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La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccién
XVIIl, del Articulo 215, de la Sub Seccién lll, de la Seccion I, del
capitulo VIII del Codigo del Gobierno Municipal de Guadalajara.

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

Para tal fin el area de Gestién de la Calidad ademas proporcionara a
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de Procedimientos
que contiene los formatos e informacién no modificable con la imagen
institucional autorizada.

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde el

nivel de Organos, Dependencias, Coordinaciones Generales y cada
una de sus Direcciones subordinadas.
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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las
diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi 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 Cédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en
la ejecucidn de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura
organica o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas 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, asi como de la ciudadania en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracién
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asi 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 autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision de los
siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual

e Director de area que elabora el manual

e Director de Innovacién Gubernamental

e Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y afo en que se elabor6 la versién Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y aio de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacion con
el campo de “Fecha de actualizacién”.

Cédigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), niimero de
version (00), y fecha de elaboracién o actualizacién (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccién V. del Cédigo de Gobierno Municipal
de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia
ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacion y medicion de su
desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

Describir los procesos sustantivos del area, asi 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 realizacién de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién del procedimiento en
su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

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

Procedimiento

Planear y desarrollar la agenda 10
de la Direccion de Juventudes,
asi como programary
calendarizar las actividades a
desarrollarse.

Definir y aplicar los programas y 12
estrategias que permita que la CGCAD-DJUV-P-01-02 No
juventud.
Aplicar los programas federales o 14
estatales enfocados a la juventud CGCAD-DJUV-P-01-03 No
en el Municipio.
Instrumentar programas 16
municipales que fortalezcan el CGCAD-DJUV-P-01-04 No
desarrollo de la juventud.
Integrar  un sistema  de 18
informacién estadistica de la
actividad econdmica, social,
cultural, violencia, salud, | CcGCAD-DJUV-P-01-05 No
educacion, seguridad, en el
municipio para el disefo de las
politicas publicas en beneficio de
las juventudes del municipio.
Disefiar, evaluar y dar 20
seguimiento al mensaje politcoy | cGCAD-DJUV-P-01-06 No
gubernamental de la Directora de
Juventudes.

Supervisar los trabajos vy 22
operatividad de las jefaturas que | cGCAD-DJUV-P-01-07 No
integran la estructura de Ila
Direccién de Juventudes.
Asesorar a las jefaturas en el 24
ambito de su competencia en el | cGCAD-DJUV-P-01-08 No
cumplimiento de sus
obligaciones.

CGCAD-DJUV-P-01-01 No
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Informar a Ila directora de 26
Juventudes los avances de sus
actividades y resultados de | CGCAD-DJUV-P-01-09 No
analisis estadisticos que
permitan medir la capacidad de
respuesta.

Dar tramite y respuesta a las 28
solicitudes de informacién
derivadas por la Coordinaciéon de | CGCAD-DJUV-P-01-10 No
Combate a la Desigualdad o en
su caso de la Direccién de
Transparencia.

Planear, programar, organizar y 30
evaluar el funcionamiento de sus CGCAD-DJUV-P-01-11 No
respectivas areas.

Proporcionar la informacién 32
publica o fundamental a la unidad
de transparencia para su
publicacién, conforme lo indica la
ley de transparencia e
informacién publica del estado de
Jalisco.

CGCAD-DJUV-P-01-12 No

Gestionar y dirigir la vinculacion 34
interinstitucional entre las | CGCAD-DJUV-P-01-13 No
dependencias que integran la
administracidén publica municipal.

Recibir, canalizar 'y dar 36
seguimiento a las demandas de
los jévenes relativas a los
servicios publicos que presta el
municipio y en su caso, canalizar
las que corresponden a otras
instancias gubernamentales.

CGCAD-DJUV-P-01-14 No

Realizar la conformacion de 38
mesas de dialogo y definicion de | cGCAD-DJUV-P-01-15 No
lideres jovenes en los nucleos de
poblacién.

Llevar el control y administracién 40
de la oficialia de partes de la CGCAD-DJUV-P-01-16 No

Direccion de Juventudes.
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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
Direccion.

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

Participar en la organizacion de 50
eventos de la Direccion de | CGCAD-DJUV-P-01-21 No

Juventudes.

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

Cadigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), numero de versiéon (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decisiéon exclusiva

l®@OOO,

Flujo de secuencia

} Actividad

£y
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Identificacion Organizagional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion de Juventudes

Area:

Jefatura de Proyectos Estratégicos

Procedimiento:

Planear y desarrollar la agenda de la Direccién de
Juventudes, asi como programar y calendarizar las
actividades a desarrollarse.

