Gaceta Municipal

SUPLEMENTO. Tomo VI. Ejemplar 3. Sexta Seccion. Afio 105. 4 de noviembre de 2022

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. CCION DE JUVENTUDES. COORDINACION GENERAL
DE COMBATE A LA DESIGUALDA

La Ciu.dad que

uiero
= ./

Gobierno de
Guadalajara







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 Federles
Jefatura de Proyectos Es&tegicos Diraccion Generl Jefatura de Comunicacion

Pesentar el listado a
direccion general para la
m—| aprobaciéon de aquellos que
seran difundidos por
juventudes Guadalajara.

Disefiar una estrategia de
®—| comunicacion para proceder
a dar difsion a los
programas.

Si

Recabar un listado de todo% No
los programas estatales y
federales cuyos benefcios
cubran a las juventudes.

[y
¢Aptobado?

dependenctsiorganismos
elcargados de los
programas para recabarta |
convocatoria de los
programas.

Establecer contaco con Iaﬂ
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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:

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
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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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