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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos se elaboro con la finalidad de contar con una guía práctica y sencilla que explique los trámites administrativos y los controles internos establecidos por el Instituto Sonorense de la Juventud, así como precisar responsabilidades del personal y sus funciones, estableciendo control sobre uno de los recursos humanos y materiales.

Este documento contempla la descripción de cada uno de los procedimientos que esta institución realiza en la prestación de servicios y en el desarrollo propio de la misma así como los diagramas de flujo correspondientes donde se contempla gráficamente los procedimientos.

Cabe mencionar que esta documento esta sujeto a actuaciones toda vez que se susciten cambios en la ejecución de dichos procedimientos, a fin de cuidar su vigencia operativa.

INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

DIRECCION DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

TRAMITE DE PAGO A PROVEEDORES

POLITICAS DE OPERACIÓN

· Solo personal autorizado por la Dirección de Plantación y Administración recibe el documento oficial expedido por la Secretaria de Finanzas para su deposito y pagos correspondientes y manejo de fondos
· Cada gasto debe estar solicitado por requisición debiendo estar autorizado y revisado mencionando el egreso.
· Los pagos se efectúan cada miércoles de 9:00 hrs. A 13:00 hrs.
	ENTIDAD: Instituto Sonorense de la Juventud

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Plantación y Administración 

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Pago a Proveedores


	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD
	FORMATO
	TANTOS

	Dirección Administrativa

Área Administrativa

Subdirección 

Administrativa

Dirección Administrativa

Área Administrativa

Subdirección Administrativa

Dirección Administrativa

Subdirección Administrativa

Dirección Administrativa


	1.- Recibe solicitud de ingresos por parte de la Secretaria de Educación y Cultura.

2.- Presenta recibo de ingresos en la Caja de la Secretaria de Finanzas, para su cobro respectivo.

3.- Deposita en la cuenta del Instituto Sonorense de la Juventud.

4.- Captura en el Sistema contable

5.- Se reciben facturas de adquisición o contratación de un servicio

6.- Revisa que cumpla con la normatividad

7.- Asigna la partida

presupuestal de acuerdo a la naturaleza del gasto

8.- Se verifica que tal gasto tenga suficiente presupuesto

9.- Se programa el pago en cartera de proveedores. 

10.- Se captura y elabora el cheque en cartera de proveedores

11.- Revisa que los documentos estén elaborados correctamente

12.- Solicita la firma del Director Administrativo

13.- Autoriza y regresa el cheque a la subdirección Administrativa para su pago correspondiente.
	Recibo de Ingresos

Recibido de Ingresos

Ficha de Deposito

Catalogo de cuentas

Presupuesto de recursos financieros

Cartera de proveedores

Factura, cheque, póliza

Cheque, Póliza

Póliza, cheque
	Original

Original

Copia

Original

Original

Original

Original

Original

Original y copia


INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

Dirección de Planeación y Administración

Procedimiento de Pago a Proveedores
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INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

Dirección de Planeación y Administración

Procedimiento de Trámite de Pago a Proveedores
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INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

Dirección de Planeación y Administración

Procedimiento de Trámite de Pago a Proveedores


[image: image3]
INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

Dirección de Planeación y Administración

Procedimiento de Trámite de Pago a Proveedores
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INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

DIRECCION DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

COMPRA DE MATERIAL DE OFICINA

POLITICAS DE OPERACIÓN 

· En función de los presupuestos establecidos se asigna una cantidad semanal para las compras necesarias en relación a las necesidades de cada área.
· La solicitud de la compra de material se entregara a la Subdirección administrativa con anticipación de dos días
	ENTIDAD: Instituto Sonorense de la Juventud

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de plantación y Administración

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compra de material de oficina


	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD
	FORMATO
	TANTOS

	Subdirección Administrativa

Área Administrativa
	1.- Recibe requisición de material de oficina firmado por el solicitante y autorizado por el director administrativo 

2.- Solicita el material al proveedor

3.- Recibe material y factura 

4.- Entrega material solicitante

5.- Solicita firma de recibido en hoja de control.

6.- Archiva documentos (requisición, cheque póliza, factura)

Fin del procedimiento
	Requisición 

Requisición.

Cheque póliza

Control de recursos materiales


	Original y copia

Original y copia

Original y copia

Original


INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

Dirección de Planeación y Administración

Procedimiento de compra de material de oficina
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INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

Dirección de Planeación y Administración

Procedimiento de compra de material de oficina
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INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

DIRECCIÓN DE PLANEACION Y ADMINISTRACION 

ENTREGA DE VALES DE GASOLINA

POLITICAS DE OPERACIÓN

· Efectúa verificación del marcador de gasolina del vehiculo diariamente por las mañanas para determinar requerimientos de combustible y por consiguiente la elaboración y autorización de vales

· De acuerdo al programa de trabajo se expedirán diariamente vales por la cantidad autorizada por área, siempre y cuando no sea por comisión

	ENTIDAD: 

	UNIDAD ADMINISTRATIVA :

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO


	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD
	FORMATO
	TANTOS

	Subdirección Administrativa
	1.- Solicita requisición interna de acuerdo a programa establecido

2.- Verifica las condiciones físicas del vehiculo

3.- Expide vales de gasolina de acuerdo a la necesidad del programa a ejecutar

4.- Recaba la firma de recibido del solicitante

5.- Archiva documentos

Fin de procedimiento
	Requisición 

Control de gasolina


	Original y copia

Original


INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

DIRECCIÓN DE PLANEACION Y ADMINISTRACION 

ENTREGA DE VALES DE GASOLINA

DIAGRAMA DE FLUJO
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INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN

TRÁMITE DEL FONDO REVOLVENTE
POLÍTICAS DE OPERACIÓN

· Sólo se maneja por la persona asignada por el Director de Planeación y Administración.

· Todo pago solicitado por el área correspondiente debe estar autorizado por el Director de Planeación y Administración con el Vo Bo del Director General.

· No deberá exceder de la cantidad establecida.

	DEPENDENCIA: Instituto Sonorense de la Juventud

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Planeación y Administración 

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite del Fondo Revolvente


	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD
	FORMATO
	TANTOS

	Subdirección Administrativa

Subdirección Administrativa

Dirección Administrativa

Subdirección Administrativa

Dirección Administrativa

Subdirección Administrativa

Subdirección Administrativa

Subdirección Administrativa
	1. Recibe facturas de compras              

    efectuadas y turna.
2. Revisa que estén elaboradas  
    de acuerdo a la normatividad

3.  Asigna partida presupuestal 
     y turna.

4.  Justifica y respalda el gasto
5.  Autoriza la factura turna

6. Realiza pago correspondiente

7.  Sella factura de pagado

8.  Archiva
Fin del procedimiento
	Factura

Factura

Póliza, cheque requisición

Factura

Póliza, cheque

Factura, póliza

Factura, póliza


	Original

Original

Original y copia

Original

Original y copia

Original y copia

Original y copia


INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

Dirección de Planeación y Administración

Procedimiento de Trámite del Fondo Revolvente 
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INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

DIRECCION DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

PAGO DE NÓMINA

POLÍTICAS DE OPERACIÓN

· Para efectuar los descuentos en nómina, es considerado retardo llegar después de quince minutos después de la hora de entrada, cinco retardos en una quincena se considera una falta, ocho retardos en un mes se consideran dos faltas, amerita un día de descuento llegar treinta minutos después de la hora de entrada. 
· Para los descuentos en nómina se revisaran los reportes de incidencias por concepto de retardos y faltas, para efectos de realizar los descuentos en aquellos empleados que incurran en algunos de ellos.
	ENTIDAD: Instituto Sonorense de la Juventud

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdirección administrativa

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de Nómina


	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD
	FORMATO
	TANTOS

	Área de Recursos Humanos 

Dirección Administrativa

Área Administrativa

Área Administrativa


	1. Realiza la relación de 

    asistencia sistemática de    

    acuerdo al reloj checador

    y turna.

