Concejo Municipal y sus comisiones el uso de instrumentos
que favorezcan la implementacion de acciones dirigidas a la Nifiez y
Adolescencia en el quehacer institucional de la municipalidad.

» Promover actividades de sensibilizacion y capacitacion de forma sistémica al
en los derechos de la nifiez y adolescenciay la incorporacion de las comisiones
correspondientes para un trabajo en conjunto.



FUNCIONES DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE JUVENTUD,
ADOLESCENCIA, NINEZ, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE,

1) Diseiiar la Politica Municipal de Juventud con los integrantes de la Comision
Municipal de Juventud y Educacion, Alcaldesa Municipal, Comision del
Concejo de Juventud y Educacion, Comité de jovenes del municipio,
instituciones gubernamentales y no gubernamentales.

m) Informar al Concejo Municipal, Alcaldesa Municipal, Gerencia Municipal,
sobre la situacion de la nifiez, adolescencia y juventud del municipio

n) Disefiar ¢l plan de accion de la Politica Municipal de Juventud

o) Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la
Secretaria Municipal de Juventud.

p) Facilitar el didlogo para resolver problematicas locales con los jévenes.

q) Promover y velar por la coordinacion y comunicacion entre los jovenes,
comunidad, instituciones publicas y privadas, alcaldesa, y autoridades

municipales (Concejo Municipal).

r) Fortalecer las capacidades de la juventud en los espacios de incidencia y toma
de decision a nivel comunitario y municipal.

s) Ejercerlos derechos politicos, econdémicos, sociales y culturales de la juventud

t) Dar respuesta a las interrogantes sobre la educacion sexual y reproductiva, los
derechos de la juventud

u)} Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperacion
técnica y financiera con entes nacionales e internacionales, para la
implementacion de acciones y proyectos a favor de la nifiez, adolescencia y
juventud.



v) Permanecer y actualizar datos y documentos con informacién sobre
capacitaciones, investigacion, asi como leyes, acuerdos generales y especificas
en derecho de la nifiez, adolescencia y juventud.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SECRETARIA MUNICIPAL
DE JUVENTUD, NINEZ, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

CONCEJO MUNICIPAL: También denominado Corporacion Municipal; es el
organo colegiado superior de deliberacion y decision de los asuntos municipales.

ALCALDE MUNICIPAL: Es la persona que dirige la administraciéon municipal y
representa al municipio, sus funciones principales son la administracién de los
recursos de la municipalidad.

GERENCIA MUNICIPAL: Es la persona que velara por la consecucion de los
planes, programas, proyectos y actividades, presentados por la unidad de Juventud,
asi ser presentados ante el Honorable Concejo Municipal y Alcaldesa Municipal.

COORDINADORA SECRETARIA MUNICIPAL DE JUVENTUD: Es la
persona responsable de articular los procesos de la secretaria, establece el
cronograma de actividades, propone y realiza estrategias a implementar dentro de un
sistema de gestion y propuestas en conjunto con el equipo de trabajo a su cargo
dirigidas a la poblacion juvenil, adolescente y nifiez.

TECNICOS: Persona que apoya la promocion comunitaria del desarrollo integral
de adolescentes, jovenes y nifios del municipio, bajo la supervision de la
coordinacion



ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL SECRETARIA MUNICIPAL DE
JUVENTUD, ADOLESCENCIA, NINEZ, EDUCACION, CULTURA Y
DEPORTE.
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EJES TRANSVERSALES QUE ACOMPANAN A LOS OBJETIVOS DE LA
SECRETARIA MUNICIPAL DE JUVENTUD, ADOLESCENCIA, NINEZ,
EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE.

< PREVENCION DE VIOLENCIA

Aumentar las relaciones sanas, estables y estimulantes entre los nifios y sus padres o
cuidadores, desarrollando habilidades para la vida en los nifios, adolescentes y
jovenes, reduciendo la disponibilidad y el consumo nocivo de alcohol, restringir el
acceso a las armas de fuego, las armas blancas, grupos delictivos, fomentar la
igualdad en materia de género para prevenir la violencia contra las mujeres, cambiar
las normas sociales y culturales que propician la violencia y establecer programas de
identificacion, atencion y apoyo a las victimas.

s SALUD SEXUAL Y REPRODUCTIVA

Una buena salud sexual y reproductiva es un estado general de bienestar fisico,
mental y social en todos los aspectos relacionados con el sistema reproductivo. Para
mantener la salud sexual y reproductiva, las personas necesitan tener acceso a
informacion veraz, deben estar informadas y empoderadas para autoprotegerse toda
infeccion de transmision sexual.

s EMPRENDIMIENTO Y EMPODERMIENTO JUVENIL

La juventud sera capaz de ejercer su autonomia desde el empoderamiento. Se trata
de un elemento de proteccion muy eficaz a la hora que pueda hacer frente a las
necesidades, como facilitadores entendemos que, al empoderar a los adolescentes,
reconociendo sus derechos y capacidades, aceptando sus aportes, estrategias y
propuestas, la toma de decisiones, se favorece el autocuidado y que es posible una
promocion de la salud eficaz que ofrece oportunidades practicas de fortalecer
habilidades y capacidades individuales y comunitarias. Nuestro objetivo es
contribuir, en la formulaciéon de propuestas de participacion social con los
adolescentes y jovenes, a través del voluntariado, participacién es cooperacion,
implicacion responsable, directa, activa y efectiva que repercute en la cohesion
social, impulsando el intercambio de conocimientos y destrezas.



