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NOMBRE D.EL.PROCEDIMIENTO: CLAVE: IMJ-01
Servicio social joven

OBJETIVO: Orientar y apoyar a los jévenes en el proceso de solicitud para realizar su servicio

social.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los
Mexicanos.

Estados Unidos

e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley para la proteccion de los nifios, nifias y

Adolescentes.

Documentacion Necesaria

¢ No es necesario presentar documentacion

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recepcion

Se recibe a la persona para brindarle la
informar acerca de los requisitos que se
requieren para realizar el servicio.

Auxiliar
administrativo

Autorizacion

Posteriormente cuando acuden con los
requisitos requeridos, el director de la
autorizacion para  seguir  con el
procedimiento en el depto. de recursos
humanos.

DIRECTOR

Seguimiento

Encargada de llevar los requisitos a recursos
humanos y dar seguimiento al proceso para
gue al solicitante le sean entregados los
documentos y carta de aceptacion.

ASISTENTE

Asignacién de area

Asigna el é&rea y responsabilidades al
estudiante que comenzara a realizar su
servicio social.

DIRECTOR
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Servicio social joven

Recepcion de la
Peticion en la
Direccion

Registro de datos del
solicitante en el drea
correspondients

!

Se atiende Mo se puede atender

Analizar lo
problematica
para su
resolucion

Se recibe a la persona para
brindarle la informacion
acerca de los requisitos que
se requieren para realizar el
servicio

!

Posteriormente cuando
acuden con los requisitos
requeridos, el director de la

autorizacion para seguir con
el procedimiento en el depta.
de recursos humanos

|

Asigna el areay
responsabilidades al estudiante
que comenzara a realizar su
servicio social

Se llevan los requisitos a
recursos humanos y dar
seguimiente al proceso para
que al solicitante le sean
entregados los documentos y
carta de aceptacion

Finaliza el tramite si se
ha seguido el proceso
comectamente y se
otorga la carta de
liberacion

5Se informa que no se puede
llevar a cabe y el por qué, se
busca otra solucidn

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Canalizacion a ClJ

CLAVE: IMJ-02

OBJETIVO: Orientar y apoyar a jovenes que requieren ayuda para canalizar al Centro de

Integracion Juvenil.

Fundamento Legal e Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.
e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.
e Ley para la protecciobn de los nifios, niflas vy
Adolescentes.
Documentacion Necesaria e No es necesario presentar documentacion
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
L, .. | Recibe a la persona que acude en busca de Auxiliar
1 Recepcion y atencion : - L .
ayuda u orientacion. administrativo

2 Canalizaciéon

Se informa del tema caso o problema para
posteriormente informar a la instancia
correspondiente (CJI) de ello y asi puedan
darle seguimiento.

Director




Zihuaianejo

Manual de Procedimientos

LIHUA

uatan Instituto Municipal de la Juventud CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision Clave:

5 de 22

Diciembre de 2021

MZA2427-MP-IMJU

Se recibe a la persona que
acude en busca de ayuda u
orientacion

!

Se brinda la informacidn basica
sobre el Centro de Integracion
Juvenil {CLJ)

}

Se informa del tema caso o
problema para posteriorments
informar a la instancia
correspondiente (CUI) de ello y
asi puadan darls seguimienta

!

Finaliza el proceso
de canalizacion y
orientacion a ClJ

{Centro de

Integracion Juvenil)

Diagrama de Flujo

Canalizaciéon a ClJ

Recepcion de la
Peticién en la
Direccion

Registro de datos y atencion del
solicitanta en el area
correspondiente

i

Se atiende Mo se puede atender

Amnalizar lo
problamatic
a para su
resalucidn

Se informa que no se puede
llevar a cabo y el por qué, se
busca otra solucidn

Finalizacién del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: IMJ-03

Canalizacién del DIF Municipal

OBJETIVO: Orientacién y brindar apoyo a las personas que requiere ayudar para canalizarlos
al area correspondiente.

