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INTRODUCCION

El presente manual es la herramienta que muestra de manera
ordenada y detallada la funcion del Instituto de la Juventud
Cananense, contribuyendo de esta forma al logro de las metas

plasmadas por el H. Ayuntamiento de Cananea, Sonora,
Meéxico.

Es importante mencionar que este documento se debera
actualizar conforme a las necesidades que atafian a la
poblacién juvenil del municipio, en la normatividad
establecida en la estructura organica del instituto o en algin
aspecto que influya en la operatividad del mismo.

19-1J-PRO1-PR0O2-PRO3/Rev.01
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OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo fundamental del manual es organizar y establecer
los procesos y criterios que forman parte de la operatividad
del Instituto de la Juventud Cananense, para que sirva de
apoyo al personal en el desempefio de sus actividades.

Es el presente, un instrumento base, que tiene la intencién de

facilitar el andlisis de los procesos para construirse en una
valiosa e importante herramienta de induccion.

19-1J-PRO1-PRO2-PRO3/Rev.01
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H. Ayuntamiento de Cananea, Sonora
FECHA: 23-03-2025
HOJAS: 1 DE 1
Instituto de la Juventud
Ne. DE FECHADE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION | EMISION
RED DE PROCESOS
PROCEDIMIENTOS

19-1J-PRO1/Rev.01 Servicio Social 01 25-03-2025

19-1J-PR0O2/Rev.01 Actividades/Eventos ™ 25-03-2025

19-1J-PR03/Rev.01 Consejo juvenil y mesa de lideres 01 25-03-2025

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
19-1J-PRO1-FO1/Rev.01 Formato de oficio de aprobacion al 01 25-03-2025
servicio social
19-1J-PRO1-F02/Rev.01 Formato de oficio de liberacion al 01 25-03-2025
servicio social

19-1]-PR0O1-F03/Rev.01 Libro de registro 01 25-03-2025

19-1J-PRO2-F01/Rev.01 Lista de asistencia ull 25-03-2025

19-1J-PRO3-F(1/Rev.01 Carta compromiso de padres 01 25-03-2025

19-1J-PRO3-F02/Rev.01 Minuta: Consejo Juvenil/ Mesa de 01 25-03-2025

lideres y Seguimiento de Proyectos
ANEXOS

19-1J-PRO1/Rev.01-A01 Diagrama de Flujo 01 25-03-22025
19-1J-PRO2/Rev.02-A01 Diagrama de Flujo 01 25-03-2025
16-1J-PRO3/Rev.01-A01 Diagrama de Flujo 01 25-03-2025

19-1J-PRO1-PR0O2-PR0O3/Rev.01
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REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS

H. Ayuntamiento de Cananea, Sonora

FECHA; 25-03-2025
HOJAS: 1 DE 1_
Instituto de la Juventud
CODIGO NOMERE DEL No. DE FECHA DE IDENTIFICACION DEL
DOCUMENTO REVISION EMISION CAMBIO REALIZADO
19-13-PRO1/Rev.01 |Lista maestra 01 25-03-2025 Se modificd el nombre del procedimiento,
Elaboracién de eliminando la palabra ‘practicas’ para
procedimientos quedar tinicamente como Formato de Oficio
de aprobacién al Servicio Social
19-1J-PROI- Lista macstra 01 25-03-2025 Se modificod el nombre del procedimiento,
F02/Rev.01 Formatos e climinando la palabra ‘practicas’ para
instuctivos quedar Unicamente como Formato de oficio
de liberacion al Servicio Social
19-11-PRO1/Rev.01  Descripcién de la 01 25-03-2025 Se modifics el nombre en el procedimiento,
operacion del eliminande la palabra ‘personal” pard
procedimiento quedar tnicamente como ‘Directora como
responsable.
19-1J-PRO1-F03- ILibro de registro 01 25-03-2025 Eliminacion del Libro de regisiro del
Rev.01 rocedimiento.
19-U-PRO2/Rev.01  Descripcidn de la 01 25-03-2025 Se madifico el nombre enel procedimiento,
operacion del eliminando la palabra ‘personal” pard
procedimiento quedar tnicamente como ‘Directora” como
responsable.
19-1}—PRO2- Libro de registro 01 25-03-2025 Eliminacién del Libro de registro del PR02,
F03/Rev.01
19-1J-PRO3/Rev.01  [Descripcion de la 01 25-03-2025 Se modificd el nombre en el responsable,
operacion del eliminando la palabra ‘personal” para
procedimiento quedar Unicamente como ‘directora” como
7/ lresponsable.
19-1-PRO3/Rev.01  [Elaboracién de 01 25-03-207/ Fn formatos ¢ instructivos se elimino 19-1J-
rocedimientos / PRO3-F03/Rev.00 libre de registro

