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La presente Guía se expide con fundamento en el texto de la Fracción 
XVIII, del Artículo 215, de la Sub Sección 111, de la Sección 11, del 
capítulo VIII del Código del Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que 
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistemática, la 
elaboración o actualización de los Manuales de Procedimientos 
vigentes. 

Para tal fin el área de Gestión de la Calidad además proporcionará a 
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de Procedimientos 
que contiene los formatos e información no modificable con la imagen 
institucional autorizada. 

Los Manuales de Procedimientos se elaborarán o actualizarán desde el 
nivel de Órganos, Dependencias, Coordinaciones Generales y cada 
una de sus Direcciones subordinadas. 
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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 

rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 

diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así como servir de 

instrumento de apoyo para la mejora institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a 

seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo 

administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Código de Gobierno 

Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten variaciones en 

la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura 

orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas generales de uso del manual de

procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión de los
siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada
con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno Municipal 
de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la dependencia
además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y medición de su
desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

• Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

• Describir los procesos sustantivos del área, así como los procedimientos que
lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

• Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento en
su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Planear y desarrollar la agenda 

de la Dirección de Juventudes, 

así como programar y 

calendarizar las actividades a 

desarrollarse. 

Definir y aplicar los programas y 

estrategias que permita que la 

juventud. 

Aplicar los programas federales o 

estatales enfocados a la juventud 

en el Municipio. 

Instrumentar programas 

municipales que fortalezcan el 

desarrollo de la juventud. 

Integrar un sistema de 

información estadística de la 

actividad económica, social, 

cultural, violencia, salud, 

educación, seguridad, en el 

municipio para el diseño de las 

políticas públicas en beneficio de 

las juventudes del municipio. 

Diseñar, evaluar y dar 

seguimiento al mensaje político y 

gubernamental de la Directora de 

Juventudes. 

Supervisar los trabajos y 

operatividad de las jefaturas que 

integran la estructura de la 

Dirección de Juventudes. 

Asesorar a las jefaturas en el 

ámbito de su competencia en el 

cumplimiento de sus 

obligaciones. 

CGCAD-DJUV-P-01-01 

CGCAD-DJUV-P-01-02 

CGCAD-DJUV-P-01-03 

CGCAD-DJ UV-P-01-04 

CGCAD-DJUV-P-01-05 

CGCAD-DJUV-P-01-06 

CGCAD-DJ UV-P-01-07 

CGCAD-DJ UV-P-01-08 

10 

No 

12 
No 

14 
No 

16 
No 

18 

No 

20 

No 

22 

No 

24 

No 
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Informar a la directora de 

Juventudes los avances de sus 

actividades y resultados de CGCAD-DJUV-P-01-09 
análisis estadísticos que 

permitan medir la capacidad de 

respuesta. 

Dar trámite y respuesta a las 

solicitudes de información 

derivadas por la Coordinación de 

Combate a la Desigualdad o en 

su caso de la Dirección de 

Transparencia. 

Planear, programar, organizar y 

evaluar el funcionamiento de sus 

respectivas áreas. 

Proporcionar la información 

pública o fundamental a la unidad 

de transparencia para su 

publicación, conforme lo indica la 

ley de transparencia e 

información pública del estado de 

Jalisco. 

Gestionar y dirigir la vinculación 

interinstitucional entre las 

dependencias que integran la 

administración pública municipal. 

Recibir, canalizar y dar 

seguimiento a las demandas de 

los jóvenes relativas a los 

servicios públicos que presta el 

municipio y en su caso, canalizar 

las que corresponden a otras 

instancias gubernamentales. 

Realizar la conformación de 

mesas de diálogo y definición de 

líderes jóvenes en los núcleos de 

población. 

Llevar el control y administración 

de la oficialía de partes de la 

Dirección de Juventudes. 

CGCAD-DJUV-P-01-10 

CGCAD-DJUV-P-01-11 

CGCAD-DJUV-P-01-12 

CGCAD-DJUV-P-01-13 

CGCAD-DJUV-P-01-14 

CGCAD-DJUV-P-01-15 

CGCAD-DJUV-P-01-16 

26 

No 

28 

No 

30 
No 

32 

No 

34 

No 

36 

No 

38 

No 

40 
No 
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Atender la correspondencia 42 

oficial y el turno de asuntos, CGCAD-DJUV-P-01-17 No 
previo acuerdo con la Directora 
de Juventudes. 

