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MISION

Promover el desarrollo integral de las juventudes, brindando oportunidades para su
participacion activa en la sociedad, impulsando su formacion académica,
profesional y personal, apoyando la creacion de espacios seguros y de inclusion
para que puedan expresar sus inquietudes, talentos y contribuir al bienestar
colectivo.

VISION

Ser una institucién lider en la promocién de las juventudes, que fomente la equidad,
el empoderamiento y el liderazgo juvenil, creando un entorno de colaboraciéon que
permita a las y los jovenes alcanzar su maximo potencial para ser agentes de
cambio en la comunidad.

OBJETIVO GENERAL DE LA DEPENDENCIA

Implementar y coordinar acciones y programas destinados al desarrollo integral de
las juventudes de Lagos de Moreno, fomentando su participacion activa en la vida
social, politica y cultural del municipio, asi como apoyando su formacion, con el
objetivo de contribuir a la construccién de una sociedad con mayores oportunidades
para los jovenes.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general.

Proporcionar una guia clara y estructurada sobre los servicios que ofrece dicha
dependencia, asegurando que tanto los ciudadanos como |os servidores publicos
municipales puedan acceder y entender como funcionan estos servicios. Este
manual tiene como finalidad principal optimizar la calidad, eficiencia y transparencia
en la prestacion de servicios publicos, ademas de mejorar la relacion entre la
administracién publica y la ciudadania.

Objetivos especificos.
e Claridad y transparencia:

Explicar de manera clara y accesible los servicios que se ofrecen, los
procedimientos para acceder a ellos, los requisitos y los plazos de los tramites. Esto
facilita a los ciudadanos el entendimiento de cdmo acceder a los servicios y qué
esperar durante el proceso.

e Estandarizacion de procesos:

Proporcionar un marco uniforme para la prestacion de los servicios, asegurando que
todos los tramites y procedimientos se realicen de acuerdo con normas
consistentes. Esto garantiza que no haya variabilidad en la calidad del servicio
proporcionado.

e Mejora de la calidad del servicio:

A través de la estandarizacion y la organizacion, se busca mejorar la calidad de la
atencion, reducir errores y aumentar la satisfaccién de los usuarios. Esto también
implica que los empleados municipales sigan las mejores practicas en cada
procedimiento.

e Fomentar la eficiencia administrativa:

Definir y documentar procesos para optimizar el uso de los recursos, reduciendo
tiempos de espera, costos operativos y mejorando la productividad del personal.

e Facilitar la capacitacion del personal:

Servir como herramienta de capacitacion para los nuevos empleados, brindandoles
una guia sobre los procedimientos y servicios que deben conocer, lo que facilita su
integracion y desemperio en la dependencia.
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e Fortalecer la comunicacion:

Mejorar la comunicacion interna y externa, estableciendo canales claros y efectivos
entre los empleados municipales, los ciudadanos y otras instituciones, lo que puede
reducir malentendidos y agilizar tramites.

e Promover la participacion ciudadana:

Asegurar que los ciudadanos comprendan sus derechos y responsabilidades dentro
de los procesos administrativos, facilitando su participacion activa en la mejora de
los servicios publicos.

e Cumplimiento normativo:

Asegurar que los procedimientos y servicios estén alineados con las leyes,
reglamentos y politicas gubernamentales locales, garantizando el cumplimiento de
normativas legales y evitando conflictos o irregularidades.

e Evaluacion y mejora continua:

Incluir pautas para evaluar periédicamente los servicios prestados, identificar areas
de mejora y realizar ajustes necesarios para garantizar que los servicios sigan
siendo efectivos, eficaces y relevantes.
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INVENTARIO DE SERVICIOS:

Plan y orientacion en
bienestar y salud fisica.