ELABORO:

%%arl;éarely Juvera

Gonzalez
Director del INJUVEC

19-H-PR0O1-PROZ-PRO3/Rev.01
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE LA JUVENTUD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio Social

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
19-1J-PRO1/Rev.01 25 -03-2025

L OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar a la comunidad estudiantil la oportunidad de liberar su servicio social sirviendo a la
comunidad.

IL ALCANCE
Jovenes pertenecientes a distintas instituciones educativas del municipio de Cananea, Sonora.

III. DEFINICIONES

INJUVEC: Instituto de la Juventud Cananense,

Inscripeidn: Proceso de registro de datos del interesado.

Carta de aceptacion: Oficio dirigido a la institucion del interesado.

Formato de liberacién: Formato de retroalimentacién para la dependencia.
IV.  REFERENCIAS

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Reglamento de la Administracién Piblica Municipal de Cananea.

Bando de Policia y Gobierno del H. Ayuntamiento de Cananea, Sonora.
Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

V. POLITICAS
+ El servicio social va dirigido hacia la poblacién estudiantil Cananense.
» La convocatoria estard abierta todo el afio.
* Los estudiantes deberan de cumplir con las actividades estipuladas.

VL FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo

19-1JC-PRO2-F(11/Rev.01 Fermato de oficio de aprobacidon al
servicio social

Formato de oficio de liberacion servicio

19-1JC-PRO2-F02/Rev.01 social.

Libro de registro
19-1JC-PRO2-FO3/Rev.01

19-1J-PRO1-PRO2-PRO3/Rev.01
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VIIi. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 ETAPA1

1.1 | Directorade INTUVEC | Reunidn con jovenes interesados Lista de asistencia
2 ETAPA2

2.1 | Directorade INJUVEC | Envio de solicitud de aceptacion. Oficio de aceptacion

2.3 | Directora de INJUVEC | Recepcion de solicitud de aceptacion / Oficio de aceptacién

3 ETAPAS

3.1 | Directora de INJUVEC | Solicitud de llenado y recepcidn’ ¢dél | Instrumento de evaluacion.
instrumento de evaluacién.

FIN DEL PROCEDIMIER TG E

ELABORO: REVI

%é’ APROBO:
\

T 7

C Karladarely Juvera Lic. Luis Fuygfly Cabrera. Dr. César Fal énwuentes
Gonzélez. Valgs

Directora del INJUVEC Titylir de OCEG Secretgric Municipal

19-1J-PRO1-PRO2-PRO3/Rev.01
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio social

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : FECHA DE EMISION:
19-1J-PRO1-A01/Rev.01 25-03-2025
INICIO
REUNION CON LIBRO DE
JOVENES — | REGISTRO
ENVIO DE SOLICITUD OFICIO DE
DE ACEPTACION ACEPTACION
RECEPCION DE _
SOLICITUD DE et A(():E{)%?c?gN
ACEPTACION
LLENADO Y
, OFICIO DE
RECEPCION DE OFICIO |=™ LIBE(liA%I()N
DE LIBERACION

i

FIN

19-1J-PRO1-PR0O2-PRO3/Rev.01
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FORMATO DE OFICIO DE APROBACION AL SERVICIO SOCIAL

CANCNEA {“"W

DIF

M. AYURTAMIENTO DE CANANEA
Area que lo Emite: DIF
Numero de oficio: LC-XR/I00

Asunto: Reporie 1 mes de saptient

"2025: Afio de la inclusidn de lus Personus con Discapacidad”
H. Cananea, Sonora, 3N de XX del X