Llevar el registro y control de la 44 

agenda oficial de la Directora de CGCAD-DJUV-P-01-18 No 

Juventudes. 

Apoyar a la Directora de 46 

Juventudes en las tareas CGCAD-DJUV-P-01-19 No 
administrativas propias de la 
Dirección. 

Resguardo del archivo general. CGCAD-DJUV-P-01-20 48 No 

Participar en la organización de 50 
eventos de la Dirección de CGCAD-DJUV-P-01-21 No 

Juventudes. 

Dar seguimiento a las 52 
representaciones que la directora CGCAD-DJUV-P-01-22 No 

confiera. 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

o Inicio de flujograma 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

Espera 

<8> Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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Coordinación o 
Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Dirección: Dirección de Juventudes 

Área: Jefatura de Proyectos Estratégicos 

Planear y desarrollar la agenda de la Dirección de 
Procedimiento: Juventudes, así como programar y calendarizar las 

actividades a desarrollarse. 

Código de procedimiento: CGCAD-DJUV-P-01-01 

Fecha de Elaboración: Abril 2022 

Persona que Elaboró: Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Responsable del área que 
Dinora Fernanda Tiscareño Aguilar Revisó: 

Titular de la dependencia 
Luisa Fernanda Chavira Robles que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril 2022

Persona que Responsable del 
Elaboró:

� 
área que Revisó: 

� 
-

Titular de la dependencia que Autoriza: 

M 
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Planear y desarrollar la agenda de la Dirección de 
Juventudes, así como programar y calendarizar las 
actividades a desarrollarse. 

CGCAD-DJUV-P-01-01 

Planeación y Desarrollo de la Agenda 

Jefatura de Proyectos Estrategicos 

Desarrollar una proyección 
de aRanzas estratégicas con 

distintos organfsmos o 
entidades cuya temática sea 1-----------<-

� 
afina las juventudes yfo con 

quienes se pueda llevar a 
cabo una vinculación en 

b,enefício de las Juventudes, 

Jefatura de Atención a la Juventud 

Vermcar con la jefatura ae, atención a 
fa juve,ntud que las entidades u 

organismos seleccionados sean afines 
a los o,bjetivos de alcance de la 

Dirección 

No 

¿Cumple? 

Complementar dlcha 
1>ropuesta de cofaboración 

Si 

Desarrollar una propuesta d,e con base en tos dalos 

dire�::�º!:o/�e����
e

e�
ª 

y la 1----------,------..i �!�e������d:
e

��:��i�
s

a��
r 

entidad/organismo afín juventud, añadiendo los 
intereses prim:Jpa1es de las 

juventudes. 

Agendar una visrta con la entidadforganismo 
afin y presentar la propuesta de 

colabo;aclón, 
Con base en los resultados obtenidos con la 
visita, se deb,erá de realizar un cronograma 
de actividades a desarrollar ,en conjunto con 

la dependencialorganisrno. 

Se deberá agendar 
nuevamente una reunión con 

la dependencialo,rganismo 
para presentar el 

cronograma de actividades y 
ajustar detalles para llevarlo 

a cabo. 

Página 11 de 57 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró:

._ 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Dirección de Juventudes 

Jefatura de Proyectos Estratégicos 

Definir y aplicar los programas y estrategias que 
permita que la juventud organizada participe y se 
desarrolle integralmente. 

CGCAD-DJUV-P-01-02 

Abril 2022 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Dinora Fernanda Tiscareño Aguilar 

Luisa Fernanda Chavira Robles 

Fecha de Autorización: Abril 2022

Responsable del 
área que �v�só: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Definir y aplicar los programas y estrategias que 
permita que la juventud organizada participe y se 
desarrolle inte ralmente. 

Definir Programas y Estrategias 

Jefatura de Proyectos Estratégicos 

Desarrollar una propues1a de 
programas que a su vez cumplan 

con .los parámetros de participación 
ciudadana para incentivar a los 

jóvenes a que se involucren en la 
planeación de los proyectos de la 

, 
presente dirección de juventudes. 