| -NDENCIA - DE - | SOLICITARLO? O
\___:D_EPENDENGIA o SERVICIO D_ESCRIPC!ON _ | :AQUIENSELE
L e _ BRINDA?
Recepcion y Solicitud econoémica
seguimiento de mediante un escrito u oficio, | Ciudadania en
solicitudes de apoyo | adjuntando documentos que general
economico. respalden dicha peticion.
Recepcion y Solicitud de apoyo mediante
seguimiento de un escrito u oficio, para la
| solicitudes para eventos | ejecucién de eventos, | Ciudadaniaen
sociales, culturales, adjuntando documentos que general
educativos, deportivos, | respalden la peticion.
efc.
e i = Se les informa a las
gt gt SR instituciones acerca de los Instituciones
de talleres y platicas a = :
S ; talleres o platicas que se| educativas y/o
instituciones educativas . X :
- pueden impartir de parte de privadas.
y/o privadas. : =
la Direccién.
Se da informacién a las y los
' : : ciudadanos interesados en| Ciudadaniaen
DIRECCION DE asgsoravocacional [T e 00 o general.
ATENCION A LA vocacional
JUVENTUD Planes de entrenamiento

personalizado  realizados
por un/una Licenciada en
Ciencias del Deporte, para
mejorar calidad de vida de la
ciudadania en general

Ciudadania en
general

Actividades deportivas

Clases de entrenamiento

y/o de funcional, para mejorar la| Ciudadaniaen
acondicionamiento calidad de vida de |la general
fisico. ciudadania en general.
Se brinda por medio de la
direccién informacion, la
Fomento al gestion de apoyo o Juventud en

emprendimiento.

contratacion de productos o
servicios a emprendedores
locales jovenes.

general.

Canalizacién y

Por medio de la direccion se
canaliza las solicitudes de la

Juventud en
general.

comunicacion juvenil.

%, [AGOSE
* MOR ENO

PUEBLE MEGICO

LAGOS
DE MORENO
PATRIMONIO
CULTURAL DE
LA HUMANICAD

=
i
i j
% i
£, A
L

9 PALACIO MUNICIPAL

.4747412121/47474 121 00/47474 204 01
Judrez esq. Francisco Gonzalez Leén S/N Zona Centro, C.P. 47400

Lagos de Moreno, Jalisco.
www.ldm.gob.mx




juventud a éareas o
dependencias capacitadas
acorde a las necesidades y
requerimientos del
ciudadano.

e Gestidon y organizaciéon de
Organizacion y y org

colaboracibrion eventos recreativos en| Ciudadaniaen
e o colaboracion con general.
i ciudadanos.

Gestion y organizacion de

eventos y concursos | Ciudadania en
Eventos culturalesy | culturales para fomentar la general
CONCUrsos. participacion y | (preferentemente
reconocimiento de talentos juventudes).

locales y/o de juventudes.

Domicilio: C. Nicolas Bravo #795 Col. Centro (DIF Nicolas Bravo, planta alta).
Teléfono: 474 403 1184

Correo electrénico: atencion.juventud@Idm.gob.mx

Dias y horario de atencion: lunes a viernes, 09:00 a 16:00 horas.

PASOS A SEGUIR Y REQUISITOS

Recepcién y
seguimiento de
solicitudes de

apoyo econémico.

Asistir a la dependencia, exponer tu caso, presentar oficio, identificacion
personal, anexos, en caso de aprobacién recibir apoyo econémico.

Recepciony
seguimiento de
solicitudes para

eventos sociales,

Asistir a la dependencia, agendar cita con la titular, asistir con la titular y
exponer tu caso, presentar oficio, identificacion, anexos, en caso de

culturales, | aprobacién recibir apoyo.
educativos,
deportivos, etc.
Imparticiony

~ ejecucion de | Asistir a la dependencia o solicitar informacién acerca del servicio de

talleres y platicas | Imparticion y ejecucion de talleres y platicas, llenar formulario informativo,
~ ainstituciones | agendar cita, asistir a la imparticion y ejecucion del taller, evaluacion y

~ educativas y/o | resultados.