JG0OOOKXRAX
PRESENTE.-

Por medio de la presente hago constar que la C. XXX estudiante da la escuels

{NOMBRE DE LA INSTITUCION}, con nimero de matricula XXXXX a ha sido aceptada
para realizar su Serviclo Social en el H. Ayuntamiento de Cananea, Sonora dentro de ta
dependencia de institulc de la Juventud Cananense para el proyecte "XXXX"

realizando las actividades:
{LISTA DE ACTIVIDADES)

A partir del dia XX de Y000 de 20XX, con horario de 8:30am a 3:00pm. De lunes a viernes,
cubriendo un total de 480 horas.

Se extiende la presente, a pelicibn de la parte interesada para los fines que juzgue
convenientes, en la ciudad de Cananea, Scnora, a XXX de XXXX de XXX,

Sin ofro particular, aprovecho la ocasidn para enviarle un cordial saludo. Quedo en usted
para cualquier aclaracién ¢ duda al respecio.

ATENTAMENTE.

C.KARLA KARELY JUVERA GONZALEZ,
COORDINADORA INSTITUTO DE LA JUVENTUD CANANERSE.
C.c.p. Mira, Karina Guadalupe Rachin Armenta, directora DIF municipal.
C.c.p Archivo.
KK LG*

Gobierno de
Heroica Cananea

19-1J-PR0O1-PRO2-PRO3/Rev.01
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OFICIO DE LIBERACION AL SERVICIO SOCIAL.

o |

DIF

H. AYUNTAMHENTO DE CANANEA

Area qua i Emite: DIF

Numere de oficio: €000

Asunto: Reporte mensual mes de septiembre

“2025: Afia de la inciusion de fos Persanas con Discapacided”
H. Camanea, Sonora, XX de XX del XX,

3000000
PRESENTE.~

Par medio de la presente, hago consitar que la C. Y0000 XOXX XXXX, estudiante de la
escuela XXXX, con nimero de matrfcula XXXX, concluyd satisfactoriamente su Servicio
Social en el H. Ayuntamiento da Cananea, Sonora, deniro de 1a dependencia Instituto de la
Juventud Cananense, participando en el proyecto “XXXX".realizandg las actividades:

(LISTA DE ACTIVIDADES)}

A partir del dia XX de XXXX de 20XX, con horario de 8:30am a 3:00pm. De lunes a viermes,
cubriendo un total de 480 horas.

Se extiende la presents, a peticlin de la parte interesada para los fines que juzgue
convenientes, en la ciudad de Cananea, Sonora, a XXXX de XXXX da XXX,

Sin otro particular, aprovecho ia ocasidn para enviarle un cordial saludo. Quedo en usted
para cualquier aclaracion o duda al respecio.

ATENTAMENTE.

C.KARLA KARELY JUVERA GONZALEZ,
COORDINADORA INSTITUTO DE LA JUVENTUD CANANENSE.
C.o.p. Mira. Karina Guadatupe Rochin Armenta, directora DiF municipal.

C.c.p Archivo.

K.K.JG*

19-1J-PRO1-PRO2-PRO3/Rev.01
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FORMATO LIBRO DE REGISTRO
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£ [INSTITUTO DE LA LIBRO DE REGISTRO
MIJWENTUD

NOMBRE TELEFORO ASUNTO FECHA

19-1J-PRO1-F03/Rev.01

19-1J-PRO1-PRO2-PRO3/Rev.01
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COORDINACION DE EVENTOS OFICIALES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SERVICIO SOCIAL

HOJA1DE1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
19-1J-PR01/Rev.01

FECHA DE LA VERIFICACION:
25-03-2025

No. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS

1 | ;Se realizé la reunién con jévenes
interesados?

.Se efectud el envio de solicitud de aceptacion?

W (N

.Se recibid la solicitud de aceptacion?

4 | ;Se solicit el llenado y recepcidn del
instrumento de evaluacion?