    “si se registran retardos e     

     inasistencias”

2. Efectúa descuentos con            
    base a listado de 
    asistencias.

3. Elabora lista de nómina, 

    cheques y recibo de pago

4. Elabora requisiciones para 

    solicitar los pagos.

5. Envía las requisiciones  a 

    firma de autorización a la

    Dirección Administrativa.

“una vez autorizadas”

6. Procede a la revisión de 

     pólizas las requisiciones 

     y los cheques.

7. Realiza pago de cheques a 

     los trabajadores y recaba 

     firma de recibido de cada

     uno en recibo y póliza de 

     cheques.

8. Archiva los recibos, pólizas,

     nómina y requisiciones.

Fin del procedimiento


	Relación de asistencia

Relación de asistencia

Lista de nómina

Requisición

Cheques

Requisición

Póliza de cheque, requisición, recibo de pago

Nómina
	Original

Original

Original

Original y dos copias

Original y copia

Original y copia

Original




INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

DIRECCION DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

DIAGRAMA DE FLUJO
Procedimiento de Pago de Nomina
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       INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

DIRECCION DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

ADQUISICION DE MATERIALES

POLITICAS DE OPERACIÓN

· En función de los presupuestos ya establecidos se asigna una cantidad semanal para las compras necesarias en relación a las necesidades de cada área.

· La solicitud de necesidades por parte de las áreas debe entregarse a la subdirección administrativa con dos días de anticipación.

· La comprobación del material adquirido deberá entregarse después de dos días de recibirse el recurso financiero.
	DEPENDENCIA: Instituto Sonorense de la Juventud

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Planeación y Administración

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisición de Materiales


	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD
	FORMATO
	TANTOS

	Área administrativa
	1. Recibe requisición por área

2. Firma solicitud el responsable del área

3. Elabora cheque de gastos por comprobar para la compra de lo solicitado

4. Realiza compra de material solicitado

5. Comprueba gastos verificando que los documentos comprobatorios cumplan los requisitos fiscales

6. Asigna material al área que lo solicito

Fin del Procedimiento
	Requisición

Requisición

Póliza, cheque

Factura
	


INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

Dirección de Planeación y Administración

Procedimiento de Adquisición de materiales
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INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

DIRECCION DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

SALIDA DE MATERIAL

POLITICAS DE OPERACIÓN

· Se asignan materiales dependiendo de las necesidades de cada área en función de los programas o eventos establecidos

· Solo el encargado del almacén es el responsable de la entrega de materiales y únicamente el tiene la llave de acceso

	ENTIDAD: Instituto Sonorense de la Juventud

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Planeación y Administración

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de salida de material


	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD
	FORMATO
	TANTOS

	Subdirección Administrativa
	1. Elabora orden de salida de almacén, firmándola y turna

2. Entrega al encargado de almacén para el cumplimiento de la orden

3. El encargado del almacén recaba firma de en orden de salida y entrega el material

4. Da de baja lo requerido en el inventario de almacén para su reposición posterior a través de recibo

5. Archiva orden de salida y recibo

Fin de procedimiento
	Orden de salida

Recibo

Recibo
	Original

Original

Original


INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

DIRECCION DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de Control de Almacén
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Instituto Sonorense de la Juventud

Dirección de Investigación y Estudios de Juventud

PROCEDIMIENTO DE ATENCIÓN A SOLICITUD DE INFORMACIÓN

POLÍTICAS DE OPERACIÓN

· -Toda solicitud de información acerca de temas de juventud que se tramite en el Centro de Documentación se efectuará mediante la prestación de una solicitud debidamente requisitaza.

· -Si los solicitantes son externos, el período entre la presentación de una solicitud y la entrega de información   será de alrededor de 10 días hábiles; si los usuarios son internos, este período será de aproximadamente 5 días hábiles.
· El usuario cubrirá  los costos que se originen por concepto de fotocopias, impresiones, etc.
· La entrega de la información siempre quedará sujeta a la disponibilidad de la misma, dentro del Centro de Documentación o en las distintas dependencias y entidades de los tres niveles de Gobierno.

	ENTIDAD: Instituto Sonorense de la Juventud

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dir. De Investigación Información y Estudios de la Juventud

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atención a solicitudes de Información 


	REPONSABLE
	ACTIVIADDES
	FORMATO
	TANTOS

	Centro de Documentación  sobre Juventud

Centro de documentación 


	1.Recibe solicitud verbal de información

2. Entrega solicitud de información para que anote sus datos: nombre, escuela, dirección y teléfono. 

3. El Centro proporciona al usuario la información : fotocopias, libros, revistas o medios magnéticos  y archiva formato de solicitud de información y proporciona al solicitante.

4.-Archiva formato de solicitud.

“Si no se tiene disponible  la información  solicitada”

5. turna la solicitud a la Dirección haciendo indicaciones.

6. Revisa solicitud y tramita información ante las dependencias y entidades correspondientes mediante oficio signado por el director General del Instituto

“Una vez obtenida”

7. Entrega al solicitante la información  ya archiva la solicitud.

“si no es posible obtener la información. 

8. Archiva la solicitud e informa al solicitante.

“cuando el solicitante es de algún  área del Instituto”

9. Entrega solicitud para su llenado anota nombre del solicitante, tipo de información.

10. Realiza búsqueda de información descrita en pasos anteriores.

“ una obtenida”

11. Entrega información al solicitante.

Fin de procedimiento


	Solicitud de búsqueda de información.

Solicitud de búsqueda de información.

Oficio

Solicitud de búsqueda de información 
	Original

Original

Original y copia

Original


[image: image43.emf] 

8  
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8  
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8  
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8  
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Atiende y analiza el asunto del  solicitante  
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Recibe al solicitante  


SI






                                             NO


                                                                                  SI

                                                                            
	Centro de Documentación sobre Juventud
	Dirección de Investigación, información y estudios de la juventud
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Dirección de Investigación, Información y 

Estudios de la Juventud

PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SOLICITUDES DE CONSULTORES DE DOCUMENTO

POLITICAS DE OPERACIÓN

· El servicio de consulta de documentos del Centro de Documentación se presta a todas  las personas que lo soliciten

· El usuario cubrirá los costos de fotocopias, impresiones, etc.

· El uso del Centro de documentación quedara sujeto a la disponibilidad del mismo

· El usuario cubrirá los gastos correspondientes en el caso de provocar algún desperfecto en el equipo de computo o deteriorar el material de consulta

· El responsable del Centro de Documentación se reserva el derecho de suspender el servicio a quien no cumpla las condiciones de observar buena conducta y cuidado del equipo de computo, necesaria para el buen funcionamiento del Centro.

· Bajo ninguna circunstancia se permitirán prestamos externos de material bibliográfico, hemerografico o documental que se encuentre en el Centro, en cualquier medio.