Cdédigo de procedimiento:

CGCAD-DJUV-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

Abril 2022

Persona que Elaboré:

Verédnica Alejandra Loza Rodriguez

Responsable del area que
Reviso:

Dinora Fernanda Tiscarefio Aguilar

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Luisa Fernanda Chavira Robles

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza: %

\

/7
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actividades a desarrollarse.

Diagrama de Flujo
Planear y desarrollar la agenda de la Direccién de
Juventudes, asi como programar y calendarizar las

CGCAD-DJUV-P-01-01

Planeacion y Desarrofio de la Agenda

Jefatura de Proyectos Estratégicos

Jefatura de Atencidn a la Juventud

Desarrollar una proyeccion
de altanzas estratégicas con
distintos organismos o
entidades cuva tematica sea

verificar con la jefatura de atencioén a
ia juventud gue las entidades u
crganismos seleccionados sean afines
a ios objetivos de alcance de ia
Direccion.

afin a las juventudes yio con
quienes se pueda llevar a
cabo una vinculacidon en

beneficio de las juventudes.

™Mo Si

X

& Cumple?

Desarroliar una propuesta de
colaboracion entre fa

Complementar dicha
propuesta de colaboracion
con base en los datos
.| estadisticos recopilados por

dirsccion de juventudss y 1a
entidad/organismo afin

ia jefatura de atencidn & ia
juventud, afiadiendo los
intereses prncipales de las
juventudes.

h 4

Agendar una visita con la entidadiorganismo
afin y presentar {8 propuesta de
colaboracidon.

Con base en os resultados obtenidos con la
vigita, se debera de reglizar un cronograma
de actividades a desarroiiar en conjunte con
fa dependencia/organismo.

r

Se debera agendar
nusvamente una reunion con
ia dependenciaforganismo
para presentar et
cronograms de aclividades y
ajustar detalies para lievario
a cabo.
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion de Juventudes

Area:

Jefatura de Proyectos Estratégicos

Procedimiento:

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

Cédigo de procedimiento:

CGCAD-DJUV-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

Abril 2022

Persona que Elaboro:

Verdnica Alejandra Loza Rodriguez

Responsable del area que
Reviso:

Dinora Fernanda Tiscarefio Aguilar

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Luisa Fernanda Chavira Robles

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que

Elaboro:

Responsable del
area que I}_,evisé: .

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 integralmente.

CGCAD-DJUV-P-01-02

Definir Programas y Estrategias

Jefatura de Proyectos Estratégicos Direccion General

Presantar propuesta a la Direccién
General para su aprobacion

Decarroliar una proguesta de
programas gue a su vez cumpian
con las parametros de participacion

ciudadana para incentivar a los J

jovenes a gue se involucren en ia
planeacion de los proyectos de ia
presente direccidn de juventudes.

T LAprobado?

Sz establece una linea de
trabajo para la
implementacion de tos
programas
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccién de Juventudes

Area:

Jefatura de Proyectos Estratégicos

Procedimiento:

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

Cadigo de procedimiento:

CGCAD-DJUV-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

Abril 2022

Persona que Elaboré:

Veroénica Alejandra Loza Rodriguez

Responsable del area que
Reviso:

Dinora Fernanda Tiscarefio Aguilar

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Luisa Fernanda Chavira Robles

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que

Responsable del

Elaboro: area que Reviso:
e | sl
A S e
\
: . . J
Titular de la dependencia que Autoriza: 4 /7/7

/ wv/?‘v‘(’ “ﬁ
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Diagrama de Flujo
Aplicar los programas federales o estatales CGCAD-DJUV-P-01-03
enfocados a la juventud en el Municipio.

Alineacion de Programas Estatales y Federales
Jefatura de Proyectos Estratégicos Direccion General Jefatura de Comunicacion

Presentar ef iistado a
direccion general para ia
aprobacion de agusilos que
seran difundidos por
juventudes Guadalajara.

Disefiar una estrategia de
comunicacion para procsder
3 dar difusion a los
programas.

Recabar un listado de :odaq No Si
los programas estatales y

federales cuyos beneficios
cubran a las juventudes.

[
LAprobade?

dependencias/organismos
encargados de log
programas para recabaria [
canwocatoria de los
programas.