< PARTICIPACION CIUDADANA

El involucramiento activo de los ciudadanos en aquellos procesos de toma de
decisiones publicas que tienen repercusion en sus vidas. Esto recibié reconocimiento
legal en nuestro pais con la entrada en vigencia de la Ley sobre Asociaciones y
Participacion Ciudadana en la Gestion Publica, que incorpord en nuestra legislacion
la afirmacion de que “el Estado reconoce a las personas el derecho de participar en
sus politicas, planes, programas y acciones”.

% MEDIO AMBIENTE

Adoptar medidas y estrategias necesarias e implementarlas para prevenir la
contaminacion, reducir al minimo las emisiones contaminantes. Reducir
sistematicamente los residuos, recicldndolos y reutilizandolos siempre que sea
posible, asi como utilizar de manera eficiente los recursos naturales, materias primas
y energia. Solo sera posible a través del involucramiento y participacion de la
poblacion en general, para brindar informacion, accionar y conservar los recursos
naturales de la manera mas eficiente.

< EDUCACION

La educacion es uno de los factores que mas influye en el avance y progreso de
personas y sociedades. Ademas de proveer conocimientos, la educacion
enriquece la cultura, el espiritu, los valores y todo aquello que nos caracteriza
como seres humanos. Es necesaria en todos los sentidos para alcanzar mejores
niveles de bienestar social y de crecimiento econdmico; nivelar las desigualdades
economicas y sociales; mejores niveles de empleo; para ampliar las oportunidades
de los jovenes, adolescentes y niftos del municipio.



DESCRIPCION DE CARGOS

NOMBRE DEL CARGO . 1Coordinadora

'GRADO ~ - i Profesional

| Coordinacion

| Secretaria Municipal de Juventud

JEF'E "";'.'-l)IATO | Gerencia Municipal

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Coordinar y atender todos los asuntos municipales referentes al sector de
juventud y nifiez del Municipio de Flores.

Realizar la planificacion anual de actividades con base a objetivos propuestos,
proyectados a la empleabilidad, emprendimiento, desarrollo integral de la
juventud, asi como el desarrollo integral de la nifiez del municipio de Flores,
incluyendo el apoyo al deporte, educacion, salud, desarrollo social y cultural.

Promover la participacion plena de la juventud en proyectos que incentiven el
empoderamiento, emprendimiento, empleabilidad, en busca de mejorar su
calidad de vida y economia.

Ejecutar programas y actividades de indole cultural, deportivo y recreativo
especificos para la juventud y la nifiez.

Promover la politica de desarrollo de la juventud y la nifiez del Municipio de
Flores y mantener un archivo con toda la informacion de actividades y asuntos
llevados a cabo.

Elaborar proyectos, iniciativas o sugerencias que deben de presentar ante la
alcaldesa municipal y su concejo; para su aprobacion; mediante la realizacion
de programas que beneficien a la juventud y nifiez.

Buscar e incentivar programas de apoyo con otros sectores tanto
gubernamentales como organizaciones que ejecuten el desarrollo, salud de la
nifiez y la juventud.

Organizar, apoyar dando acompafiamiento al comité de jovenes de las
comunidades y barrios del municipio.

Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas del
sector de su competencia.

10

Desempeilar las demas funciones y tareas que su jefe inmediato le
encomiende, en materia de su competencia.

11

Rendir mforme mensual a su Jefe mmedlato

} Ser hombre o mujer

» Ser originaria del municipio de Flores




» Facilidad en Relaciones Humanas

» Ser Lider

» Conocimiento basico de programa de computacion

» Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos

» Disponibilidad para su formacioén y capacitacion

» Ser Profesional o carrera a fin.




DESCRIPCION DE CARGOS

..NO I)EL CARGO . .| Técnico 1

= Diversificado

-1 Técnico

o

- | Secretaria Municipal de Juventud

: 1 Coordinadora Secretaria Municipal de
- Juventud

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1 | Apoyar a la coordinadora en todas las acciones encaminadas en pro de la
juventud y la nifiez del municipio de Flores,

2 i Brindar apoyo en coordinacion y logistica de todas las actividades realizadas
por la secretaria de la juventud

3 | Apoyar en la coordinacion de los grupos juveniles y de la nifiez creados en los
distintos sectores y comunidades del municipio.

4 | Participar en las distintas reuniones que le sean solicitadas acorde a su
competencia.