	ENTIDAD: Instituto Sonorense de la Juventud

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dir. De Investigación, Información y Estudio de la Juventud

	PROCEDIMIENTO: Atención a solicitudes de consulta de documentos


	Responsable
	Actividad
	Formato
	Tantos

	Centro de Documentación sobre Juventud

Dirección de Investigación, Información y Estudios de la Juventud
	1.- Recibe solicitud verbal del usuario del servicio de consulta del centro de documentación

2.- Solicita la credencial del usuario

3.- Anota en la Hoja de registro los datos del usuario

4.- Proporcionar al usuario los documentos que requiere

5.- Revisar en la Hoja del registro el nombre del libro así como del usuario

6.- Verifica que el documento no presente algún defecto

7.- Entrega la credencial al usuario y coloca el libro o material en el lugar respectivo

Fin del procedimiento 
	Hoja de registro
	Original


DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Solicitud de información en el Centro de Documentación sobre Juventud
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Consulta de documentación del Centro de Documentación sobre Juventud
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Instituto Sonorense de la Juventud 

Dirección de Investigación, Información y Estudios de la Juventud

PROCEDIMIENTO ATENCION A SOLICITUDES DE OPERACIÓN DEL EQUIPO DE CÓMPUTO

POLITICAS DE OPERACIÓN

· El servicio del Centro Interactivo Interactivo Causa Joven se presenta a toda la persona que lo solicite y cumpla con el procedimiento señalado en este documento.

· Si el uso es recreativo el servicio tendrá una duración de 1 hora; si es para la         realización de alguna tarea escolar, este se amplia hasta 3 horas.

· El usuario cubrirá los gastos en el caso de provocar algún desperfecto en el equipo que se le asigno.

· La prestación del servicio quedara sujeta a la disponibilidad de equipo en el Centro Interactivo.

· Se prohíbe revisar paginas inadecuadas, en el caso de ser usuario de Internet.

· El responsable del Centro Interactivo se reserva el derecho de suspender el servicio a quien no cumpla las condiciones de conducta y cuidado del equipo de computo, necesaria para el buen funcionamiento del Centro
	ENTIDAD:  Instituto Sonorense de la Juventud

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección. De Investigación, Información y Estudio de la Juventud

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atención a solicitud de operación del equipo de computo


	Responsable
	Actividad
	Formato
	Tantos

	Centro de computo de la Dirección de Investigación, Información y Estudio de la Juventud 
	1.- Recibe solicitud verbal de uso del equipo de computo

“Si hay equipo de computo disponible”

2.- Inscribe al usuario en la hoja de registro y solicita indicaciones del usuario

3.- Asigna una computadora al usuario haciendo indicaciones sobre su manejo.

“una vez concluido el tiempo de uso”

4.- Requiere al usuario la desocupación del equipo.

5.-Registra la salida del usuario en la hoja de registro y regresa la identificación al usuario.

6.- Comunica al usuario la imposibilidad de prestarle el servicio en ese momento.

Fin del procedimiento.
	Hoja de registro

Hoja de registro
	Original

Original


DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: Solicitud de uso de las computadoras del Centro Interactivo Causa Joven


































INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

Dirección de Investigación, Información y Estudios de la Juventud

PROCEDIMIENTO DE IMPARTICIÓN DE CURSOS DE COMPUTACIÓN

POLÍTICAS DE OPERACIÓN

· El servicio del Centro Interactivo Joven, en lo que se refiere a cursos de computación, se presta a toda persona que lo solicite

· El usuario cubrirá los gastos en el caso de provocar algún desperfecto en el equipo.
· La prestación del servicio quedará sujeta a la disponibilidad de equipos en el Centro Interactivo

· El responsable del Centro Interactivo se reserva el derecho de suspender el servicio a quien no cumpla las condiciones de conducta y cuidado del equipo de cómputo, necesarias para el buen funcionamiento del Centro.
	ENTIDAD: Instituto Sonorense de la Juventud

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Promoción y Gestión Juvenil

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Impartición de cursos de computación


	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD
	FORMATO
	TANTOS


	Centro de Documentación sobre Juventud

Dirección de Investigación, Información y Estudios de la Juventud
	1. Recibe solicitud verbal sobre el servicio de cursos de computación.

2. Registra a los solicitantes de cursos de computación en el formato de inscripción e informa sobre los requisitos

3. Recibe la documentación requerida: identificación (credencial de elector, credencial de alguna institución educativa, etc. Además de copia del acta de nacimiento y CURP).

4. Verifica la documentación presentada comunica verbalmente la aceptación, hora y fecha de inicio del curso

5. Integra expedientes de cada solicitante

6. Imparte curso en la modalidad requerida

“al finalizar el curso”

7. Elabora constancias anotando el nombre del participante, así como el nombre del curso y horas de duración

8. entrega de constancias

9. elabora informe
Fin del procedimiento.
	Formato de registro

Constancias
	Original

     Original


DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: Curso de computación
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INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

Dirección de Promoción y Gestión Juvenil
POLITICAS DE OPERACIÓN

PROCEDIMIENTO DE IMPARTICION DE CURSOS DE HÁBITOS DE ESTUDIO

· Los Cursos de Hábitos de Estudios, se imparten sólo en instituciones educativas.

· Sólo se imparten en período escolar
· Los cursos están disponibles todo el ciclo escolar que marca el calendario escolar de la Secretaría de Educación y Cultura

· Los preparativos para la impartición del curso, correrán a cargo de la institución educativa
	ENTIDAD: Instituto Sonorense de la Juventud

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Promoción y Gestión Juvenil

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Impartición de Cursos de Hábitos de Estudio

	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD
	FORMATO
	TANTOS

	Área de orientación

Vocacional
	1. Acude a las escuelas secundarias y preparatorias a ofrecer los cursos directo al departamento de orientación vocacional

2. Solicita la aprobación de la institución educativa

3. Calendariza los cursos en base al acuerdo de fechas que haya pactado con la institución educativa

4. Imparte los cursos en las escuelas participantes con duración de dos horas diarias por dos días.

5. Entrega a los participantes del curso una constancia.

Fin del procedimiento.
	Hojas de reglas de hábitos de estudios

Constancia de participación
	Original

Original


INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

Dirección de Promoción y Gestión Juvenil
Impartición de Cursos de Hábitos de Estudio
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INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

DIRECCIÓN DE PROMOCIÓN Y GESTIÓN JUVENIL
PROCEDIMIENTO PARA APLICACIÓN DE EXAMEN DE ORIENTACIÓN VOCACIONAL

· El examen de orientación vocacional puede realizarse tanto a petición directa de la persona interesada como de la institución educativa a la que acuda.

-
El tiempo concedido para la realización del examen tendrá límite estricto

· El examen no tiene costo alguno

· Los resultados se entregarán en el formato especial para tal efecto
	ENTIDAD: Instituto Sonorense de la Juventud

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Promoción y Gestión Juvenil

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aplicación de examen de Orientación Vocacional


	Dirección de Promoción y Gestión Juvenil
	1. Recibe al joven solicitante de examen de orientación vocacional

2. Explica al joven en que consiste el examen de orientación vocacional

3. Aplica el examen con duración de alrededor de tres horas

4. Informa sobre la fecha de entrega de resultados

5. Entrega resultados y archiva.

Fin del procedimiento.
	Examen de Orientación Vocacional

Carta de resultado
	Original

Original


	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD
	FORMATO
	TANTOS


INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

Dirección de Promoción y Gestión Juvenil
Impartición de Cursos de Hábitos de Estudio



























INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

Dirección de Promoción y Gestión Juvenil
Programación y Coordinación de Eventos del Programa de Género

· Se programan eventos atendiendo en primera instancia el Programa Nacional de Género

· La Coordinación del Programa de Género podrá realizar sus propios programas, siempre y cuando se apeguen a los lineamientos del Programa Nacional.
· La Coordinación de Género podrá recurrir, para la realización de sus actividades, apoyo de instituciones o dependencias

· Los gastos ocasionados por los preparativos de los eventos o realización de las actividades, serán cubiertos por el Instituto, así como la logística. Lo anterior a menos que se realice en coordinación con otra dependencia o institución.
· Las Instituciones educativas que este programa atienda, pueden ser públicas o privadas.
	ENTIDAD: Instituto Sonorense de la Juventud

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Promoción y Gestión Juvenil

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Impartición del Programa Género


	Programa de Género
	1. Elaborar un proyecto de Género para la conferencia, curso o taller sobre los temas del programa género.