Nombre y firma del verificador

19-1J-PRO1-PR0O2-PRO3/Rev.01
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LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA SONORA
COORDINACION DE EVENTOS OFICTALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
SERVICIO SOCIAL HOJA1DE2
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VEROFICACION
19-1J-PRO1/Rev.01 25-03-25
No. REACTIVOS SI NO N/A

1 JE1 objetivo refleja lo que se espera lograr con la
ejecucion del procedimiento?

2 iSe definié el alcance del procedimiento, es decir: ;A
qué se aplica? ;A quiénes les aplica? ;Hasta donde se
aplica? (Personas, documentos, acciones, zona
geografica)

3 ¢El campo definiciones refiere todas las siglas y/o
palabras poco comunes, que se presten a
interpretaciones erroneas, coneeptos especializados y
abreviaturas incluidos en el procedimiento?

4 +Se establecieron las referencias especificas del
procedimiento, es decir las relaciones o vinculos con
otros elementos (;leyes, guias, otros procedimientos,
entre otros?)?

5 +Se establecieron las politicas del procedimiento?

& Se dividio el procedimiento en actividades sustantivas
y detalladas?

7 . Se describieron en orden cronolégico y secuencial
todas y cada una de las actividades que conforman el
procedimiento?

8 (Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si se
llevan a cabo las actividades tal como se escribieron ;es
posible completar el procedimiento o se “interrumpe”
en alguna actividad?

19-1J-PRO1-PRO2-PRO3/Rev.01
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4Se identificaron los registros necesarios en su columna
correspondiente?

10

¢(Se claboraron formatos requeridos para el
procedimiento?

11

iSe eclaboraron los instructivos requeridos para el
procedimiento?

12

.Se elabord el diagrama de flujo del procedimiento?

13

;Se describieron en el campo “Anexos” del formato
“Elaboracion de procedimientos” el nombre del
diagrama de flujo demds anexos del procedimiento?

14

;Se adjuntaron los formatos, instructivos y anexos al
procedimiento?

15

(Se ingres6 nombre y puesto de los responsables de
elaboracion, revisién y aprobacién del procedimiento?

Nombre y firma del verificador

19-1J-PRO1-PRO2-PRO3/Rev.01
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE LA JUVENTUD

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actividades / Eventos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
19-1J-PRO2/Rev.01 25-03-2025
L OBJETTVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer de manera constante los eventos y actividades recreativas ofrecidas a los jovenes del
municipio.
IL. ALCANCE
Jovenes de entre 12 y 29 afios del municipio de Cananea, Sonora.
1II. DEFINICIONES
INJUVEC: Instituto de la Juventud Cananense.
D.C.S: Direccion de Comunicacion Social.
1V, REFERENCIAS
Constitucion Polftica de los Estados Unidos Mexicanos
Reglamento de la Administracién Pablica Municipal de Cananea
Bando de Policia y Gobierno del H. Ayuntamiento de Cananea, Sonora.
Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027
V- POLITICAS
* Los eventos son dirigidos hacia la poblacién juvenil Cananense de entre 12-29 afios de edad.
* La convocatoria se limitard a la edad minima/méxima especificada a cada actividad, asi como en
su caso el género y escolaridad.
* Los premios en especie o en efectivo seran entregados directamente a los jovenes participantes.
VL FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Clave de Formato/lnstructivo Nombre del Formato/Instractivo
19-1J-PRO2-F0O1/Rev.01 Lista de actividades

19-1J-PRO1-PR02-PRO3/Rev.01
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VIIL. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 ETAPA 1

1.4 | Directora de INJUVEC | Gestion ante Direccion de | Oficio de solicitud de
Comunicacién Social para el volante elaboracidn  de  volante
promocional de actividad. promocional.

1.5 | Directora de INFJUVEC | Solicitud para apoyo con material y Oficio de solicitud de

organizacidn logisiica.

apoyo de materiales y
organizacion de logistica.

1.6 | Directora de INJUVEC

En su caso, gestion ante presidencia
municipal y tesoreria municipal para la
entrega de premios.

Oficio ante presidencia y
tesoretfa para la aprobacion
de recursos para evento.

dé un resumen de las actividades
realizadas, asi como de la cantidad de

j6venes participantes.