No 

¡'----------

CGCAD-DJUV-P-01-02 

Dirección General 

Presentar prop•uesta a la Dirección 
General para su aprobación 

,,. 

' 

e,Aprobado? 

Se establece una línea de 
trabajo para la 

imp1emenlación de los 
programas 

Si 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Dirección de Juventudes 

Jefatura de Proyectos Estratégicos 

Aplicar los programas federales o estatales 
enfocados a la juventud en el Municipio. 

CGCAD-DJ UV-P-01-03 

Abril 2022 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Dinora Fernanda Tiscareño Aguilar 

Luisa Fernanda Chavira Robles 

Fecha de Autorización: Abril 2022 

Responsable del 
área que Revisó:_ 

·-''¡ )4 -

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Aplicar los programas federales o estatales 
enfocados a la ·uventud en el Munici io. 

Alineación de Programas Estatales y Federales 
Jefatura de Proyectos Estrategicos Diraccíón General 

Recabar un listado de. todos 
los programas estatales y 
federales cuyos beneficios 

cubran a las juventudes. 

rEstablecer contacto con las-., 

d ependenctasiorganismos 
e11cargados de los 

programas para recabar ta 
convocatoria de los 

programas. 

Presentar el listado a -., 
dirección general para la 

r+ aprobación de aquellos que 
serán difundidos por 

juventudes Guadalajara. 

No Si 

X 
¿Aptobado? 

Jefatura de Comunicación 

Diseñar una estrategia de 
r+ comunicación para proceder 

a dar difusión a los 
programas. 

6 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

#, 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Dirección de Juventudes 

Jefatura de Proyectos Estratégicos 

Instrumentar programas municipales que fortalezcan 
el desarrollo de la juventud. 

CGCAD-DJUV-P-01-04 

Abril 2022 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Dinora Fernanda Tiscareño Aguilar 

Luisa Fernanda Chavira Robles 

Fecha de Autorización: Abril 2022 

Responsable del 
área que RevJsó: 

�-¿/��� 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Instrumentar programas municipales que fortalezcan 
el desarrollo de la ·uventud. 

Instrumentación de los Programas Municipales en Beneficio de la Juventud 
Jefatura de Proyectos Estratégicos 

, 

Di:señar una linea de trabaJo y de 
colaboración interinstitucional 

basada en el plan anual de trabajo 

t 

Dirección General 

', 
Presentar a la dirección general esta 

� linea de trabajo, para reallzar 
posibles ajustes 

Si 4 No 

¿Ajustes? 

l 
Realizar un calendario de reuniones 
estratégicas para establecer .lazos 

de colaboración. 

/' Con oase en el plan anual de " 
trabajo, así como en el diseño de los 

programas y proyectos. se 
comienzan a realizar las gestiones 

administrativas y de planeación 
corre.spondienles para la 

�mplemen!ación de tos programas._,, 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró:

. 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Dirección de Juventudes 

Jefatura de Proyectos Estratégicos 

Integrar un sistema de información estadística de la 
actividad económica, social, cultural, violencia, salud, 
educación, seguridad, en el municipio para el diseño 
de las políticas públicas en beneficio de las 
juventudes del municipio. 

CGCAD-DJ UV-P-01-05 

Abril 2022 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Dinora Fernanda Tiscareño Aguilar 

Luisa Fernanda Chavira Robles 

Fecha de Autorización: Abril 2022

Responsable del 
área que Reyisó: 

J 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Integrar un sistema de información estadística de la 
actividad económica, social, cultural, violencia, 
salud, educación, seguridad, en el municipio para el 
diseño de las políticas públicas en beneficio de las 
·uventudes del munici io.

CGCAD-DJUV-P-01-05 

Integración de Estadísticas para la Creación de Programas y Proyectos 

Jefatura de Proyectos Estratégicos Jefatura Administrativa 

Realizar una recopilación de 
información estadisttca de los 

rubros: económJco. social, cultural, 
familiar, de salud, educativo y de 

seguridad, 

'trlediante la información estadística"\ 

recabada, así como la apltcación y 
segmentación de la información al 

municipio de Guadalajara, se 
deberán alinear los dalos 

estadísticos y con t>ase a ellos se 
diseñarán los programas y 

proyectos, 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

� 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Dirección de Juventudes 

Jefatura de Comunicación 

Diseñar, evaluar y dar seguimiento al mensaje 
político y gubernamental de la Directora de 
Juventudes. 