2. Informa del Proyecto al Director del Área de Gestión y Participación Juvenil

3. Concertar entrevistas con las personas a quienes se impartirán los cursos, talleres o conferencias, ya sean estudiantes o comunidad en general

4. Solicita vehículo a la dirección administrativa para hacer la promoción del evento en escuelas, centros de reunión juvenil y comunidad abierta

5. Calendariza la actividad, ya sea curso, taller o conferencia

6. Realiza la actividad en el lugar y horario programados

7. Entrega constancias de participación.

Fin del procedimiento.
	Proyecto

Tarjeta Informativa

   Requisición

Constancias
	Original

Original

     Original

     Original

	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD
	FORMATO
	TANTOS


INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

Dirección de Desarrollo y Organización Juvenil

Procedimiento de Programación y Coordinación de Eventos del Programa de Género
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INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

DIRECCIÓN DE PROMOCIÓN Y GESTION JUVENIL 

PRESTAMOS FINANCIEROS A PROYECTOS JUVENILES EMPRESARIALES

POLITICAS DE OPERACIÓN

· Se brindará apoyo económico a aquellos jóvenes que deseen emprender su propia microempresa
· El otorgamiento del apoyo económico deberá respaldarse con el adecuado conocimiento de los solicitantes y en el estudio de su proyecto o plan de negocio presentado.
· Se consideraran sujetos de apoyo económico del programa jóvenes de origen sonorense de entre 16 y 29 años que hallan sido inscritos en el plazo en que la convocatoria permanezca abierta
· Se apoyará a jóvenes que demuestren a través de su plan de negocios que la microempresa que desea establecer o que ya este establecida tenga vialidad técnica y solvencia económica.
· Se apoyará a los jóvenes que cumplan con la capacitación y con la entrega de información y la documentación requerida por el Instituto Sonorense de la Juventud.
·  El otorgamiento del apoyo económico se efectuará a través del análisis y evaluación de la información contenida en el plan de negocios presentado por el joven solicitante.
· El Instituto Sonorense de la Juventud es el responsable de establecer los limites y condiciones del otorgamiento de apoyo económico.
· Los apoyos económicos se entregarán a todos los jóvenes acreedores en una sola fecha, realizando un evento público en las instalaciones del Instituto.
	ENTIDAD: Instituto Sonorense de la Juventud

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Promoción y Gestión Juvenil

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Préstamos Financieros a Proyectos Juveniles Empresariales




	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO
	TANTOS

	Coordinador General de Apoyos a Microempresas Juveniles.


	1. Recibe al solicitante 

 2. Entrega de solicitud y  manual para la elaboración de proyectos productivos, el cual contiene :

· Ficha de Inscripción a fondo de iniciativas juveniles

· Guía para la elaboración de proyectos productivos

· Relación de requisitos

 3. Recibe la solicitudes elaboradas 

4. Forma un comité técnico evaluador de proyectos con representantes de distintas dependencias y sectores privados y educativos.

5. Establecer criterios de evaluación necesarios para seleccionar los 

proyectos más viables.

6. Selecciona junto con el comité evaluador los proyectos más viables.

7. Entrega a los seleccionados la carta de aceptación a cursos de capacitación , carta de autorización de aval y lista de requisitos.

8. Organiza cursos de capacitación al personal que integra los proyectos aprobados.

9. Entrega de constancia del curso

10. Elabora contrato y plan  de financiamiento

11 Recaba firmas del contrato para la realización del préstamo por parte del Director General y el acreedor, así como de un deudor solidario o aval.

12. Brinda asesoría al seleccionado en temas relacionados con la empresa a fin de que se desarrolle exitosamente.

13. Da seguimiento a la cobranza de crédito, pasado seis meses de la fecha del  mismo , por medio de pagarés firmados por el acreedor.

Fin del procedimiento
	Ficha de descripción 

Hoja de evaluación

Carta de Aceptación

Constancia 

Contratos

Contrato 

Pagarés
	Original

Original

Original

Original

Original y copia

Original y copia

12 pagarés originales


      INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

Dirección de Promoción y Gestión Juvenil

Procedimiento de Préstamos Financieros a Proyectos Juveniles Empresariales.



 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

DIRECCIÓN DE PROMOCIÓN Y GESTION JUVENIL

Procedimiento de Préstamos Financieros a Proyectos Juveniles Empresariales

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD 

Dirección de Promoción y Gestión Juvenil

Procedimiento de Préstamos Financieros a Proyectos Juveniles Empresariales



 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

Dirección de Promoción y Gestión Juvenil

Procedimiento de Préstamos Financieros a Proyectos Juveniles Empresariales

DIAGRAMA DE FLUJO

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD 

Dirección de Promoción y Gestión Juvenil

Procedimiento para el Reclutamiento de Prestadores del Servicio Social

· Se requerirán jóvenes de escuelas oficiales y particulares que cursen en el nivel superior y medio superior.
· Podrán realizar el servicio social en programas del Instituto y en las dependencias o entidades con quienes se haya celebrado convenio.
· Los Jóvenes tendrán que presentar pera este efecto, documentación del departamento de servicio social de su institución educativa.
· El lapso de tiempo que permanecerán realizando su servicio social, quedará sujeto a los requerimientos de su institución educativa.
· Para que el servicio social sea acreditado, deberá cubrirse al 100% de las horas que se requieren.
	Entidad: Instituto Sonorense de la Juventud

	Unidad Administrativa: Dirección de Promoción y Gestión Juvenil

	Nombre del Procedimiento: Reclutamiento de prestadores de servicio social


	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD
	FORMATO
	TANTOS

	Dirección de Gestión y Promoción Juvenil
	1. Solicita a la escuela de nivel medio superior y superior jóvenes prestadores del servicio social y/o prácticas profesionales.

2. Recibe al joven estudiante en las instalaciones del Instituto.

3. Proporciona al prestador de servicio el formato de registro en el área de servicio social para su llenado.

4. Explica al prestador de servicio social las condiciones: horario y la presentación de un  uniforme bimestral de sus actividades.

5. Extiende una carta de término al finalizar las prácticas o servicio

6.Entrega Original de la carta  y archiva la copia

Fin del procedimiento.


	Formato de registro 

Formato de Registro

Carta de Término
	Original

Original

Original y copia


INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

Dirección de Promoción y Gestión Juvenil

Procedimiento para el reclutamiento de prestadores de Servicio Social.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

Dirección de Promoción y Gestión Juvenil

PROGRAMA DE RADIO

POLITICAS DE OPERACIÓN

1. Es un programa nacional que coordina el Instituto Mexicano de la Juventud, denominado Causa Joven Radio.

2. El objetivo es crear el espacio para los jóvenes que cursan estudios universitarios y de Bachillerato orientados en el área de comunicación y periodismo tengan oportunidad de vincular la teoría con la práctica, además de emprender actividades en pro de su comunidad a través de un programa de radio.