___privadas.
. peeenria | Asistir a la dependencia, solicitar el servicio de Asesoria vocacional,
| llenar formulario informativo, agendar cita, asistir a la sesién de asesoria

vocacional, evaluacion y resultados.

n | Asistir a la dependencia, llenar ficha informativa, agendar cita, definir
| objetivos, recepcién de plan de entrenamiento personalizado, continuidad
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por periodo requerido, entrega de actualizacién de plan de entrenamiento

| y asistir a evaluacion mensual.

- Ac__ﬁvidédéé-de =

o et Registro previo mediante formulario de Google forms o registro directo de

deportivas y/o de d Seniti p on o stenci ot Bt achvdad

acondicionamiento | 9cPendencia, confirmacién de asistencia, asistir a las actividades,

i eico entrenamientos y/o clases en los horarios establecidos.

- '.'Foment S Asistir a la dependencia, agendar cita con el titular, exponer motivos de
I - imiento i6n del canal de apoyo, realizar el tramite

emprendimiento. apoyo al emprend to, elecc I poyo,

de registro correspondiente e inscripcion con la dependencia.

- Canalizaciény
comunicacion
juvenil,

Asistir a la dependencia, agendar cita con el titular, exponer motivos,
eleccion del canal para dar seguimiento a su solicitud, conexién derivada
al area o instituciéon correspondiente, asistir a la evaluacion final de la
solicitud entregada.

Organizacion y
colaboracion en
eventos
recreativos.

Asistir a la dependencia, solicitar cita con la titular, asistir a la cita, exponer
motivos del evento, entregar solicitud por escrito y anexos de dicho evento,
en caso de aprobacion dar seguimiento con la dependencia para la
ejecucion, planificar el itinerario y requisitos técnicos, llevar a cabo el

| evento, llenado de formatos de comprobacién de evento realizado en

colaboracién con la dependencia.

Eventos culturales

Revisar convocatoria publicada o compartida por la dependencia, realizar
tu debido registro (virtual o presencial), agendar el dia del evento, asistir al

y concursos. evento, en caso de ser premiados; asistir a las oficinas de la dependencia
para recibir el premio mencionado y realizar los trémites pertinentes.
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS SERVICIOS:

Recepcidn y sequimiento de solicitudes de apoyo econémico.

Asistir a la dependencia

l |

Exponer tu caso

Oficio de solicitud de apoyo
econoémico y anexos.

-

NO

¢, Cumple con
los
requisitos?

Solicitar cita para cualquier duda
® o aclaracién.

| Cheque y
orden de pago.
Recibir apoyo econémico. e =
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Recepcidn y sequimiento de solicitudes para eventos sociales, culturales,

educativos, deportivos, etc.

INICIO

Asistir a la dependencia.

: ; Oficio de solicitud de
Agendar cita con la titular. apoyo.

e =

Asistir con la titular y exponer tu caso.

|

.Cumple
con los
requisitos?

NO

.| Solicitar cita para cualquier duda
0 aclaracion.

Entrega de apoyo /—
correspondiente a lo solicitado. —> i

> Fin.
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Imparticién y ejecucién de talleres y platicas a instituciones educativas y/o

privadas

Asistir a la dependencia

h 4
Solicitar el servicio de Imparticion y

ejecucion de talleres y platicas

Llenar formulario del
servicio

Oficio de

Formulario

& Cumple
con los
requisitos?

Agendar cita para la ejecucién del
servicio.

Asistir a la imparticion y
ejecucion del taller de asesoria

Dar opcién para que se logre la
Imparticion y ejecucion de los
talleres y platicas

FIN

vocacional

y, L4 N, e
12 14GOS pe

MORENe  U&p)) Zamews

h 4

Completar los
requisitos faltantes
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Asesoria vocacional

INICIO

Asistir a la dependencia

Y

Solicitar el servicio de Asesoria
vocacional

Oficio de

Llenar formulario del
servicio

Formulario

.