Establecer contacts con 131

Pagina 15 de 57



Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion de Juventudes

Area:

Jefatura de Proyectos Estratégicos

Procedimiento:

Instrumentar programas municipales que fortalezcan
el desarrollo de la juventud.

Cadigo de procedimiento:

CGCAD-DJUV-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

Abril 2022

Persona que Elaboré:

Veronica Alejandra Loza Rodriguez

Responsable del area que
Revisé:

Dinora Fernanda Tiscarefio Aguilar

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Luisa Fernanda Chavira Robles

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que

Elaboré: J‘ 7

Responsable del
area que Revislé:

L s as?

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Instrumentar programas municipales que fortalezcan
el desarrollo de la juventud.

Instrumentacion de ios Programas Municipates en Beneficio de la Juventud

Jefatura de Proyectos Estratégicos

Direccion General

Disefiar una ¥nea de trabajo y new
colaboracion interinstitucional

pasada en of plan anual de frabajs

T

Presentar a la direccion general esta

— linea de trabajo, para realizar

posibles ajustes

Si No

sAjustes?

v
r’_ ™
Realizar un calendario de reuniones
estratégicas para establecer lazos
de colabsracion.

\ /

h 4
'a Con baze en & plan anual de ™
trabajo, asi como en el disefio de los
programas y proyectos, se
comienzan a realizar lae gestiones
administrativas ¥ de plangacién
carrespondientes para ia
\impiemenzactén de los programas

ZA
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion de Juventudes

Area:

Jefatura de Proyectos Estratégicos

Procedimiento:

Integrar un sistema de informacién estadistica de la
actividad econdmica, social, cultural, violencia, salud,
educacién, seguridad, en el municipio para el disefio
de las politicas publicas en beneficio de las
juventudes del municipio.

Cddigo de procedimiento:

CGCAD-DJUV-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

Abril 2022

Persona que Elaboré:

Verodnica Alejandra Loza Rodriguez

Responsable del area que
Reviso:

Dinora Fernanda Tiscarefo Aguilar

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Luisa Fernanda Chavira Robles

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revis6é:

Titular de la dependencia que Autoriza: ////L
v
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juventudes del municipio.

Jiagrama de Flujo
Integrar un sistema de informacion estadistica de la
actividad econémica, social, cultural, violencia,
salud, educacion, seguridad, en el municipio para el
disefio de las politicas publicas en beneficio de las

CGCAD-DJUV-P-01-05

integracion de Estadisticas para la Creacion de Programas vy Proyectos

Jefatura de Proyectos Estratégicos

Jefatura Administrativa

Realizar una recopilacion de
informacion estadistica de Jos

familiar, de salud, educativo y de

rubros: econémice, social, rcuitural,j
seguridad. J

tdediante fa informacion eztadistica

recapada, asi como ia aplicacion y

segmentacion de ia informacion at

municipic de Guadalajara, se

deberan alinear los datos

estadisticos y con base a elios se
disefigran los programas ¥

proyecios.
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccién de Juventudes

Area:

Jefatura de Comunicacion

Procedimiento:

Disenar, evaluar y dar seguimiento al mensaje
politico y gubernamental de la Directora de
Juventudes.

Cadigo de procedimiento:

CGCAD-DJUV-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

Abril 2022

Persona que Elaboré:

Verodnica Alejandra Loza Rodriguez

Responsable del area que
Reviso:

Adriana Michelle Hernandez Marquez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Luisa Fernanda Chavira Robles

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2022
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:
.
Titular de la dependencia que Autoriza: v///;/
i
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Diagrama de Flujo
Disenar, evaluar y dar seguimiento al mensaje politico
y gubernamental de la Directora de Juventudes.

CGCAD-DJUV-P-01-06

Disefio del Mensaje Politico de la Directora

Jefatura de Comunicacion

Direccion General

( Presentar a direccidn general ia

Disefiar una propuesta de i3 lines
discursiva asi como los objetivas de
mensaje de la fitular.

-

‘;L propuesta para su aprobacién.

No

Si

LAprobado?

A

Complementar y personalizar ia

linea discursiva.
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o

- Coordinacién General de Combate a la Desigualdad
Dependencia:

Direccion: Direccion de Juventudes

Area: Jefatura Administrativa

Supervisar los trabajos y operatividad de las
Procedimiento: jefaturas que integran la estructura de la Direccién
de Juventudes.