Fundamento Legal e Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley para la proteccion de los nifios, nifias y
Adolescentes.

Documentacion Necesaria e No es necesario presentar documentacion

No. |ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Recibe a la persona que acude en busca de

1 Recepcion y atencion . ., Asistente
ayuda u orientacion.
Se informa del tema caso o problema para
o posteriormente informar a la instancia .
2 Canalizacion Director

correspondiente (DIF) de ello y asi puedan
darle seguimiento.
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Diagrama de Flujo

Canalizacion del DIF Municipal

Fanapalon de ks
Prtiolon an la
Dirsaiitn

Ragicéro de dabos v atancién dal
coliotants an &l ares
sorraspondlands

3o sbisnds Mo o pusde abandsr

&nallzar o
progkemdtio
= para U
recolusitn

2e reoibs & k2 paTscas que
aoude an busoa de Byuda Wy
orisntanléa

l

E= brinda Ia informaalion
dckca ansrca ded Detarralio Finallzaion del
Inésgral de Ly Famillls {DIF} Prosaso

l

8 Infarma del fsma oaca o
problama para
peatteriorments Informar &
l= incianola
oomscpondisnbs (DF) da
allo y acl puadan darks
saguimisnte

E# Informa gue no G8 pusds
liewar a oabe y 81 por gué, ca
busss ofra coluoltn

!

Finaiizs & proosca de
analizaoltn ¥

arlentaolan al
Decarrolio Infsgral de la
Famills {DIF)
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NOME_S,RE .DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE: IMJ-04
Atencion ciudadana

OBJETIVO: Brindar atencion adecuada y oportuna a las personas que soliciten apoyo o
informacién.

Fundamento Legal

e Constitucién Politica de los
Mexicanos.

Estados Unidos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley para la proteccion de los nifios, niflas y

Adolescentes.

Documentacion Necesaria

¢ No es necesario presentar documentacion

No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
L, .. | Recibe a la persona que acude en busca de Auxiliar
1 Recepcidn y atencion : - - :
ayuda u orientacion. administrativo
se informa del tema caso o problema para
2 | Atencion y canalizacion| ver de qué manera se le puede ayudar a la Director
persona y canalizar al area correspondiente.
- Se le pide a la persona solicitante que nos
Requerimiento de . .
3 . deje los documentos requeridos para darle la Encargado
documentacion . L .
debida atencion correspondiente.
Una vez brindado el apoyo se anexan los
o documentos de la persona que lo solicito y Auxiliar
4 Culminacion de apoyo

gue tipo de apoyo requiri6 para llevar un
control archivistico.

administrativo
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Diagrama de Flujo

Atencién ciudadana

Recepclon de la
Paticidn ani la
Direccidn

Reglstro de datos y etenclan del
golicitants en &l dras
carraapondisnts

}

%o atlende Mo ee pusds atendsar

%a recibe a la persona que
acude 8n busca de sywuda u
orlentacion

Anallzar lo
problamatic
8 para U
regolucion

v

5@ Informa gue no ge pusde
Bevar & cabo y &l por qué, &8

buaca otrs soluckin

g brimga Ia Informacion
Daelca acerca o8 su paticion Finallzaclon del
procaso

L

5@ Informa del tama caeo o
problema para ver de que
mansra &6 ko pusds ayudar 3
Ia persona y canallzar al
Area comespondliants

'

Finallza el proceso de
canalizacion y
orientacidn a la

PETBONA qué necesits

Informacian
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Canalizacién a Servicios Amigables del CLAVE: IMJ-05
Adolescente

OBJETIVO: Orientar y apoyar a los jévenes que requieran de algun tipo de ayuda y canalizarlos
al area de Servicios Amigables del Adolecente

Fundamento Legal

e Constituciéon Politica de los
Mexicanos.

Estados Unidos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley para la proteccion de los nifios, niflas y

Adolescentes.