CGCAD-DJUV-P-01-06 

Abril 2022 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Adriana Michelle Hernández Márquez 

Luisa Fernanda Chavira Robles 

Fecha de Autorización: Abril 2022

Responsab

� área que Rev� 
0 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Diseñar, evaluar y dar seguimiento al mensaje político 
ubernamental de la Directora de Juventudes. 

Diseño del Mensaje Político de la Directora 

Jefatura de Comunicación 

� 

Diseñar una propuesta de la línea 
discursiva así como los objetivos de� 

mensaje de !a titular. 

Dirección General 

Presen!ar a dirección genernf la 
propuesta para su aprobación. 

No ' Si 

X 
¿Aprobado? 

Comptementar y personalizar ta 
línea discursiva. 
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Coordinación o 
Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Dirección: Dirección de Juventudes 

Área: Jefatura Administrativa 

Supervisar los trabajos y operatividad de las 
Procedimiento: jefaturas que integran la estructura de la Dirección 

de Juventudes. 

Código de procedimiento: CGCAD-DJUV-P-01-07 

Fecha de Elaboración: Abril 2022 

Persona que Elaboró: Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Responsable del área que 
Patricia González Díaz Revisó: 

Titular de la dependencia 
Luisa Fernanda Chavira Robles que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril 2022

Persona que Responsable d� \ 
Elaboró: 

� 

área que Revis
\�

-

\ 

lll 
Titular de la dependencia que Autoriza: 

Página 22 de 57 



Supervisar los trabajos y operatividad de las jefaturas 
que integran la estructura de la Dirección de 
Juventudes. 

CGCAD-DJUV-P-01-07 

.Jefatura Admin istratíva 

Entablar contacto con todas 
y cada una efe las jefaturas 

Realizar un reporte de 
actividades. mencionando el 

porcentaje de avance 
logrado en cada una de las 

actividades que se están 
desarrollando en las jefaturas 

e indagar si hay p,,:,rcances 
existenles 

Supervisión de las áreas 

.----------<No �--Si 

¿Hay 
percances? 

Otorgar asesoría y 
se,gwmiento al percance que

>--
------+-� 

no está permitiendo el óptimo 
avance de la actividad 

Dirección General 

Revisar los reportes de 
actividad de las areas y 

modificar o en su defe-cto 
mantener ras líneas de 

trabajo. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

* 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Dirección de Juventudes 

Jefatura Administrativa 

Asesorar a las jefaturas en el ámbito de su 
competencia en el cumplimiento de sus obligaciones. 

CGCAD-DJ UV-P-01-08 

Abril 2022 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Patricia González Díaz 

Luisa Fernanda Chavira Robles 

Fecha de Autorización: Abril 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: h 
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Asesorar a jefaturas en su 
com etencia en el cum limiento de sus obli aciones 

Asesoramiento a las .Jefaturas 

Jefatura Admirli.strntiva 

r ' 

,-

Realizar una visita de moniloreo a 
cada una de las jefaturas que 

conforman la dirección de 
juventudes 

Realizar un reporte de cumplimiento 
de actividades de cada una de las 

jefaturas 

Oi.rección General 

Revisar el reporte de actividades, en 
caso de que haya una jefatura con 

---+ pendientes a destiempo se C,eberá 
agendar una reunión para detallar 
pendientes y explorar mecanismos 

opt,mizacjón de actividades. 

6 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró:

� 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Dirección de Juventudes 

Jefatura Administrativa 

Informar a la directora de Juventudes los avances de 
sus actividades y resultados de análisis estadísticos 
que permitan medir la capacidad de respuesta. 

CGCAD-DJUV-P-01-09 

Abril 2022 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Patricia González Díaz 

Luisa Fernanda Chavira Robles 

Fecha de Autorización: Abril 2022

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Informar a la directora de Juventudes los avances de 
sus actividades y resultados de análisis estadísticos 

ermitan medir la ca acidad de res uesta. 