Caodigo de procedimiento: |(CGCAD-DJUV-P-01-07

Fecha de Elaboracion: Abril 2022

Persona que Elaboré: Verdnica Alejandra Loza Rodriguez

Responsable del area que

Lt Patricia Gonzalez Diaz
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Luisa Fernanda Chavira Robles

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2022
25N
Persona que Responsable del
Elaboré: w i area que Revis<>!\ V
= \

Titular de la dependencia que Autoriza: //Z///
4

Vi
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que integran la estructura de
Juventudes.

Supervisar los trabajos y operatividad de las jefaturas | CGCAD-DJUV-P-01-07

la Direccidon de

Supervision de las areas

Jefatura Administrativa

Direccién General

Entablar contacto con todas
¥ cada una de las jefaturas

b

Resalizar un reporie de
actividades, menciconando i
porcentaje de avance
iogrado en cada una de las

S

actividades que se estan
desarrollande en las jefaturas
e indagar si hay percance
existentes

Z

dHay
percances?

Otorgar asesoria y
seguimiento al percance gue

Revisar los repories de
actividad de las dareas y
modificar o en sy defecio
mantener ias lineas de
trabajo.

no esta pennitiendo el tptimo
avance de la actividad

Pagina 23 de 57



Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacién General de Combate a la Desigualdad
Dependencia:

Direccion: Direccion de Juventudes

Area: Jefatura Administrativa

Asesorar a las jefaturas en el ambito de su

Procedimiento: . _ —
competencia en el cumplimiento de sus obligaciones.

Cddigo de procedimiento: |CGCAD-DJUV-P-01-08

Fecha de Elaboracion: Abril 2022

Persona que Elaboré: Verédnica Alejandra Loza Rodriguez

Responsable del area que

DL Patricia Gonzalez Diaz
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Luisa Fernanda Chavira Robles

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que Responsable del
Elaboro: / area que Reviso:
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Diagrama de Flujo
Asesorar a las jefaturas en el ambito de su| CGCAD-DJUV-P-01-08
competencia en el cumplimiento de sus obligaciones

Asesoramiento a las Jefaturas

Jefatura Administrativa Direccion General

Rewisar of reporte de actividades, en
caso de que haya una jefatura con
pendientes a destiempo se dekerd
agendar una reunidn para deistlar
pendientes y explorar mecanismos

optimizacidn de actividades.

~
Realizar una visita de monitoreo a
cada una de las jefaturas que
conforman 1a direccion de
juventudes

Realizar un reporte de cum;}nmiemq
de actividades de cada una de ias

jefaturas J
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion de Juventudes

Area:

Jefatura Administrativa

Procedimiento:

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

Cdédigo de procedimiento:

CGCAD-DJUV-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

Abril 2022

Persona que Elaboré:

Veroénica Alejandra Loza Rodriguez

Responsable del area que
Reviso:

Patricia Gonzalez Diaz

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Luisa Fernanda Chavira Robles

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022
Sy

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza: // |
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Informar a la directora de Juventudes los avances de | CGCAD-DJUV-P-01-09
sus actividades y resultados de analisis estadisticos
que permitan medir la capacidad de respuesta.

informe de avances de resultados

Jefatura Administrativa

Direccion General

=
Realizar una evaluacion de
resultados y cumplimients de
objetivos 8 cada una de as
jefaturas.

v
ealizar un reporte de evaluacion eﬂ

donde se califique como aprobatorio

realizadas por cada una de las

o no aprohatorio a las actividades
jefaturas J

Revisar ef reporte de evaluacion, en
caso de gue haya una jefatura con
resuftado no aprobatorio se debera
agendal una reunion para detallar
pendientes y explorar mecanismos

optimizacidon de actividades.
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion de Juventudes

Area:

Jefatura Administrativa

Procedimiento:

Dar tramite y respuesta a las solicitudes de
informacién derivadas por la Coordinacién de
Combate a la Desigualdad o en su caso de la
Direccién de Transparencia.

Cdédigo de procedimiento:

CGCAD-DJUV-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

Abril 2022

Persona que Elaboro:

Verdnica Alejandra Loza Rodriguez

Responsable del area que
Revisoé:

Patricia Gonzalez Diaz

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Luisa Fernanda Chavira Robles

Firmas:

Fecha de Autoriza/ckigl\bril 2022

Persona que

Elaboroé: j( , , g

Responsable del /
area que Reviso:

U

Titular de la dependencia que Autoriza: : ,4

/]

S
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Diagrama de Flujo

Dar tramite y respuesta
informacién derivadas por

Direccion de Transparencia.

a

las solicitudes de | CGCAD-DJUV-P-01-10
la Coordinacion de
Combate a la Desigualdad o en su caso de la

Respuesta a Solicitudes de informacion

Jefatura Administrativa

Auxiliar Administrativo

Se da lectura a 18 solicitud de 1_

informacion

.Pertenece a fas
atribuciones de
la direccion?