Documentacion Necesaria

e No es necesario presentar documentacion

No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcion y atencion Recibe a Ie} persona que acude en busca de Asistente
ayuda u orientacion.
Se informa del tema caso o problema para
. .__ .. | posteriormente informar a  Servicios .
2 | Atencion y canalizacion Director

Amigables del Adolecente y asi puedan
darle seguimiento.
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Se racibe a la persona que
acude en busca de ayuda u
orientacidn

¥

Se brinda la informacion
basica acerca de su peticion
sobre Servicios Amigables
del Adolecente y asi puedan
darle seguimiento

!

Se informa del tema caso o
probdema para ver de que
manera se 2 puede ayudar a
la persona y canalizar al area
comrespondiente

!

Finaliza &l proceso de
canalizacion y
orientacion a la

pErsona que nacesita

informacion

Diagrama de Flujo

Recepeion de la
Peticion en la
Direccion

Reqistro de datos y atencion
del solicitante en el area
comespondienta

Se atiende

Analizar lo
problematic
3 para su
resolucion

No se puede atender

Canalizacion a Servicios Amigables del Adolescente

Se informa que no se puede
llevar a cabo y el por qué, se
busca ofra solucion

Finalizacion dal
proceso

=
=D
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Semana del estudiante

CLAVE:

IMJ-06

OBJETIVO: Con el fin de fomentar las actividades deportivas, culturales, educativas y de
convivencia para los jovenes, se realiza esta semana en conmemoracion al dia del estudiante.

Fundamento Legal e Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.
e Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.
e Ley para la proteccion de los nifios, nifias y
Adolescentes.
Documentacion Necesaria e Credencial de estudiante
e INE del tutor
e Acta de Nacimiento del participante
e CURP del participante
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se hace una reunion con las diferentes
areas coadyuvantes donde se tocaras todos
Planificacion de la los temas relacionados dentro de las .
1 . . Director
semana actividades que se llevaran a cabo dia con
dia, se hace un programa minuto a minuto
de cada uno de los eventos.
Se  elaboran las invitaciones y
convocatorias para cada una de las
actividades de esta semana donde
Invitacion a todos los participan escuelas secundarias,
2 | relacionados dentro de | preparatorias y universidades de este Asistente
esta semana municipio, se les hace entrega a cada una
de estas instituciones para que pueda ser de
Su conocimiento y tomado en cuenta en
tiempo y forma.
Se reciben documentos de cada uno de los
o participantes en cada actividad para poder
3 | Inscripciones levar un control v d da al I Encargado
y de cada alumno y escuela
gue participan.
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4 | Entrega de premios

Se entregan los premios a los ganadores de
cada una de las actividades realizadas en
donde se toman evidencias fotograficas y
datos de cada uno de ellos.

Auxiliar
administrativo

5 | Clausura de semana

Se termina la semana con una tardeada
para todos los jovenes.

Asistente
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Reunitn con las diferentas
areas coadyuvantes donde se
tocaras todos los temas
relagionados dentro de las
actividades que se llevaran a
cabo dia con dia

'

Se elaboran las invitaciones y
convoratorias para cada una
de |as actividades de esta
semana

!

Sa reciben documentos de
cada uno de los participantes
en cada actividad para poder
llzvar un control de cada
alumno y escusla

'

5e entregan los premios a los
ganadores de cada una de las
actividades realizadas en
donde se toman evidencias
fotograficas y datos de cada
uno de ellos

¢

Se termina la semana con
una tardeada para todos los
jovenes

!

Finaliza el proceso de
canzlizacién y
orientacion a la

persona que necesita

informacion

Diagrama de Flujo

Semana del estudiante

Recepcion de la
Peticién en la
Direccion

Fomentar las actividades
depaortivas, culturales,
educativas y de convivencia
para los jovenes, se realiza esta
5eMana en conmemaoracion al
dia del estudiante

Se atiende

Analizar lo
problematic
apara su

resolucion

No se puede atender

Se informa que no se puede
lievar a cabo y el por qus, se
busca ofra solucion

T

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion psicologica

CLAVE:

IMJ-07

OBJETIVO: Orientar y apoyar a los jovenes que requieran de algun tipo de ayuda a través de
las terapias psicologicas.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley para la proteccion de los nifios, niflas y

Adolescentes.