Informe de· avances de resultados 

Jefatura Administrativa 

Realizar una evall1ación de 
resuJlados y curnplírnJento d·e 
obJetivos a cada u na de las 

jefaturas_ 

'Realizar un reporte de evaluación en 
donde se califrque como aprobatorio 

o no aproba!or\o a las actividades 
realizadas por cada una de las 

Jefa!rnas 

Dirección General 

Revisar el re.porte de evaluación, en 
caso de que haya una Jefatura con 

�----- resultado no aprobatorio se del}erá 
' agenda¡ una reunión para detallar 

pendientes y explorar mecanísmo-s 
optimización de actividades. 

6 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

� 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Dirección de Juventudes 

Jefatura Administrativa 

Dar trámite y respuesta a las solicitudes de 
información derivadas por la Coordinación de 
Combate a la Desigualdad o en su caso de la 
Dirección de Transparencia. 

CGCAD-DJUV-P-01-1 O 

Abril 2022 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Patricia González Díaz 

Luisa Fernanda Chavira Robles 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Dar trámite y respuesta 
información derivadas por 
Combate a la Desigualdad 
Dirección de Trans arencia. 

a las solicitudes de 
la Coordinación de 

o en su caso de la

CGCAD-DJUV-P-01-1 O 

Respuesta a Solicitudes de Información 

Jefatura Administrativa Auxiliar Administrativo 

Se da rectura a la solicitud de 
información 

No 

X 
¿Pertenece a las 
atribuciones de 

la dlrección? 

Si 
Se· recibe una solicitud de 
información derfvada de la 

'------1dirección d•e transparencia o 
de la coordinación de 

combate a la desigualdad 

Se da respuesta .. poniendo al 
alcance la InfOrmación ,--

corresponclíente 

Se da respue.sta, informando que no 
dicha so'licitud de información no e.s 

�------------------+------. correspondiente a !as atribuciones 
de la dirección 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró:

� 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Dirección de Juventudes 

Jefatura Administrativa 

Planear, programar, organizar y evaluar el 
funcionamiento de sus respectivas áreas. 

CGCAD-DJUV-P-01-11 

Abril 2022 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Patricia González Díaz 

Luisa Fernanda Chavira Robles 

Fecha de Autorización: Abril 2022

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Planear, programar, organizar y evaluar 
funcionamiento de sus res ectivas áreas. 

Evaluación de Funcionamiento de las Jefaturas 

Jefatura Administrativa 

' 

Rea!tzar una evaluación de 
func1onamtento de cada una de las 

jefaturas, calificándolas como 
aprobatoria o no aprnbatona 

, _____________ .,,.

' 

Dirección General 

Revisar la evaluación de 
funcionamiento óe tas jefaturas 

�N-o �-S-i 

¿Se aprobó 
la 

,evaluación? 

Se deberá de realizar monltoreo 
periódico a las adividades de dicha 

- jefatura para <far seguimiento a las 
posibles dificultades que impiden el 

funcionamiento óptimo áeI área, 

Se deberá continuar con el ritmo de 
trabajo, asf como la entrega de 

resultados 

_:t.._ 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

�. 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Dirección de Juventudes 

Jefatura Administrativa 

Proporcionar la información pública o fundamental a 
la unidad de transparencia para su publicación, 
conforme lo indica la ley de transparencia e 
información pública del estado de Jalisco. 

CGCAD-DJUV-P-01-12 

Abril 2022 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Patricia González Díaz 

Luisa Fernanda Chavira Robles 

Fecha de Autorización: Abril 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
1
1# 

Página 32 de 57 



Proporcionar la información pública o fundamental a 
la unidad de transparencia para su publicación, 
conforme lo indica la ley de transparencia e 
información ública del estado de Jalisco. 

Obligaciones de transparencia 

CGCAD-DJUV-P-01-12 

Auxiliar Administrativo Jefalllra Administrativa 

Real12ar los oficios en donde s,e de 
,------1> res,puesta a fas atribuciones 

Comunicar al área administrativa el 
día primero de cada mes que se 

debe de cumplir con tas ,obligaciones>------+--� 
de transparencia de acuerdo a las 

atribuciones de la dire·cción. 

Imprimir tos oficios. recoleclar firmas 
de la titular y enviarlos 

' 

Mantener comunicación con la 
dirección de transparencia para 

cualquier duda o aclaración. 

correspondientes d,e la dirección. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Dirección de Juventudes 

Jefatura de Atención a la Juventud 

Gestionar y dirigir la vinculación interinstitucional entre 
las dependencias que integran la administración 
pública municipal. 