S2 recibe una solicitud de
informacion derivada de la
direccion de transparencia o
de ia coordinacion de
combate a la desigualdad

J
L

Se da respuesta, poniendo at
alcance 1a informacion
cofrespondiente

Ee da respuesta, informando que no
ld

icha solicitud de informacion no es
carrespondiente a las atribuciones
de ia direccion
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccién de Juventudes

Area:

Jefatura Administrativa

Procedimiento:

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

Cadigo de procedimiento:

CGCAD-DJUV-P-01-11

Fecha de Elaboracion:

Abril 2022

Persona que Elaboro:

Verdnica Alejandra Loza Rodriguez

Responsable del area que
Revisé:

Patricia Gonzalez Diaz

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Luisa Fernanda Chavira Robles

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2022
P S
Persona que Responsable del
Elaboro: ) ‘ area que Reviso: >/
A =

Titular de la dependencia que Autoriza:

/

F4

Lp

L
/
/
/
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Diagrama de Flujo ;
Planear, programar, organizar y evaluar el| CGCAD-DJUV-P-01-11
funcionamiento de sus respectivas areas.

Evaltuacion de Funcionamiento de las Jefaturas

Jefatura Administrativa Direccion General

Revisar la evaluacion de
funcignamiento de las jefaturas

No Si

Realizar una svaluacion de x

funcionamiento de cada una de fas
jefaturas, calificandolas coma
aprobatoria o no aprobatona

4 Se aprobd
ia
evaluacion?

l

Se debera de reatizar monitorea
periddico @ las actividades de dicha
jefatura para dar seguimiento a las
posiples dificutades que impiden &l

funcionamiento optimo del area.

A

Se deberad continuar con el ritmo de
trabajo, asi como ja entrega de
resultados
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~ Identificacién Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccién de Juventudes

Area:

Jefatura Administrativa

Procedimiento:

Proporcionar la informacién publica o fundamental a
la unidad de transparencia para su publicacién,
conforme lo indica la ley de transparencia e
informacion publica del estado de Jalisco.

Caddigo de procedimiento:

CGCAD-DJUV-P-01-12

Fecha de Elaboracion:

Abril 2022

Persona que Elaboré:

Veronica Alejandra Loza Rodriguez

Responsable del area que
Revisé:

Patricia Gonzalez Diaz

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Luisa Fernanda Chavira Robles

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2022
AT 0N
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso: %/
%

/
Titular de la dependencia que Autoriza: 7/
//{ /4 ,

i
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Diagrama de Flujo
Proporcionar la informacion publica o fundamental a
la unidad de transparencia para su publicacién,
conforme lo indica la ley de transparencia e
informacion publica del estado de Jalisco.

CGCAD-DJUV-P-01-12

Obligaciones de transparencia

Auxiliar Administrativo

Jefatura Administrativa

Comunicar 8l area administrativa el
dia primero de cada mes que ss

Realizar los oficios en donde se de

r—>

respuesta a las atribuciones
correspondientes de la direccién.

debe de cumplir con {as obligaciones}
de transparencia de acuerdo 8 las
atribuciones de la dirsccion.

imprimir los oficios, recolectar firmas
de Ia titular ¥ enviarlas

h |

tantensr comunicacion con la
direccion de transparencia para
cualquier duda o aclaracidn.
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion de Juventudes

Area:

Jefatura de Atencion a la Juventud

Procedimiento:

Gestionar y dirigir la vinculacién interinstitucional entre
las dependencias que integran la administracién
publica municipal.

Cadigo de procedimiento:

CGCAD-DJUV-P-01-13

Fecha de Elaboracion:

Abril 2022

Persona que Elaboré:

Verodnica Alejandra Loza Rodriguez

Responsable del area que
Reviso:

Eduardo Ortiz Castarieda

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Luisa Fernanda Chavira Robles

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza: _////
1

/ UrrAf-
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R

Diagrama de Flujo
Gestionar y dirigir la vinculacién interinstitucional | CGCAD-DJUV-P-01-13
entre las dependencias que integran la administracion
publica municipal.