	Entidad: Instituto Sonorense de la Juventud

	Unidad Administrativa: Unidad de Comunicación Social

	Nombre del Procedimiento: Producción del Programa de Radio


	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD
	FORMATO
	TANTOS

	Unidad de Comunicación Social
	1.Calendariza los temas y contenidos por programas por mes.

2. Concerta las entrevistas con las personas invitadas al programa de radio cuando estas lo ameritan vía telefónica, vía carta o personalmente

3. Recopila información de los contenidos del programa

4. Reúne equipo de producción para verificar el contenido del programa, en base a las órdenes de trabajo que se encomiende a cada uno de ellos. Lo anterior se hace con dos días de anticipación.

5. Elabora la producción del programa.

6. Sale al aire

Fin del procedimiento.
	
	


INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

UNIDAD DE COMUNICACIÒN SOCIAL

PRODUCCIÒN DEL PROGRAMA DE RADIO

DIAGRAMAS DE FLUJO


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

UNIDAD DE COMUNICACIÒN SOCIAL

ELABORACIÒN DE LA REVISTA “JOVENES”

POLITICAS DE OPERACIÓN

1. Crear un medio de difusión donde se den a conocer las actividades y los programas, así como servicios que brinda el Instituto con el fin de que los y las jóvenes sonorenses se informen sobre las alternativas que el Gobierno del Estado promueve para su beneficio integral.

2. Se establece como un proyecto en el cual los diferentes sectores juveniles puedan difundir sus actividades, de igual forma este proyecto editorial se convierte en un importante espacio donde jóvenes con talento y habilidad para desempeñar trabajo editorial participan activamente.

	Entidad: Instituto Sonorense de la Juventud

	Unidad Administrativa: Dirección de Comunicación Social

	Nombre del Procedimiento: Elaboración de la Revista “Jóvenes”


	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD
	FORMATO
	TANTOS

	Dirección de Comunicación Social
	1. Convoca a reunión del Consejo Editorial para elaborar el contenido de la revista

2.Integra y redacta la información que se acordó en el Consejo.

3. Recaba apoyo gráfico ( fotografías, caricaturas, pósters) que ilustren las notas informativas

4.Redacta la información y compagina con apoyo gráfico.

5. Elabora domi de revista.

6. Presenta diseño preeliminar a  Dirección General y Consejo Editorial para su aprobación.

“Una vez aprobado”

7. Envía a diseño

8.Rectifica que esta cumpla con las características establecidas.

9.Envía el diseño la imprenta

“Una vez obtenido el producto final

10. Distribuye la revista en base al Directorio de instituciones públicas y privadas.
	Revista
	Original


INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

Unidad de Comunicación Social

PROCEDIMIENTO DE ELABORACIÓN DE LA REVISTA JÓVENES




INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

Dirección de Promoción y Gestión Juvenil

ELABORACIÓN DEL PROGRAMA DE SEXUALIDAD

POLÍTICAS DE OPERACIÓN

· Se programan eventos ya sean cursos, mesas redondas, talleres o conferencias, atendiendo en primera instancia el Programa de Sexualidad establecido a nivel nacional.
· El coordinador del Programa de Sexualidad podrá realizar sus propios eventos o programas, siempre y cuando se apeguen al contenido del Programa Nacional.
· El coordinador del Programa de Sexualidad podrá recurrir, para la realización de sus actividades, el apoyo de entidades publicas o instituciones privadas, ya sea mediante acuerdo verbal o firma de convenio.
· El Programa de Sexualidad se aplica tanto a alumnos de entidades públicas como instituciones privadas y al público en general.
	Entidad: Instituto Sonorense de la Juventud

	Unidad Administrativa: Dirección de Promoción y Gestión juvenil

	Nombre del Procedimiento: Impartición de Conferencias de Sexualidad


	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD
	FORMATO
	TANTOS

	Coordinación de Programas
	1. Elabora documento con explicación de contenido del programa.

2. Ofrece dicho programa a instituciones educativas y a comunidad abierta

3.Solicita a la dirección administrativa al material didáctico

4.Informa completamente del procedimiento del programa en reunión con los interesados

5. Programa la actividad: cursos, mesas redondas, conferencias, etc.

6.Realiza las actividades en el horario y lugar correspondiente

7. Evalúa aprovechamiento de dicha conferencia, mediante la aplicación de un cuestionario

8.Programa nuevas actividades basándose en la evaluación

Fin del Procedimiento
	Programa

Tríptico

Requisición

Calendario 

Cuestionario 
	Original

Original

Original y Copia

Original y Copia

Original




INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

Dirección de Promoción y Gestión Juvenil

Procedimiento de Impartición de conferencias de sexualidad



INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

DIRECCIÓN DE PROMOCIÓN Y GESTION JUVENIL 

Bolsa de Trabajo

POLITICAS DE OPERACIÓN:

· El solicitante debe contar con un perfil solicitado por las empresas.
· Los solicitantes deben contar con una edad mínima de 18 años y máxima de 35 años.
· Los solicitantes deben entregar la documentación requerida por la empresa y por el Instituto Sonorense de la Juventud.
· Este departamento es el enlace entre los desempleados y las empresas solicitantes
· El servicio de la Bolsa de Trabajo es gratuito.
· El servicio es prestado durante los días de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.
	Entidad: Instituto Sonorense de la Juventud

	Unidad Administrativa: Dirección de Promoción y Gestión Juvenil

	Nombre del Procedimiento: Funcionamiento de la Bolsa de Trabajo


	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD
	FORMATO
	TANTOS

	Coordinación de la Bolsa de Trabajo
	1.Solicita vacante a empresas 

2. Clasifica vacantes según el requerimiento de la empresa.

3.Publica relación de vacantes por medio de carteles en los diversos puntos de reunión de jóvenes

4.Recibe solicitudes de jóvenes que solicitan empleo

5.Revisa si el perfil laboral del solicitante corresponde a alguna vacante

“si corresponde”

6. Comunica al solicitante para que se presente a una entrevista

7.Otorga al solicitante una carta de envío por parte del Instituto Sonorense de la Juventud
8. Establece comunicación con la empresa para confirmar el resultado

9. Archiva la solicitud

Fin del Procedimiento.


	Relación de Vacantes

Solicitud

Carta de Envío

Solicitud
	Original

Original

Original

Original


INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD
Dirección de Promoción y Gestión Juvenil

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento del Funcionamiento de la Bolsa de Trabajo
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INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD
UNIDAD JURIDICA

ELABORACION Y FIRMA DE CONVENIOS
POLITICAS DE OPERACIÓN

· La unidad Jurídica recibe de las Direcciones del Instituto proyectos de convenio con algunas dependencias de Gobierno o Asociación Civil

· Se establece convenios de Coordinación y colaboración mutua de dependencias o entidades gubernamentales o no gubernamentales así como de asociaciones civiles que tengan por objeto el desarrollo integral de los jóvenes de Sonora y/o ayuntamientos que tengan un órgano independiente de atención a la juventud
	ENTIDAD: Instituto Sonorense de la Juventud

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad Jurídica

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y firma de convenios


	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD
	FORMATO
	TANTOS

	Unidad Jurídica
	1.- Recibe de las Direcciones del Instituto proyecto de convenio con alguna dependencia de gobierno o asociación civil
2.- Revisa dicho convenio de que contenga los puntos convenientes para la juventud

3.-Envía el proyecto en borrador a la dependencia o asociación civil en cuestión para que lo revisen y hagan las observaciones que correspondan. Se acusa de recibido.