5 | Apoyar en impartir charlas, capacitaciones educativas a sus grupos de apoyo

6 | Desempenar las funciones y tareas que su jefe inmediato le encomiende, en

materla de su competencxa

REQUISITOS

Ser hombre 0 mu_}er

Ser originaria del municipio de Flores

Facilidad en Relaciones Humanas

Poseer Titulo Diversificado

Conocimiento basico de programa de computacion

Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos

vvvvvvv;‘f

Disponibilidad para su formacién y capacitacion




DESCRIPCION DE CARGOS

DELCARGO SR Técnico 11

| Diversificado

1 Técnico

e

- | Secretaria Municipal de Juventud

| Coordinadora Secretaria Municipal de
| Juventud

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Apoyar a la coordinadora en todas las acciones encaminadas en pro de la
juventud y la nifiez del municipio de Flores,

2 | Brindar apoyo en coordinacion y logistica de todas las actividades realizadas
por la secretaria de la juventud

3 | Apoyar en la coordinacion de los grupos juveniles y de la nifiez creados en los
distintos sectores y comunidades del municipio.

4 : Participar en las distintas reuniones que le sean solicitadas acorde a su
competencia.

5 | Apoyar en impartir charlas, capacitaciones educativas a sus grupos de apoyo

6 | Desempeifiar las funciones y tareas que su jefe inmediato le encomiende, en

materia de su competencia.

REQIIISITOS

Ser hombre o mujer

Ser originaria del municipio de Flores

Facilidad en Relaciones Humanas

Poseer Titulo Diversificado

Conocimiento basico de programa de computacion

Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos

vvvvvvvf

Disponibilidad para su formacion y capacitacion




DESCRIPCION DE CARGOS

NOMBRE DEL CARGO | Técnico i

GRADO - Diversificado

' o - | Técnico

BEPENDENCIA _ .| Secretaria Municipal de Juventud
JEFEINMEDIATO . | Coordinadora Secretaria Municipal de
R L ' | Juventud

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1 | Apoyar a la coordinadora en todas las acciones encaminadas en pro de la
juventud y la nifiez del municipio de Flores,

2 i Brindar apoyo en coordinacion y logistica de todas las actividades realizadas
por la secretaria de la juventud

3 | Apovar en la coordinacion de los grupos juveniles y de la nifiez creados en los
distintos sectores y comunidades del municipio.

4 | Participar en las distintas reuniones que le sean solicitadas acorde a su
competencia.

5 | Apoyar en impartir charlas, capacitaciones educativas a sus grupos de apoyo

6 | Desempeiiar las funciones y tareas que su jefe inmediato le encomiende, en

materia de su competencia.

REQUISITOS

Ser hombre 0 mUJer

Ser originaria del municipio de Flores

Facilidad en Relaciones Humanas

Poseer Titulo Diversificado

Conocimiento basico de programa de computacion

Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos
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Disponibilidad para su formacidén y capacitacion




NORMAS GENERALES DE USO

a) Responsabilidad

Es responsabilidad de la Secretaria Municipal de Juventud, la elaboracion,
coordinacion, supervision, implementacion y buena administracion de dicho
documento, velando porque el mismo sea un documento de informacion veridica,
actualizada, eficaz y de facil acceso.

b) Revision

La Revision del presente manual, quedara a cargo de la Secretaria Municipal de
Juventud, previo a la Aprobacion de Recursos Humanos, por lo que debera pasar por
los entes competentes designados por la Municipalidad de Flores Petén, Debiendo
ser revisado por lo menos una vez al afio o cuando se requiera la creacion de un nuevo
puesto de trabajo dentro de la Secretaria Municipal de Juventud o cuando lo
requieran las autoridades correspondientes.

¢) Aprobacion

La aprobacion del presente manual de funciones y responsabilidades queda a cargo
del Concejo Municipal de Flores, Petén, el mismo podra ser modificado parcial o
totalmente a requerimiento de la Municipalidad de Flores Petén, por los responsables
de la Secretaria Municipal de Juventud o de las autoridades competentes; a propuesta
de los entes fiscalizadores, entre otros, las veces que consideren necesario.

d) Divulgacion

La comunicacion, promocion, publicacion y divulgacion del presente manual, una
vez sea revisado y aprobado por los entes competentes, serd responsabilidad de la
Secretaria Municipal de Juventud con el objetivo que todos conozcan su contenido,
por lo que se deben contemplar los medios escritos y digitales que considere
pertinentes, llevando para ello los registros y controles correspondientes.

Al mismo tiempo, debera enviarse copia a la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica, para que el mismo sea publicado electronicamente en la pagina municipal.

e) Actualizacion

La actualizacion del presente manual de funciones y responsabilidades queda a cargo
de la Secretaria Municipal de Juventud, debe velar porque las disposiciones legales
¢ institucionales se cumplan.

Por lo que debera girar instrucciones a donde correspondan a fin de que cumpla con
lo establecido y mantenerlo actualizado.