Dirigir {a Vinculacion interinstitucional
Jefatura Adiministrativa Auxiliar &dministrativo

Estakiecer Ia respuesia a entregarse
¥ regdactar un oficio en donde se
mencionen detalien

institucionales, ast como dar
seguimiento a fa correspondencia
oficial e informar a la jefatura J

Monitorear diariamente los correﬂ

administrativa los asuntos que
requieran una respuesta.

imprimir el oficio, recabar firmas yw
enviarie a la entidad J:

correspondiente.

Esperar
respussia
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion de Juventudes

Area:

Jefatura de Atencién a la Juventud

Procedimiento:

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

Cadigo de procedimiento:

CGCAD-DJUV-P-01-14

Fecha de Elaboracion:

Abril 2022

Persona que Elaboré:

Verodnica Alejandra Loza Rodriguez

Responsable del area que
Revisé:

Eduardo Ortiz Castarieda

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Luisa Fernanda Chavira Robles

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que

Elaboro: s

Responsable del
area que Reviso:

/]

Titular de la dependencia que Autoriza: /

Y s
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Diagrama de Flujo
Recibir, canalizar y dar seguimiento a las demandas | CGCAD-DJUV-P-01-14
de los jovenes relativos a los servicios publicos que
presta el municipio y en su caso, canalizar las que
corresponden a otras instancias gubernamentales.

Bemandas de las Juventudes
Jefatura Adnuinistrativa Jefatura de Atencidn a la Juventud

Canalizar al o 1a joven con la
— instancia afin a su inquigtud S
manifesiada

- ~

Recibir las demandas. inguieludes o
sugerencias hechas por ios jovenes

Y -

v
' Yy
oLa demanda pueds solventarse a
través de ia direccitn de juventudas,
asi como sus ambitos de
competencia®

N
No /K si
X
S

]

Realizar un analizis de viabilidad
para llevar a cabo e} proyecio en
cuestion

o contextual.

-~
Ahmacenar la idea o proyectc psra] Mo A Si
escenarios futuros, esperando . X

enconirar ia viabilidad pfesupuesxaj

&Es wiable®?

Elaborar una propuesia de proyecin
¥ consuftar con direccion genseral su
aprobacion
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion: Direccién de Juventudes

Area: Jefatura de Atencién a la Juventud

Realizar la conformacién de mesas de dialogo y
Procedimiento: definicion de lideres jovenes en los nucleos de
poblacion.

Caddigo de procedimiento: |CGCAD-DJUV-P-01-15

Fecha de Elaboracion: Abril 2022

Persona que Elaboré: Veroénica Alejandra Loza Rodriguez

Responsable del area que

o Eduardo Ortiz Castarieda
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Luisa Fernanda Chavira Robles

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: , i, ﬂ ) area que Reviso:
~

Titular de la dependencia que Autoriza: |

7
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Realizar la conformacion de mesas de dialogo y| CGCAD-DJUV-P-01-15
definicién de lideres jévenes en los nucleos de

poblacion.

Mesas de didlogoiLideres Juveniles
Jefatura de Atencion a ia Juventud

Auxiliar Jefatura de Atencion a la Juventud

Atendiendo las
pautas proporcionada
se debera realizar
una fista propuesta
de los perfiles que
conformaran la mesa

de didlogo

ry
Establecer las pautas para la 1

conformacion de las mesas de

dialogo J

L4

Fealizar un oficio de invitacién para

Revisar 1a lista propuesta ( i
Emar parte de la mesa de diglogo v

enviarios & los perfiles propuestos

& Se aprueba?

v

Esperar
respuesta
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion de Juventudes

Area:

Auxiliar Administrativo

Procedimiento:

Llevar el control y administracion de la oficialia de
partes de la Direccion de Juventudes.

Cadigo de procedimiento:

CGCAD-DJUV-P-01-16

Fecha de Elaboracion:

Abril 2022

Persona que Elaboré:

Verodnica Alejandra Loza Rodriguez

Responsable del area que
Reviso:

Verénica Alejandra Loza Rodriguez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Luisa Fernanda Chavira Robles

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

' /

\,_
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Diagrama de Flujo
Llevar el control y administraciéon de la oficialia de | CGCAD-DJUV-P-01-16
partes de la Direccion de Juventudes. :

Oficialia de Partes

Auxiliar Administrativo Jefatura Administrativa

Revisar la propuesta y hacer

aporacinones
N Si Mo
Reatizar una propuesta de disefis de —_—
base de datos de los oficios
recibidos y enviados. asi como un
sistema de clasificacion y de archivo ;Se
muodifica?