4.- Recibe el mismo convenio con anexos de hechos por la dependencia o asociación civil

5.-Decide si el convenio es o no favorable para el Instituto Sonorense de la Juventud
“si no es favorable”

5.- Regresa el convenio para su revisión y negociación con la dependencia o asociación civil.

“Posteriormente”

6.- Obtiene el Convenio en condiciones favorables 
7.- Hace saber a la Dirección que concierne el convenio que éste  ya  esta listo para su firma.

Fin del Procedimiento
	Proyecto
Proyecto

Convenio

Convenio
	Original
Original

Original

Original
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INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

UNIDAD JURIDICA

ASESORIAS JURIDICAS

· LA UNIDAD JURIDICA ES LA ENCARGADA DE DAR ASESORIAS JURIDICAS GRATUITAS A TODO JOVEN SOLICITANTE DE LA EDAD COMPRENDIDA ENTRE 12 A 29 AÑOS.

· REALIZA ASESORIAS JURIDICAS, NO GESTIONES. LAS ASESORIAS SON DE TIPO LEGAL, QUE CONSISTEN EN ORIENTAR A QUE COMPETENCIA O AUTORIDAD DEBEN DIRIGIRSE PARA RESOLVER SU PROBLEMA.

	ENTIDAD: Instituto Sonorense de la Juventud

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad Jurídica

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesorías jurídicas


	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD
	FORMATO
	TANTOS

	Unidad Jurídica
	1. Recibe al solicitante de una asesoría jurídica en las Instalaciones del Instituto.
2. Escucha el asunto del solicitante y lo analiza.
“si es de su competencia”

3. Orienta al solicitante la opción para solucionar el problema.
4. Toma los datos del solicitante en la relación de personas atendidas.

Fin del procedimiento.


	Relación de personas atendidas
	Original


INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

UNIDAD JURIDICA
Procedimiento de asesoría jurídica:


INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

UNIDAD JURIDICA

ELABORACIÓN Y FIRMA DE CONTRATOS LABORALES

· Se elaboran cumpliendo con los requisitos establecidos por la Secretaria de la Contraloría General del Estado.

· Se elaboran contratos a personal de honorarios asimilados a sueldo por período normal de 6 meses y si hay reajustes en nómina, son variables.

	ENTIDAD: Instituto Sonorense de la Juventud

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad Jurídica

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y Firma de contratos laborales 


	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD
	FORMATO
	TANTOS

	Unidad Jurídica
	1. Recibe notificación de la Dirección de Planeación y Administración de elaborar contratos laborales para los empleados del Instituto.

2. Elabora el contrato laboral para los empleados, ya sean estos de base, de honorarios o eventuales, dejando los espacios correspondientes para anotar los datos generales y percepciones.
3. Regresa el contrato a la Dirección de Planeación y Administración para el llenado del mismo.
“Posteriormente”

4. Recibe el contrato debidamente llenado de la Dirección de Planeación y Administración.
5. Revisa que los datos del contrato sean correctos.
6. Firma el contrato.
7. Regresa el  contrato a la Dirección de planeación y Administración.  
8. Fin del procedimiento.
	Contrato Laboral
	Original


INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

UNIDAD JURIDICA
Procedimiento de Elaboración y firma de contratos laborales:
                                                                                                     


DIRECCION  DE DESARROLLO Y ORGANIZACIÓN  JUVENIL

PROGRAMA DE PROMOTORES ESCOLARES
POLITICAS DE ACCION


Con  el propósito  de establecer canales mas estrechos con  la población  juvenil estudiantil en  el Estado, el ISJ ha concertado con  las diversas Instituciones educativas de nivel  medio superior, la implementación de acciones que a través de jóvenes servidores sociales de los planteles educativos se puedan ejecutar, de manera directa y en sus mismos centros de reunión, estos es siempre y cuando la información  de los programas y  los beneficios que los jóvenes puedan recibir de parte de esta Institución, sean  vinculados por parte del promotor y este a su  vez canalice a esta Institución las respuestas o gestiones que se generen en  su plantel, en torno a los servicios que se brindan y que se requieran.


Los jóvenes estudiantes podrán tener acceso directo, preciso, oportuno y en sus mismos planteles,  de los servicios y programas que el Instituto  tiene a su disposición , y  nos permitirá saber a través de nuestro  promotor que se requiere para que los programas que presentemos tengan una plena identificación  con las inquietudes y necesidades que demandan los estudiantes de ese nivel., esto mediante los reportes que nos presentan  quincenalmente los supervisores de programa. 

	ENTIDAD:  Instituto Sonorense de la juventud

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Desarrollo y Organización Juvenil

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Implementación del programa de Promotores Escolares


	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD
	FORMATO
	TANTOS

	Dirección  de organización  y desarrollo juvenil
	1. Concerta cita con los directores de las escuelas donde se promueve el programa.

2. Solicita vehículo y combustible para traslado.

3.   Realiza traslado a escuelas para realización de citas.   

4.   Presenta programa de Promotores Escolares a la autoridad educativa.
5.   Solicita  a la autoridad educativa permita dar a conocer el programa.
6.   Recluta a los jóvenes promotores voluntarios.   
7.   Presenta programa de actividades a jóvenes promotores.
8.    Establece calendario de reuniones subsecuentes.
9.    Presenta requisición de materiales y recursos para la realización de los eventos. 
10.  Realiza y ejecuta los programas y eventos.
11.   Entrega de constancias y acreditación del servicio social a jóvenes promotores.

12.- Fin del procedimiento
	
	


INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

DIRECCIÓN DE DESARROLLO Y ORGANIZACIÓN JUVENIL

Procedimiento de Implementación del Programa de Promotores Escolares.
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INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD

DIRECCIÓN DE DESARROLLO Y ORGANIZACIÓN JUVENIL

COORDINACIÓN DE CERTAMENES Y ENCUENTROS

· SU FUNCIÓN ES RECONOCER Y ESTIMULAR EL ESFUERZO, DEDICACIÓN Y TRABAJO DE LOS JÓVENES A TRAVES DE CERTAMENES Y PREMIOS REALIZADOS POR PARTE DEL INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD Y DE MANERA CONJUNTA CON OTRAS INSTANCIAS PUBLICAS, SOCIALES Y PRIVADAS.

· SIRVE PARA BRINDAR A LOS JÓVENES SONORENSES LAS PLATAFORMAS DESDE LAS QUE EXPRESAN SUS PENSAMIENTOS E IDEOLOGIAS, DESTREZAS Y HABILIDADES EN CERTAMENES COMO EL CONCURSO ESTATAL JUVENIL DE DEBATE, CERTAMEN ESTATAL JUVENIL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA, RACKEROS, LITERATURA, CONCURSO ESTATAL JUVENIL “CARTA A MIS PADRES”, MICROEMPRESAS, ENTRE OTROS, ASI COMO LA RALIZACIÓN DE TALLERES, CURSOS Y CONFERENCIAS SOBRE TEMAS DE  MOMENTO Y QUE SEAN NECESARIOS PARA EL RECONOCIMIENTO DE LA JUVENTUD.