2 ETAPA 2
2.1 | Directorade INJUVEC/ | Tomar fotos y videos durante la | Evidencias fotograficas.
Comunicacion Social. | realizacion del evento.
2.2 | Directora de INJUVEC/ | Publicacién en redes sociales de las Redes Sociales.
Comunicacion Social. | fotos/videos tomados en el evento.
3 ETAPA3
3.1 | Directorade INJUVEC | Enviar reporte a contraloria en el cual se Reportes mensuales de

actividades,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO:

arla Karely Juvera
Gonzalez.
Directora del INJUVEC

itular de OCEG

19-1J-PROT-PROZ-PRO3/Rev.01
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19-1J-PR0O2-A02/Rev.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ: Actividades/Eventos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

FECHA DE EMISION:
25-03-2025

INICIO

I

GESTION CON C.S

PARA PROMOCION | m——) OFICIO

DE ACTIVIDAD

|

SOLICITUD DE
MATERIAL

l

GESTION DE
PREMIOS

l

FOTOS Y VIDEOS

1

PUBLICAR EN REDES

1

ENVIAR REPORTE

l

FIN

[re—) OFICIO

19-1J-PR0O1-PRO2-PRO3/Rev.01



C

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

FORMATO LISTA DE ASISTENCIA

FECHA:

£ |INSTITUTODELA LISTA DE ASISTENCIA
veEA |IJUVENTUD

TEMA:
PEREONA
NowerE DD | e o™ || onre | FewA
1
2
3|
5
5
|
7
3l
)|
$
H
¥
¥
§
H
H
H
§
#
¢

19-1J-PRO2-F(1/Rev.01

19-1}-PRO1-PRO2-PR0O3/Rev.01
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
COORDINACION DE EVENTOS OFICIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ACTIVIDADES/EVENTOS

HOJA1DE1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
19-1J-PRO2/Rev.01

FECHA DE LA VERIFICACION:
25-03-2025

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

o |

NO

NOTAS

:Se realizo la gestion ante la Direccién de
Comunicacién Social para el volante promocional
de la actividad?

&Se elabord la solicitud para apoyo con material y
organizacion logistica?

;Se realizd, en su caso, la gestion ante Presidencia
Municipal y Tesoreria Municipal para la entrega
de premios?

¢.Se tomaron fotos y videos durante la
realizacion del evento?

¢ Se publicaron en redes sociales las fotos y/o
videos tomados en ¢l evento?

(Se envid a Contraloria el reporte con el
resumen de actividades realizadas y la
cantidad de jovenes participantes?

Nombre y firma del verificador

19-1J-PR01-PRO2-PRO3/Rev.01
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LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA SONORA
COORDINACION DE EVENTOS OFICIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ACTIVIDADES/EVENTOS

HOJA1DE2

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
19-1J-PRO2/Rev.01

FECHA DE LA VEROFICACION

25-03-25

No.

REACTIVOS

] |

NO N/A

(El objetivo refleja lo que se espera lograr con la
ejecucion del procedimiento?

¢ Se definid el alcance del procedimiento, es decir: ;A
qué se aplica? ;A quiénes les aplica? ;Hasta dénde se
aplica? (Personas, documentos, acciones, zona
geogrifica)

+El campo definiciones refiere todas las siglas y/o
palabras poco comunes, que se presten a
interpretaciones erréneas, conceptos especializados y
abreviaturas incluidos en el procedimiento?

Se establecieron las referencias especificas del
procedimiento, es decir las relaciones o vinculos con
otros elementos (;leyes, guias, otros procedimientos,
entre otros?)?

.Se establecieron Ias politicas del procedimiento?

¢Se dividio el procedimiento en actividades sustantivas
v detalladas?

¢Se describieron en orden cronologico y secuencial
todas y cada una de las actividades que conforman el
procedimiento?

JSu secuencia operativa es correcta? Es decir, si se
llevan a cabo las actividades tal como se escribieron jes
posible completar el procedimiento o se “interrumpe”
en alguna actividad?

19-1J-PRO1-PRO2-PRO3/Rev.01




C o0

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024.-2037

2S¢ identificaron los registros necesarios en su columna
correspondiente?

10

¢Se elaboraron formatos requeridos para el
procedimiento?