3

Definir este sistema de ctaséﬁcaciéx]‘
archivistica como el predilecia. J‘
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion de Juventudes

Area:

Auxiliar Administrativo

Procedimiento:

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

Cadigo de procedimiento:

CGCAD-DJUV-P-01-17

Fecha de Elaboracion:

Abril 2022

Persona que Elaboré:

Verdnica Alejandra Loza Rodriguez

Responsable del area que
Revisé:

Verdnica Alejandra Loza Rodriguez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Luisa Fernanda Chavira Robles

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

e

Titular de la dependencia que Autoriza: /

/. " 4 v
’f ,//.
// v
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Atender la correspondencia oficial y el turno de
asuntos, previo acuerdo con la Directora de
Juventudes.

CGCAD-DJUV-P-01-17

Turno de Asuntos

Auxiliar Administrativo

Direcciéon General

|

Consultar ia aprobacion de la

respuests

—C

A traves del monitoreo de los Mo
cosraos oficiales, atender el turno de

asuntos y canalizar al area
correspendiente para su debida
respuesta

En espera
de fa
respuesta

-0—

X

LSe
aprueba ia
respuesta?

v

Realizar ef envio de Ia misma al érea
correspondiente
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion de Juventudes

Area:

Auxiliar Administrativo

Procedimiento:

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

Cadigo de procedimiento:

CGCAD-DJUV-P-01-18

Fecha de Elaboracion:

Abril 2022

Persona que Elaboré:

Veronica Alejandra Loza Rodriguez

Responsable del area que
Reviso:

Verdnica Alejandra Loza Rodriguez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Luisa Fernanda Chavira Robles

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que

Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza: /' ///
[
/
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Diagrama de Flujo
Llevar el registro y control de la agenda oficial de la| CGCAD-DJUV-P-01-18
Directora de Juventudes.

Registro y Control de 1a Agenda
Auxiliar Administrativo Jefatura de Atencidn a la Juventud

Realizar &l registro de los eventos,
reuniones v visitas en |2 agenda

electranica de la titular, detallando (3 |[€——

ubicacion, horario y gue miembro de

ta direccidn acompafiara 3 ia ttular

-~
Programar lg agenda de reuniones,
2 visitas y eventos proximos a los
cuales se requiere |a asistencia de la
Confirmar asistencia de iz directora titular.
en caso de que sea un evento .
externo a la organizacion de ia
direccion.
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion de Juventudes

Area:

Auxiliar Administrativo

Procedimiento:

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

Cadigo de procedimiento:

CGCAD-DJUV-P-01-19

Fecha de Elaboracion:

Abril 2022

Persona que Elaboré:

Veroénica Alejandra Loza Rodriguez

Responsable del area que
Reviso:

Verénica Alejandra Loza Rodriguez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Luisa Fernanda Chavira Robles

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que

Elabor():/ééZ ‘

<

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza: %/
ot

1

/4

7 / /
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Diagrama de |
Apoyar a la Directora de Juventudes en las tareas | CGCAD-DJUV-P-01-19
administrativas propias de la Direccidn.

Pendientes Administrativos

Auxiliar Administrativo

Direccion General

—»

Resalizar el grocedimiento necesario
para colventar el pendiante ¥ enviar
a la direccion general para su
revision.

informar al auxiliar administrativo
sobre fos pendientes a realizarse.

a5t mismo, marcar las pautas y los
detalies para solventar of pendiente.

Atender las modificacionesy W

enviarnio a direccion general para su
amprobacion I

X

& Se aprueba?

Readizar ol envio del mismo en caso
de ser un oficic ¢ informe.
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion de Juventudes

Area:

Auxiliar Administrativo

Procedimiento:

Resguardo del archivo general.

Caédigo de procedimiento:

CGCAD-DJUV-P-01-20

Fecha de Elaboracion:

Abril 2022

Persona que Elaboré:

Verodnica Alejandra Loza Rodriguez

Responsable del area que
Reviso:

Verdnica Alejandra Loza Rodriguez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Luisa Fernanda Chavira Robles

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza: / /

[

ny /«

71
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Resguardo del archivo general.