Documentacion Necesaria

e |INE del tutor (en caso de ser menor de edad)

No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
L, .. | Recibe a la persona que acude en busca de .
1 Recepcidn y atencion : - Psiclloga
ayuda u orientacion.
2 | Atencion y canalizacion Se agenc_la'una Cita para terapia psicologica Psicologa
con la psicéloga de este instituto.
Se hace entrega de un carnet donde llevara
Entrega de carnet : o
3 SRR las fechas de cada una de las citas que ha Psicologa
psicologico i
recibido.
Empieza a recibir las terapias psicologicas
donde la psicologa va observando al o
4 consulta . : o Psicologa
paciente y da un diagnostico para poder
seqguir el tratamiento.
L, La psicologa solo deja de darte la atencion
Culminacion de L ) o
5 : hasta el momento que tu mismo decidas Psicologa
terapias . .
dejas las terapias.
Si la psicologa lo ve necesario hace una
Transferencia a otra | transferencia donde un psicologo o
6 Psicéloga

area

especializado en otra rama de la psicologia
lo pueda atender.
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Diagrama de Flujo

Atencidn psicologica

Recepclan ds 13
Petician &n la
Diraccldn

oriantar y apoyar a loa
|dwanes qua raquleran de
algun tipo da ayuda a travées
oe 188 feraplas palcoldgican

I

5a atlende No 8a pueda atender

Analizar e

Reclbe & |2 pereona que
acude an busca de ayuda u P:?;';:;H:rﬁ
orhantacion rasolncidn

!

3@ Informa que no 8e pueda
llewar a cabo y al por qué, se

buszca ofra aoluckin

2a agenda una cita para Finalizaclon del
tarapla paicoldgica con la procaso
pelcologa de este instituto

|

%@ haca entrega de un carmet

donda llevara las fechas da

cada una de las citas gue ha
recitido

!

Empigza a recibdr 1as taraplas
pelcoldgicas donds la
pelcologa va obzervando al
paclents y da un diagnoatico
para pader seguir el
tratamianto

!

811a palcaloga bo ve

La paicologs solo g3 de
darta k3 atencion hasta el necenarlo haca una
momento gue bl mizma > transfarencta donde un
dacidas dejas las teraplas pelcalogo sspeclalizado en
otra rama de la psicologla lo
pusda atander

!

Finaliza el procesc de
canalizacion y
orfentacidn a ka

peraona que necesita

Infermaciin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

. . CLAVE: IMJ-08
Verano juvenil

OBJETIVO: Con el fin de que todos los jévenes del municipio empiecen unas buenas vacaciones
se lleva a cabo la actividad verano juvenil donde se hacen actividades deportivas y sociales para
los jovenes.

Fundamento Legal e Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.
e Ley para la proteccion de los nifios, niflas y
Adolescentes.

Documentacion Necesaria e Acta de Nacimiento del participante
e CURP del participante
e INE del tutor
e Credencial de estudiante
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Se hace una reunidn previa a este evento
donde todas las &reas que trabajaran unidas

1 | Reunion previa podran estar al pendiente de cada actividad Director
y donde se despejaran las dudas de cada
uno de ellos.
Se realizan cada una de las convocatorias e
5 Invitacion y invitaciones referente a este evento donde Asistente
convocatorias todos los jovenes de este municipio podran

participar en cada una de estas actividades

Se premia a cada uno de los ganadores de
estas actividades realizadas y se realiza un

3 | Premiacion . > Asistente
show musical para todos los jovenes que
deseen asistir.
Culmina con el archivo de documentos de Auxiliar

4 | Cierre de evento cada uno de los participantes. administrativo
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Reunign previa al evento
donde todas las areas que
trabajaran podran estar al

pendiente de cada actividad y
donde se despejaran las
dudas de cada uno de ellos

v

Se realizan las convocatorias
& invitaciones referente a este
evento donde todos los
jovenes del municipio podran
participar en cada una de las
actividades

v

S5e premia a cada uno de los
ganadores de las actividades
realizadas y se realiza un
show musical para todos los
jowenes que deseen asistir

v

Culmina con el archivo de
documentos de cada uno de
los participantes

.