11

iSe elaboraron los instructivos requeridos para el
procedimiento? '

12

Se elabord el diagrama de flujo del procedimiento?

13

iS¢ describieron en el campo “Anexos” del formato
“Elaboraciéon de procedimientos” el nombre del
diagrama de flujo demdas anexos del procedimiento?

14

(Se adjuntaron los formatos, instructivos y anexos al
procedimiento?

15

{Se ingres6 nombre y puesto de los responsables de
elaboracion, revision y aprobacién del procedimiento?

Nombre y firma del verificador

19-1J-PRO1-PR0O2-PRO3/Rev.01
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE LA JUVENTUD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consejo juvenil y mesa de lideres

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
19-1J-PRO3/Rev.01 25-03-2025

L OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Se formara un consejo juvenil y una mesa de lideres para garantizar el respeto de la participacion
de los jovenes, para el seguimiento de proyectos.

11, ALCANCE

Jovenes de entre 12 y 29 afios pertenecientes a distintas instituciones del municipio de Cananea,
Sonora.

III. DEFINICIONES

INJUVEC: Instituto de la Juventud Cananense.

D.C.8: Direccion de Comunicacion Social.
IV. REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos

Reglamento de la Administracién Pablica Municipal de Cananea

Bando de Policia y Gobierno del H. Ayuntamiento de Cananea, Sonora.

Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027

_ V. POLITICAS

* Los eventos son dirigidos hacia la poblacion juvenil Cananense de entre 12-29 afios de edad.

* La convocatoria se limitaré a la edad minima/maxima especificada a cada actividad, asi como en

su caso el género y escolaridad.

* Los premios en especie o en efectivo serdn entregados directamente a los jévenes participantes.
VL FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
19-1J-PRO3-F01/Rev.01 Carta compromiso de padre
19-1J-PRO3-F02/Rev.01 Minuta: consejo juvenil/ mesa de lideres y

seguimiento de proyectos

19-1J-PRO1-PRO2-PR0O3/Rev.01
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VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 ETAPA 1
1.1 | Directora de INJUVEC | Enviar oficio de invitacion a Oficio de invitacion
instituciones
1.2 Directora INJUVEC Registro de jovenes Base de datos con los
jovenes participantes
2 ETAPA 2
2.1 Directora de Recibir en la reunién de bienvenida a los| Evidencias fotograficas
INJUVEC/comunicacié | jévenes. Tomar fotos y videos durante la
n social realizacion del evento
2.3 | Directora de INJUVEC | Publicidad en redes sociales de las Redes sociales
fotos/videos tomadas en el evento
3 ETAPA3
3.1 | Directorade INJUVEC | Enviar reporte a contraloria en el cual se Reporte mensual de
de un resumen de las actividades actividades
realizadas, asi como la cantidad de
jOvenes participando.
FIN BEL PROCEDIMIENTO

ZQ] ve | % % e
Cd&arla Kar€ly Juvera

ELABORO:

Gonzilez.
Directora del INJUVEC

itular de QCEG

19-1J-PR0O1-PRO2-PRO3/Rev.01
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2024 - 2027

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consejo juvenil/mesa de lideres

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
19-1J-PRO3-A03/Rev.01 25-03-2025

INICIO

I

ENVIAR OFICIO OFICIO
DE INVITACION

l

REGISTRO DE BASE DE
JOVENES DATOS

I

BIENVENIDA Y
FOTOS/ VIDEOS

I

REDES SOCIALES

I

ENVIAR REPORTE

l

FIN

19-1J-PRO1-PRO2-PRO3/Rev.01
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CARTA COMPROMISO PARA CONSEJO JUVENIL Y MESA DE LIDERES

Cananea, Sonora, a los dias del mes de del aiio

A LA ATENCION DE LA C. KARLA KARELY JUVERA GONZALEZ.
DIRECTORA INSTITUTO DE LA JUVENTUD CANANENSE

Por medio de la presente, yo, . con credencial para votar
nimero , en mi caracter de:

[0 Participante mayor de edad, o bien
U1 Tutor(a) de , menor de edad,

manifiesto mi autorizacién y compromiso para participar (o permitir la participacioén del menor a mi cargo)
en las actividades, programas o eventos organizados por el Instituto de la Juventud Cananense.

