
 

SUPLEMENTO. Tomo VI. Ejemplar 3. Sexta Sección.  Año 105. 4 de noviembre de 2022 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. DIRECCIÓN DE JUVENTUDES. COORDINACIÓN GENERAL 

DE COMBATE A LA DESIGUALDAD 





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: 

Página 18 de 57 



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: 
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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# 
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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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