NO :
Cumple Dar opcion para que se logre la
con los > Imparticion del servicio de
requisitos? Asesoria vocacional
Completar los
requisitos faltantes
Agendar cita para la ejecucion del
Servicio.
Asistir a la imparticion y
ejecucién de la asesoria > FIN
vocacional
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Plan de orientacion en bienestar y salud fisica

INICIO

Y

Asistir a la dependencia

Agendar la cita

Si

Asistir a la cita

¢ Se encuentra
en condiciones

Llenar ficha
informativa

s

Anamnesis

B e

para realizar
actividad fisica?

Definir objetivos

Recepcién de plan
de entrenamiento

|

Continuidad por periodo
requerido

NO

Canalizar con el especialista

correspondiente para seguir

recomendaciones segun el
padecimiento

Ficha médica

Entrega de
actualizacion de plan
de entrenamiento

Asistir a evaluacion
mensual
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Actividades de deportivas y/o de acondicionamiento fisico

Asistir a la dependencia

Registro previo en formulario google
1 o registro en dependencia

e

Confirmacion de asistencia

!

El personal de Atencion a la
x=S juventud se comunicara con el
NO ciudadano para saber si seguira
asistiendo a sus clases 0
abandonaré el programa.

¢ Qué pasa
sino
asisto?

Asistir a las actividades,
entrenamientos y/o clases en los
horarios establecidos
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

Canalizacién y comunicacion.

Asistir a la dependencia.

Oficio de solicitud.

l\_/_.

Agendar cita con el/la titular de la
dependencia

Exponer motivos de apoyo al

emprendimiento ¢Cumple

con los
requisitos?

NO

Eleccion de canal de apoyo
Se le citara a una reunién posterior
pasa subsanar los requisitos

Y

Realizar el tramite de
registro correspondiente e
inscripcion con la
Apoyo dependencia.

solicitado

v
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Fomento a emprendimientos.

INICIO

Asistir a la dependencia. Oficio de
solicitud
J—
3
Agendar cita con el/la titular de la
dependencia
. Cumple
Exponer motivos

con los
requisitos?

NO

Eleccion del canal para dar
seguimiento a su solicitud.

Se le citara a una reunién posterior
pasa subsanar los requisitos

Conexiodn derivada al area o
institucion correspondiente

Respuesta de la
institucion competente

Asistir a la evaluacion final de EIN
la solicitud entregada.
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Organizacion y colaboracion en eventos recreativos

Asistir a la dependencia

Solicitar cita con la titular

Oficio de apoyo
cOon anexos.
e e
Asistir con la titular y exponer motivos del
evento.
¢ Cumple =S
NO con los > SI > Dar seguumlento con la -
l requisitos? dependencia para la ejecucion.
|
Solicitar cita para cualquier duda o Fichas técnicas y Planificacion de itinerario y
aclaracion. cotizaciones. requisitos técnicos

L

v
Llenado de formatos de
<—| factura, evidencia. : :
realizado en colaboracion con la
dependencia.
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Eventos culturales y concursos.

Revisar convocatoria.

Publicacién y/o
invitacion.

A4

Realizar registro al evento.

Registro virtual o

i Realizaste

tu registro?

Agendar el dia del evento.

Asistir al evento.

¢ Fuiste

presencial.

NO : : ZrEs
Revisar si la convocatoria ain

»| esta abierta o revisar el cupo de
la misma.
A 4
NO

5 FIN

premiado o
premiada?

Si

Asistir a las oficinas de la
dependencia para realizar los
tramites necesarios y reci

s
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PROTOCOLO DE ACTUACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
PARA LA ATENCION Y PRESTACION DEL SERVICIO:
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE SERVICIOS:

U=
Lic. Cristina Guzman Reyes, Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez
Directora de Atencion a la

Chavez,
Juventud de Lagos de Moreno, Presidente Municipal de Lagos
Jalisco.

de Moreno, Jalisco.

flacos L

;) DE MORENG

ATENCION

e g C\DMIN, O iE
PWJO\ JLCIOH
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