Declaro que la participacion se realiza de manera voluntaria, y asumo la responsabilidad total por cualquier
situacion que pudiera derivarse durante el desarrollo de las actividades, liberando al Instituto de la Juventud

Cananense y a sus representantes de cualquier inconveniente o eventualidad que pudiera presentarse.

Me comprometo a cumplir con las normas, lineamientos y disposiciones establecidas por ¢l Instituto durante
la realizacién de dichas actividades.

ATENTAMENTE,

NOMBRE Y FIRMA DEL PARTICIPANTE O TUTOR(A)

16-1J-PROT-PRO2-PRO3/Rev.01
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MINUTA: CONSEJO JUVENIL/ MESA DE LIDERES Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

INSTITUTO DE LA JUVENTUD CANANENSE

MINUTA DE REUNION
Fecha:
Hora de inicio:
Hora de fin:
Lugar:
Tipo de reunion:
NOMBRE INSTITUCION ASISTENCIA FIRMA

ASUNTOS TRATADOS:
1.

2.

Compromisos asumidos
1.

2.

19-1J-PRO1-PR0O2-PRO3/Rev.01
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2024 - 2027

VERIFICACTON DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
COORDINACION DE EVENTOS OFICIALES

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA1DE 1
__ SERVICIO SOCIAL
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION:

19-1J-PRO1/Rev.01

25-03-2025

No.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

S1

NO

NOTAS

iSe envid el oficio de invitacién a las
instituciones?

]

;8¢ realizd el registro de jovenes?

2Se recibid a fos jovenes en la reunion de
bienvenida?

¢ Se tomaron fotos y videos durante la
realizacion del evento?

¢ Se realizo la publicidad en redes sociales de
las fotos y/o videos tomados en el evento?

. Se envid a Contraloria el reporte con el
resumen de las actividades realizadas, asi
como la cantidad de jovenes participantes?

Nombre v firma del verificador

19-1J-PROT-PRO2-PRO3/Rev.01
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LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:

H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA SONORA
COORDINACION DE EVENTOS OFICIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
SERVICIO SOCIAL

HOJA1DE2

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
19-1J-PRO1/Rev.01

FECHA DE LA VEROFICACION

25-03-25

No.

REACTIVOS

SI

NO N/A

Il objetivo refleja lo que se espera lograr con la
ejecucion del procedimiento?

:Se definid el alcance del procedimiento, es decir: ;A
qué se aplica? ; A quiénes les aplica? ;Hasta donde se
aplica? (Personas, documentos, acciones, zona

geografica)

¢ El campo definiciones refiere todas las siglas y/o
palabras poco comunes, (ue se presten a
interpretaciones erréneas, conceptos especializados y
abreviaturas incluidos en el procedimiento?

. Se establecieron las referencias especificas del
procedimiento, es decir 1as relaciones o vinculos con
otros elementos (;leyes, guias, otros procedimientos,
entre otros?)?

+Se establecieron las politicas del procedimiento?

+Se dividié el procedimiento en actividades sustantivas
y detalladas?

¢ Se describieron en orden cronologico y secuencial
todas y cada una de las actividades que conforman el
procedimiento?

(Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si se
llevan a cabo las actividades tal como se escribieron ;es
posible completar el procedimiento o se “interrumpe”
en alguna actividad?

19-1J-PRO1-PR0O2-PRO3/Rev.01
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9 &Se identificaron los registros necesarios en su columna
correspondiente?

10 | ;Se elaboraron formatos requeridos para el
procedimiento?

11 | ;Se elaboraron los instructivos requeridos para el
procedimiento?

12 | ;Se elaboro el diagrama de flujo del procedimiento?

13 | ;Se describieron en el campo “Anexos” del formato
“Elaboracion de procedimientos” el mombre del
diagrama de flujo demds anexos del procedimiento?

14 | ;Se adjuntaron los formatos, instructivos y anexos al
proecedimiento?

15 .Se ingres6 nombre y puesto de los responsables de
elaboracion, revision y aprobacion del procedimiento?

Nombre y firma del verificador

19-1J-PRO1-PRO2-PRO3/Rev.01