CGCAD-DJUV-P-01-13 

Abril 2022 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Eduardo Ortíz Castañeda 

Luisa Fernanda Chavira Robles 

Fecha de Autorización: Abril 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Gestionar y dirigir la vinculación interinstitucional 
entre las dependencias que integran la administración 

ública munici al. 

Dirigir la Vinculac.ión lnlerinstítuc.ional 

Jefatura Adimi.nistrativa Auxilia.r Administrativo 

Establecer la respuesta a entregarse 
y redactar un oficio en donde se 

menclonen detallen 

Monitorear diariamente los correos 
institucionales, así como dar 

seguimiento a ta correspondencia 
oficial e informar a ra jefatura 

administrativa los asuntos que 
re•quieran una respuesta. 

Imprimir el oficio, recabar firmas y 
enviarlo :a la entidad 

correspondiente. 

Esperar 
respuesta 

j 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

� 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Dirección de Juventudes 

Jefatura de Atención a la Juventud 

Recibir, canalizar y dar seguimiento a las demandas 
de los jóvenes relativas a los servicios públicos que 
presta el municipio y en su caso, canalizar las que 
corresponden a otras instancias gubernamentales. 

CGCAD-DJUV-P-01-14 

Abril 2022 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Eduardo Ortíz Castañeda 

Luisa Fernanda Chavira Robles 

Fecha de Autorización: Abril 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Recibir, canalizar y dar seguimiento a las demandas 
de los jóvenes relativos a los servicios públicos que 
presta el municipio y en su caso, canalizar las que 
corres anden a otras instancias ubernamentales. 

CGCAD-DJUV-P-01-14 

Demandas de las Juventudes 

Jet.atura Administrativa Jef'atura de Atención a la Juventud 

9
Canalizar al o la joven con la 

- instancia af
í

n a su inquietud -
manifestada 

Recibjr las demandas, inquietudes o 
sugerencias hechas por los jóvenes 

r 

¿La demanda puede sohtentarse a 
través de !a dirección de juventudes, 

asi como sus ámbitos de 
competencia? 

'- / 

No 

� 

Si 

Rea !izar un análisis de viabiltdad 
para llevar a cabo er proyecto en -

cuestión 

, 

Almacenar ta ídea o proyecto para No Sí 

escenarios futuros, esperando 
encontrar la viabilidad presupuesta! 

o contextual. 

¿Es viable? 

w 

Elaborar una propuesta de proyecto 
y consuJtar con dirección general su 

aprobación 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró:

� 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Dirección de Juventudes 

Jefatura de Atención a la Juventud 

Realizar la conformación de mesas de diálogo y 
definición de líderes jóvenes en los núcleos de 
población. 

CGCAD-DJUV-P-01-15 

Abril 2022 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Eduardo Ortíz Castañeda 

Luisa Fernanda Chavira Robles 

Fecha de Autorización: Abril 2022

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Realizar la conformación de mesas de diálogo y 
definición de líderes jóvenes en los núcleos de 

Mesas de dialo¡¡oiLíderes Juveniles 

Jefatura de Atención a la Juventud Auxiliar Jefatura de Atención a la Juventud 

Establecer las pautas para la 
conformación de las mesas de 

díalogo 

Revisar la lista propuesta 

Alendiendo las 
pautas proporcionada 

se deberá realizar 
una lista propuesta 
de los perfiles que 

conformarán la mesa 
de diálogo 

Realizar un oftcio ,de invitación para 
�-o---------tormar parte de la mesa de diálogo y 

env1arlos a los perfiles propuestos 

'------------<No �-S�i 

¿Se aprueba? 

Esperar 
respuesta 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

� 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Dirección de Juventudes 

Auxiliar Administrativo 

Llevar el control y administración de la oficialía de 
partes de la Dirección de Juventudes. 

CGCAD-DJUV-P-01-16 

Abril 2022 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Luisa Fernanda Chavira Robles 

Fecha de Autorización: Abril 2022

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: t 
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Llevar el control y administración de la oficialía de 
artes de la Dirección de Juventudes. 