CGCAD-DJUV-P-01-20

Resguardo del Archive

Auxiliar Administrativo

El resto de las Jefaturas

Realizar un sistema de clasificacion
archivistica. por dependencia ¢
coordinacion municipal. en
electrénico y en dande todos fos
miembros de la direccion estén
afiadidaos solo como
“Visualizadores”

h 2
Desarroltar un sistema de 7

clasificacion archivistica en fisico,
crdenande por dependencia ©

"Cficios Recibidos” y "Oficies

coordinacifn y separando en
Enviados”

Reahzar oficios, agregando "Numero
de Oficio” v haciendo ef registro dst
mismo en el archive drive de
“Contral de numero de oficios”

w

Al entregar un oficic, sacar copia de
mHsmo y entregar acuse al auxiiar

adminisirative

Archivar el acuse de acuerdeo g la
clasificacion archivistica desarroliada)
con anterioridad, asi como Hlenar &l

registro electrénico del mismao

En caso de recibir un oficio, se
debera archivar de acuerdo al
cistema de clasificacion archivistica
y 3e deberd llenar su registro
slectrénico
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccién de Juventudes

Area:

Auxiliar Administrativo

Procedimiento:

Participar en la organizacion de eventos de la
Direccion de Juventudes.

Cdédigo de procedimiento:

CGCAD-DJUV-P-01-21

Fecha de Elaboracion:

Abril 2022

Persona que Elaboré:

Verdnica Alejandra Loza Rodriguez

Responsable del area que
Reviso:

Verénica Alejandra Loza Rodriguez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Luisa Fernanda Chavira Robles

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que
Elaboroé:

Responsable del
area que Reviso:

Mg

Titular de la dependencia que Autoriza: / //

Wwf
7
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Participar en la organizacién de eventos de la| CGCAD-DJUV-P-01-21

Direccion de Juventudes.

Organizacion de Eventos
Auxiliar Administrative Jefatura de Atencidn a la Juventud

Solventar dudas y realizar lo
correspondiente para cumplir la
atribucion en el evento.

informar sobre los eventos y
actividades présimos & Hevarse a
cabo por la direccion de juventudes

w

EIBrgamzar ias actividades de (a3 que
L =g poupars cada miembro de la

direccion & informarias
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion de Juventudes

Area:

Auxiliar Administrativo

Procedimiento:

Dar seguimiento a las representaciones que la
directora confiera.

Cadigo de procedimiento:

CGCAD-DJUV-P-01-22

Fecha de Elaboracion:

Abril 2022

Persona que Elaboré:

Verodnica Alejandra Loza Rodriguez

Responsable del area que
Revisé:

Veronica Alejandra Loza Rodriguez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Luisa Fernanda Chavira Robles

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que
Elaboroé:

Responsable del
area que Reviso:
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Diagrama de Flujo

Dar seguimiento a las representaciones que la CGCAD-DJUV-P-01-22
directora confiera.

Representaciones de la Directora
Auxifiar Administrativo Direccion General

Confirmar asistencia de la directora
& los organizadores del evento o en
su defecto. a los asistentes de fa
reunion.

v

Realizar el regisiro del
eventorreunién en ja agenda,
detallande aspectas come ia

ubicacion, &l horario y gue
acompafiamiento 58 requiera

reunionss 0 eventos a fos que se

Eﬁoﬁrmar al auxiliar administrative las
L asistira

.

{ Asistir & Ia reunion

g -
Dar seguimiento a los aspecios
tratados en {3 reunion evento.
Agendar nueva reunion de
continuidad en cazo de ser
necesario
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CGCAD-DJUV-
P-01-01

PROGRAMA

| Nombre Oomicilio Tgod Colonia Nemero tebstinico Redes Sodales

Agregue imagenes de los formatos

Cadigo del formato

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (F), numero de versién (00), y
nuamero consecutivo (00).

Pagina 54 de 57



3. Glosario

Instrumentacién: Crear, constituir y organizar la ruta de trabajo de la
direccion de juventudes, alineando y articulando los objetivos vy
atribuciones de la direccién.

Comunicacién Interna: Procesos de intercambio de informacion entre
las distintas areas de la direccidn de juventudes que permiten establecer
los lineamientos y parametros bajo los cuales se trabajaran.

Solicitudes de Informacion: Solicitud de informacién que se realiza a
la direccion de juventudes canalizada a su vez por la direccidon de
transparencia.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacién

Visto Bueno ' Asesoria y Supervision

Ing. Eliseo Zaniga Gutiérrez Lic. José Alan in Jimenez Yahez
Titular de la Jefatura del
Departamento de

Gestion de la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Juventudes,
dependencia de la Coordinacion General de Combate a la Desigualdad CGCAD-DJUV-MP-01-0622,
fecha de elaboracion: Agosto 2022 fecha de actualizacion: N/A, Versién: 01
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