	ENTIDAD: Instituto sonorense de la Juventud

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Desarrollo y Organización Juvenil

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realización de Certámenes y Encuentros


	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD
	FORMATO
	TANTOS

	Dirección de Desarrollo y Organización Juvenil
	1. Presenta al Director General anteproyecto de Certamen o Encuentro.
2. Calendariza actividades.
3. Solicita material de promoción a través de requisición.
4. Designa Jurado Calificador
5. Promueve y distribuye la información en escuelas y centros juveniles.
6. Evalúa solicitud de participantes.
7. Entrega copia de solicitud al interesado.
8. Realiza selección de los primeros tres lugares.
9. Invita a seleccionados a la entrega de premios.
10. Entrega premios a los seleccionados.
11. Fin del procedimiento
	Anteproyecto

Requisición
Solicitud
	Original

Original
Original y Copia
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Recibo





1





Recibe solicitud de ingresos por parte de la SEC





2 INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD


Dirección de Planeación y Administración





Procedimiento de Trámite de Pago a Proveedores








3





Depositar en la cuenta del Instituto Sonorense de la Juventud





Verificar que el gasto tenga presupuesto





4





H                 


        3





Inicio





Se reciben facturas de adquisición o contratación de servicios





F





Factura





H                 


        1





5





Se reciben facturas de adquisición o contratación de servicios





6 INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD


Dirección de Planeación y Administración





Procedimiento de Trámite de Pago a Proveedores








Revisar la partida presupuestal





7





Asignar la partida presupuestal





Verificar que el gasto tenga presupuesto





8





H                 


        3





H                 


        2





9





Se programa el pago en cartera de proveedores





10 INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD


Dirección de Planeación y Administración





Procedimiento de Trámite de Pago a Proveedores








Se captura y elabora el cheque





11





Revisa que los documentos estén elaborados correctamente





Solicita la firma del Director Administrativo





12





H                 


        4





H                 


        3





13





Se regresa el cheque a la Subdirección Administrativa para su pago correspondiente





Fin del procedimiento








Factura








Requisición





1





2 INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD


Dirección de Planeación y Administración





Procedimiento de Trámite de Pago a Proveedores








3





Recibe material y factura, cubre importe al proveedor y recaba firma de recibido





H                 


        2





Inicio





Recibe requisición de material de oficina





Solicita el material al proveedor





4





5 INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD


Dirección de Planeación y Administración





Procedimiento de Trámite de Pago a Proveedores








6





Entrega material al solicitante





H                 


        1








Hoja de control





Recibe material y factura, cubre importe al proveedor y recaba firma de recibido





Archivo documento





Fin del procedimiento





1





2 INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD


Dirección de Planeación y Administración





Procedimiento de Trámite de Pago a Proveedores








3





Expide vales de gasolina de acuerdo a la necesidad del programa a ejecutar





H                 


        2





Inicio





Solicita requisición interna de acuerdo al programa establecido





Verifica las condiciones físicas del Vehiculo





4





5 INSTITUTO SONORENSE DE LA JUVENTUD


Dirección de Planeación y Administración





Procedimiento de Trámite de Pago a Proveedores








Recaba la firma de recibido del solicitante





H                 


        2








Documento





Archiva documento





Fin del procedimiento








Facturas





Inicio





Recibe Facturas de compra efectuadas la Subdirección Administrativa





Revisa que estén elaboradas de acuerdo a la normatividad





Asigna partida presupuestal la Dirección de Planeación y Administración





Justifica y respalda el gasto de la Subdirección Administrativa





1





H


       2





2





3





4








Factura








Factura





Autoriza la factura la Dirección de Planeación y Administración





Archiva





Realiza el pago correspondiente





Sella factura





H


        1





5





6





7





8





Fin del Procedimiento





Inicio





Realiza la relación de asistencia de acuerdo al reloj chocador el área de recursos humanos





Elabore requisiciones para solicitar los pagos





Elabore lista de nómina, cheques y recibos de pago





Efectúa descuentos en base al listado de asistencias la Dirección Administrativa





H      


          2


           





1





2





3





4





H


        1





Envía requisiciones a firma de autorización a la Dirección Administrativa





Archiva los recibos, pólizas, nóminas y requisiciones





Realiza pago de cheques a empleados y recaba firmas de recibido





Revisa Pólizas, Requisiciones y Cheques





Fin del procedimiento





5





6





7





8








Cheque








Solicitud








Requisición





Inicio





Recibe requisición por área





Elabora cheque de gastos por comprobar para compra de lo solicitado





Firma solicitud el responsable del área





H


          2





1





2





3





H


        1





Realiza compra de material solicitado





Comprueba gastos





Asigna material al área que lo solicitó





Fin del procedimiento





4





5





6





Inicio





Presenta orden de salida de almacén el Subdirector administrativo





Recaba firma de recibido en orden de salida el almacenista





Da de baja lo requerido en el inventario de almacén





Entrega al encargado de almacén para el cumplimiento de la orden





4





3





2





1





Fin del procedimiento





Informa-ción disponible





Inicio








Formato de solicitud de información








Formato de solicitud de información





1





Entrega a usuario formato de solicitud de información





2





Recibe de usuario del formato debidamente llenado





3





Proporciona al usuario la información en el formato disponible








Información








Formato de solicitud de 


 Información








Archivo





Informa-ción disponible





H


           


            2





H


           


            2





SI





8








SI





6





Recaba la información ante la instancia correspondiente en un plazo de 10 días hábiles











Información





¿Es posible obtener información?





Recibe de la Dirección solicitante el formato de solicitud de búsqueda de información con firma del titular








Archivo





¿Es posible obtener información?

















Formato de búsqueda de información





9





Fin del proceso





Archivo





Comunica imposibilidad de recabar la información





Entrega a dirección solicitante la información





Recaba información solicitada en un plazo de 5 días hábiles





H


       2





H


        2








Información








Información








Formato de búsqueda de información





NO








Formato de búsqueda de información





NO





7





5





4








Archivo





Entrega la información a los usuarios externos











Información





Recibe formato debidamente llenado y turna a la dirección





Entrega formato de solicitud de búsqueda de información











Formato de búsqueda de información











Formato de búsqueda de información











Formato de búsqueda de información








Formato de solicitud de información








Información





Inicio








Formato de solicitud de información





Entrega a usuario formato de solicitud de información








Formato de solicitud de información





Recibe de usuario del formato debidamente llenado





2





Información disponible





3





Recibe de usuario del formato debidamente llenado





Archivo





Es usuario externo





no





si





no





si








Formato de búsqueda de información








Información





H


        1





H                               





           2





9





Recabar la información solicitada en un plazo de 5 días 





Recabar la información solicitada en un plazo de 5 días 





11





Comunica imposibilidad de recabar la información





Archivo





Fin de proceso








Documentos








Documentos








Hoja de registro





Inicio





1





Recibe solicitud verbal de servicio de consulta del centro de documentación





Inscribe al usuario en la hoja de registro





Proporciona al usuario los documentos que requiere





4





Coloca los documentos en los espacios correspondientes una vez que concluye la consulta





Fin de proceso





Acta de nacimiento





Identificación con foto





CURP





FIN





Se verifica la documentación y comunica verbalmente la aceptación, hora y fecha de inicio del curso





4321





Recibe la documentación requerida:





321





Registra a los solicitantes en el formato de inscripción e informa sobre los requisitos





21





Recibe solicitud verbal de servicio de cursos de computación





1





INICIO





INICIO





1





Recibe solicitud verbal de uso del equipo de cómputo





21





no





Hay equipo disponible





si





31





Inscribe al usuario en la hoja de registro y recibe una identificación del usuario





Formato de registro





41





Identificación





Asigna una computadora al usuario





541





H





H





2





2





H





H





1





1





Asigna una computadora al usuario





Formato de registro





identificación





Comunica al usuario la imposibilidad de prestarle el servicio en ese momento





FIN





INICIO





1





Acude A las escuelas secundarias y preparatorias a ofrecer los cursos.