Finaliza el proceso de
canalizacién y
orientacién a la

persona que necesita

informacion

Diagrama de Flujo

Verano juvenil

Recepcion de la
Peticion en la
Direccion

5e lleva a cabo la actividad
werano juvenil donde se
hacen actividades
deportivas y sociales para
los jovenes

Se atiende No se puede atender

Se informa que no se puede
llevar a cabe y el por queé, se
busca ofra solucion

Analizar lo
problematic
a para su
resolucion

Finalizacion del
proceso

MZA2427-MP-IMJU
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Premio a la juventud del afio

CLAVE: IMJ-09

OBJETIVO: con el objetivo de motivar a los jovenes a ser mejores personas se realiza este
evento donde participan los jovenes mas excepcionales del municipio y un jurado decide quien
fue el mejor de este afio.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

Bando de Policiay Gobierno.

Ley para la proteccion de los nifios, nifias vy
Adolescentes.

Documentacion Necesaria

INE del participante
Acta de Nacimiento
CURP

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

Convocatoria

Se lanza la debida convocatoria para todos
los jévenes de este municipio que con
pequefias o0 grandes actividades son
destacados y reconocidos por todos.

Asistente

Inscripciones

Se lleva un control de datos de cada uno de
los participantes y de las actividades que Auxiliar

realizaron para poder merecer este administrativo
reconocimiento.

Invitaciones

Se hace una invitacién general para todas
las personas que gustes asistir al evento y
una invitacion formal para el jurado que dara
el premio de cada afio.

Asistente

Premiacién

El ganador es acreedor a un premio y al
reconocimiento de este gran titulo que con Asistente
trabajo y esfuerzo diario logro conseguir.

Culminacién de evento

Se da por terminada esta actividad una vez
fue entregado el premio y fue archivado
cada uno de los datos del ganador.

Auxiliar
administrativo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Integracion del cabildo juvenil

CLAVE:

IMJ-10

OBJETIVO: con el fin de que los jévenes puedan participar en las proximas decisiones del
municipio se integra un nuevo cabildo juvenil afio con afio.

Fundamento Legal

e Constitucién Politica de los

Mexicanos.

Estados

Unidos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Orgénica del
Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley para la proteccion de
Adolescentes.

Municipio Libre del

los nifos,

Estado de

ninas vy

Documentacion Necesaria

INE del participante
Acta de Nacimiento
CURP

Credencial de estudiante

No. | ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1 Convocatoria

Se lanza una convocatoria en todo el
municipio donde todos los jovenes de entre
12 y 29 afos puedan participar por tomar
posesion de un lugar en este cabildo juvenil.

Asistente

2 Invitaciones

Se realizan invitaciones para cada persona
que participara como jurado en esta
actividad y para los invitados que estaran
presente a la hora de su integracion.

Encargado

Integracién de cabildo
juvenil.

Se realiza la eleccion del cabildo juvenil y se
lleva a cabo la toma de protesta del mismo.

Director

4 Reuniones

Se llevan a cabo reuniones ya con el cabildo
juvenil integrado donde se puede debatir
sobre actividades futuras a realizar en el
municipio y donde su opinién en tomada en
cuenta.

Director

5 Culminacion

Esta actividad culmina hasta el momento
donde tome protesta un nuevo cabildo
juvenil y ya estén asentados cada uno de los
datos de cada integrante.

Auxiliar
administrativo.
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