Oficialía de Partes 

Auxmar Administrativo Jefatura Administrativa 

,---> 
Revisar la propuesta y hacer 

aportaciones 

' 

� 

/ ' Si 

Realizar una propuesta de diseño de 
base de dalos de tos oficios 

recibidos y enviados, así corno un 
S•istema de clasificación y de archivo ¿Se 

modmca? 

'\ 

Definir este sistema de clasificación 
ardhivislica como el predilecto. 

No 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

� 
L 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Dirección de Juventudes 

Auxiliar Administrativo 

Atender la correspondencia oficial y el turno de 
asuntos, previo acuerdo con la Directora de 
Juventudes. 

CGCAD-DJUV-P-01-17 

Abril 2022 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Luisa Fernanda Chavira Robles 

Fecha de Autorización: Abril 2022

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: J ¡r/1,
f411
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Atender la correspondencia 
asuntos, previo acuerdo 
Juventudes. 

Auxiliar Adminrstrativo 

oficial y el turno de 
con la Directora de 

Turno de Asuntos 

CGCAD-DJUV-P-01-17 

Dirección General 

l 

Consu'ltar la apmoación de la 
respuesta 

' 

� 

A través del monitoreo de los No Si 

correocS oficiales, atender el tumo de 
asuntos y canalizar al arna 

correspondiente para su debida 
respuesta 

¿Se 
aprueba la 
respuesta? 

" 

En espera 

� 
dela 

respuesta 

1 

Realizar el envío de la misma al área 
correspondiente 

'-
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

�'

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Dirección de Juventudes 

Auxiliar Administrativo 

Llevar el registro y control de la agenda oficial de la 
Directora de Juventudes. 

CGCAD-DJUV-P-01-18 

Abril 2022 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Luisa Fernanda Chavira Robles 

Fecha de Autorización: Abril 2022

Responsable del 
área

w
: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Llevar el registro y control de la agenda oficial de la 
Directora de Juventudes. 

Registro y Control de la Ag.enda 

Auxiliar Administrativo 

r Realizar el registro de los eventos, 
reuniones y visitas en la agenda 

electrónica de la titular, detallando la -­
ubicación, horario y que miembro de 
la dirección acompañara a la blu!ar. 

Confirmar asisten cía de la directora 
en caso de que sea un evento 
externo a la organización de !a 

dirección. 

'' 

Jefatura de Atención a la Juventud 

' 

Programar la agenda de reuniones, 
visitas y eventos próximos a los 

cuales se requiere la asistencia de la 
titular. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró

� 
'-

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Dirección de Juventudes 

Auxiliar Administrativo 

Apoyar a la Directora de Juventudes en las tareas 
administrativas propias de la Dirección. 

CGCAD-DJUV-P-01-19 

Abril 2022 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Luisa Fernanda Chavira Robles 

Fecha de Autorización: Abril 2022

Responsable del 
áreaq

* 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Apoyar a la Directora de Juventudes en 
administrativas ro ias de la Dirección. 

Pendientes Administrativos 

Auxiliar Admtnístrativo 

Realizar el procedimiento necesari,o 

_. 
para solventar el pendiente y enviar 

i,.-­
a ta dirección general para su 

revtsión. 

Dirección General 

lnionnar al auxi1íar administrativo 
sobre los pendientes a realizarse, 
así mismo. marcar las pautas y los 

detalles par:a solventar el pendiente. 
'-

Sl 
"''"''"� m,d;ficacloae,Y 

"" k
x
• 

- enviarto a dirección general p.ara su i.o-1-----+----------< >-----� 
aprobación 

Realizar el envio del mismo en caso 
de ser un oficio o informe. 

,, 

¿Se aprueba? 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró:

� 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Dirección de Juventudes 

Auxiliar Administrativo 

Resguardo del archivo general. 

CGCAD-DJUV-P-01-20 

Abril 2022 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Luisa Fernanda Chavira Robles 

Fecha de Autorización: Abril 2022

Responsable del 
áreaq

� 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Auxiliar Administratrv·o 

íRealizar un sistema de cfasificació; 
archrvíslica .. por cf.ependencia o 

coordinación municipal, ,en 
electrónico y en donde todos los 
miembros de la dirección estén 

añadidos soto como 

\. 

\. 