21





Solicita la aprobación de la Institución Educativa





321





Calendariza cursos en base a fechas pactadas





4321





Imparte los cursos en las escuelas





5





Entrega a los participantes una constancia del curso





FIN





INICIO





1





Reciben al joven solicitante





21





Explica al joven en que cosiste el examen





321





Aplica el examen





Examen





4321





Informa de fecha de entrega de resultados





H





2





H





1





5





Entrega De resultados y archiva





FIN





INICIO





1





Elabora Proyecto de Género





21





Informa del Proyecto a Director del área de Gestión y Participación Juvenil





321





Concertar entrevistas con grupos estudiantiles o comunidad en general





4321





Solicita vehículo a la Dirección Administrativa para la promoción del evento





5





Calendariza la actividad





H





2





H





1





6





Realiza la actividad





7





Entrega constancia de participación





Constancia de Participación





FIN





Inicio





1





2





3








Ficha





4





Recibe al Solicitante en las instalaciones del instituto





Recibe al solicitante en las instalaciones del Instituto





Entrega ficha de inscripción y guía para elaborar proyectos





Explica al solicitante los pasos para el llenado de ficha





H


          2





6





H


      1





Evalúa la viabilidad de los proyectos





Evalúa la viabilidad de los proyectos





Establecer criterios de evaluación





5





4





Selecciona los proyectos más viables








Carta





Entrega carta de otorgamiento de crédito





7





Capacita a los acreditados, mediante curso





H


      1





H


      2





8





Entrega Constancias de acreditación del Curso





9





Elabora Contrato y Plan de Crédito





11





Realiza la firma del 


Contrato





Brinda asesoría de temas relacionados con la microempresa





H


      4





8





Es


favorable





10





Fin del Procedimiento





Elabora los pagarés y los entrega a los deudores





12





H


      3





Brinda asesoría de temas relacionados con la microempresa





Explica al prestador del servicio las condiciones de trabajo





4








Formato Registro





Proporciona al prestador de servicio formato de registro





3





1





Inicio





Solicitar a las escuelas prestadores del servicio social





1





2





Recibe al 


Prestador del servicio social





H


      2





H


      1





Fin del Procedimiento








Carta








Carta de término





5





Extiende una carta de término al finalizar las practicas





6





Entrega de 


Carta y archiva





Inicio





1





Candelariza los temas  contenido por programas por mes





2





Concerta entrevista vía telefónica, carta o personalmente





3





Recopila información para el contenido del programa





4





Reúne al equipo de producción para verificar el contenido del programa





H


      2





H


      1





Elabora la 


Producción del


programa





5





6





Sale


al


Aire





Fin del Proceso





Inicio





1





Convoca a reunión del 


Consejo Editorial





2





Integra y


Redacta la


Información





3





4








Recaba


apoyo gráfico





Redacta la Información y compagina con apoyo grafico





H


      2








Diseño Preliminar








Domi





H


      1





5








Elabora domi de 


revista





6








Presenta diseño preliminar para su aprobación





7








Envía de 


Diseño





8





Ratifica que cumpla con las características establecidas





H


      3








Revista








Diseño





H


      2





9








Envía el diseño a la 


imprenta





10








Distribuye a la


Revista





Fin del Procedimiento








Requisición








Documento





Inicio





1





Elaboración de documento con explicación del contenido del programa





2





Ofrece programa a instituciones y a la comunidad abierta





3





Solicita a la dirección Administrativa material didáctico





H


      2








Cuestionario





H


      1





4





Informa en reunión del procedimiento del programa





5





Programa las conferencias o cursos





7





Realiza las conferencias o cursos





6





Evalúa aprovechamiento mediante aplicación de cuestionario





8





Programa nuevas actividades





Fin del procedimiento








Proyecto de convenio





Recibe el proyecto de convenio con anexos





7�





H


            1 


         





Fin del Procedimiento





13


3








Convenio





Firma de convenio





9








Proyecto de convenio








Regresa proyecto de convenio a la Unidad Jurídica del Instituto





12�








Proyecto de convenio





Adecua proyecto de convenio





11�











Proyecto de convenio





Recibe proyecto de convenio para su revisión





10�





Fin del procedimiento





Toma los datos del solicitante en la relación de las personas atendidas





4


3





Orienta al solicitante la opción para solucionar el problema





3


3





Atiende y analiza el asunto del solicitante





2


3





Recibe al solicitante��





1


3





Inicio





H


        2


         





Recibe el contrato debidamente llenado por la Dirección de Planeacion y Administración





4


3





3


3





Regresa el contrato a la Dirección de Planeacion y Administración para su llenado








Contrato laboral





Elabora contrato laboral





2


3





Recibe notificación de la Dirección de Planeacion y Administración para elaborar contratos





1


3





Inicio





Fin del Procedimiento











Contrato





Regresa el contrato a la Dirección de Planeacion y Administración





7


3








Contrato





Firma del contrato





6


3





Revisa que los datos del contrato sean correctos





5


3





H


        1


         











Vale de gasolina





Inicio





1





Concerta cita con directores de las escuelas donde se promueve el programa





2





Solicita vehículo y combustible para traslado





3





Realiza traslado a escuelas para realización de la cita





4





Presenta programas de promotores escolares a la autoridad educativa





H


               2








Requisición








H                      





               1





5





Solicita a las autoridades educativas permitir dar a conocer el programa





Recluta a los jóvenes promotores





6





7





Presenta programa de actividades a jóvenes promotores





8





Establece calendario de reuniones subsecuentes





9





Presenta requisición de materiales y recursos para la realización de los eventos





H





                3








  


Acreditación del Servicio 








Constancia





H





                2





10





Realiza y ejecuta los programas y eventos





11





Entrega de constancia y acreditación del Servicio Social





12





Fin del procedimiento








Requisición





Inicio





1





Presenta al Director General anteproyecto de un certamen o encuentro





2





Calendariza las actividades





3





Solicita material de promoción





4





Designa jurado calificador





H


               2





H                      





               1





5





Promueve y distribuye la información en escuelas y centros juveniles





Recibe solicitudes de participantes





6





7





Evalúa solicitudes de participantes





Entrega copia de solicitud al interesado





H





                3





8





Realiza selección de los tres primeros lugares





9





Invita a seleccionar a la entrega de premios





10





Entrega los premios a los seleccionados





H                        


  


               2





Fin del procedimiento





Inicio





10





4





H


      2





1





Solicita vacantes a empresas





H


      1





Publica vacantes en carteles, en los diversos centros de reunión juvenil








Clasifica vacantes según su perfil





2





3





Recibe solicitud de jóvenes que solicitan empleo





5





Revisa si el perfil laboral del solicitante corresponde a alguna vacante





6





Comunica al solicitante para que se presente a una entrevista





8





Otorga al solicitante una carta de envió por parte del Instituto





7





Establece comunicación con la empresa para confirmar el resultado





9





Archiva la solicitud





Fin del procedimiento
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