,' 

"Visualizadores" 

Desarrollar un sistema de 
clasificación archivística en físico. 

ordenando por dependencia o 
coordinación y separando en 
"Oficios Recibidos" y ''Oficios 

Enviados" 

Archivar el acuse de acuerdo a la 
clasificación archivistica clesarroflada 
con anterioridad, así como flenar el 

registro electrónico del mismo 

' 

En caso de recibir un oficio, se 
deberá archivar de acuerdo a.l 

ststema de clasificación archívístfca 
y .se deberá nenar su registro 

electrónico 

' 

Resguardo del Archivo 

----------

El resto de las J•efaturas 

Realizar oficios, agregando "Número 
de Oficio" y haciendo el registro del 

mismo en el archivo drive de 
"Control de número de oflci'os" 

' 

A.J entregar un oficio, sacar copia de 
mismo y entregar acuse al .auxiliar 

admfn,istraUvo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró:

� 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Dirección de Juventudes 

Auxiliar Administrativo 

Participar en la organización de eventos de la 
Dirección de Juventudes. 

CGCAD-DJUV-P-01-21 

Abril 2022 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Luisa Fernanda Chavira Robles 

Fecha de Autorización: Abril 2022

Responsable del 
área que Revisó: 

' 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Participar en organizac,on 
Dirección de Juventudes. 

Organización de Eventos 

Auxiliar Administrativo 

Solventar dudas y realizar lo 
corre.spom1iente para cumplir la +-­

a!ribu ción en e.l evento. 

J,efatura de Atención a la Juventud 

lnrormar sobre .los e•1e11tos y 
activtdades p16x1n1os a llevarse a 

cabo por la dirección de juventudes 

' 

Organizar las actividades de las que 
'----+------l ,se ocupará cada .miembro de la 

dirección e informarlas 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró:

� 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Dirección de Juventudes 

Auxiliar Administrativo 

Dar seguimiento a las representaciones que la 
directora confiera. 

CGCAD-DJ UV-P-01-22 

Abril 2022 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Verónica Alejandra Loza Rodríguez 

Luisa Fernanda Chavira Robles 

Fecha de Autorización: Abril 2022

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: ,L _·
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Dar seguimiento a las representaciones que la 
directora confiera. 

Representaciones de la Directora 

Auxiliar Administrativo 

r 

Confirmar asistencia de la directora 
a los mganizadores del evento o en 

-su defecto. a los asistentes de la 
reun,iém. 

, 

Realizar el registro del 
evento/reunión en la agenda. 
detallando aspectos como la 
ubicación, el horario y que 

...._ 
acom:pañamiento se requi€re 

r 
Dar seguimiento a los aspectos 
tratados en 1a reunión evento. 

Agendar nueva reunión de 
continuidad en caso d:e ser 

necesario 

. 

Dirección General 

Gofirmar al auxiliar administrativo las 
reuniones o eventos a !os que se 

asistirá 

.) 

Asistir a la reu nfó n 
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PROGRAMA 

Nombre Domicilio 

IO 

11 

ll 

14 

17 

18 

2i! 

21 

22 

Zl 

24 

l5 

Agregue imágenes de los formatos 

Código del formato 

CtAonj¡¡ 

''0 
(i<;;�lk; 

G,wl;j¡¡,a 

RedHSo<iies 

CGCAD-DJUV­

P-01-01 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (F), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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3. Glosario

Instrumentación: Crear, constituir y organizar la ruta de trabajo de la 

dirección de juventudes, alineando y articulando los objetivos y 

atribuciones de la dirección. 

Comunicación Interna: Procesos de intercambio de información entre 

las distintas áreas de la dirección de juventudes que permiten establecer 

los lineamientos y parámetros bajo los cuales se trabajarán. 

Solicitudes de Información: Solicitud de información que se realiza a 

la dirección de juventudes canalizada a su vez por la dirección de 

transparencia. 
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4. Autorizaciones

In . Elíseo Zúñi a Gutiérrez 

Titular de la Dirección de 

Innovación Gubernamental 

Titula del 

D e 

Ges e la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Juventudes, 

dependencia de la Coordinación General de Combate a la Desigualdad CGCAD-DJUV-MP-01-0622, 

fecha de elaboración: Agosto 2022 fecha de actualización: N/ A, Versión: 01 
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