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1. PROPOSITO.

Brindar y facilitar las herramientas integrales necesarias para el desarrollo potencial de las y
los jovenes integrantes de las bandas formadas por grupos vulnerables v sus familiares, desde
y para su entorno. Asesorando y acompanandolos para definir sus proyectos de vida y trabajo,

siendo ellos los mismos protagonistas.

2. ALCANCE.

Alcance Interno: Jefaturas de Educacion, Psicoldgico, Deportivo, Social y Empleo dentro del

Instituto Municipal de la Juventud.

Alcance Externo: Jévenes lideres positivos de las mismas bandas o barrios formados desde

las Instituciones de Desarrollo Social, DIF, seguridad, deporte, educacion y salud.

3. POLITICAS DE OPERACION.
— La evidencia generada, debe contener fotos del antes, durante y después; y en las fotos
debe coincidir la cantidad de personas en lista de registro FO-SGC-IMJUV/P4-05.

— Es necesario llenar todos los apartados de los registros definidos derivados del

procedimiento.
- Toda la evidencia entregada al area de procesos, debe ser llenada con pufo vy letra de

los atendidos, en las listas de registro y con evidencia fotografica. Asi como se debe

entregar el original y mantener una copiza fiel dentro del departamento de Programa
Lobo.

— Cuando por naturaleza de la Institucion, no sea posible tener la evidencia original, es

necesario se respalde con un oficio donde se expligue la ausencia de la misma.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

T Realizar censo/diagnostico de bandas de | Direccion de Programas

manera anual para determinar las necesidades. Operativos

21 Asignar a promotor a una zona, segln . ) i
Coordinadores de ma\

ubicacion.

1. Arrangue
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3. Hacer recorrido por las colonias para

promover los 5 ejes de atencion del Programa
Lobo (psicologia, deportes, educacion,

canalizacion y empleo, actividades altruistas)

Promotores

2. Desarrollo

2.1 Registrar las actividades a realizar en
Agenda Semanal Programa Lobo FO-SGC-
IMJUV/LO-01.

Coordinadores de area 5¥

2.2. Documentar en bitdcora, las actividades
diarias FO-SGC-IMJUV/LO-04.

Promotores

2.3. Asignacion de grupos para atender los 5

ejes de atencion

Coordinadores de area

2.4. Canalizar la atencion a las areas
correspondientes: Psicologia, Deportes,
Educacion, Canalizacion y Empleo, Actividades

altruistas.

Jefaturas

Coordinadores de area

2.5; Impartir talleres, charlas, capacitacion de
los 5 ejes de atencion.

2.6. Levantar listas de registro para mantener
evidencia de las personas gue participan en cada
eje de atencion. FO-SGC-IMJUV/P4-05.

2.7. Recabar fotografias del antes, durante vy

después de cada intervencion.

=
P
@
&
=
7

Promotores

3. Cierre

3.0 Se genera un reporte semanal de
actividades.

3.2, Se entrega evidencia al area de procesos
de las actividades realizadas.

3.3, Se registran resultados en SISPBR

Termina procedimiento

Coordinadores de area

Y

Q&
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DIAGRAMA DE FLUJO.

PR-IMJUV/SGC-001 PROCEDIMIENTO DE PROGRAMA LOBO

Direccidén de Programas
Operativos

Jefaturas

Coordinador de Area

Promotores

1.1 Realizar censo/
diagndstica de
bandas de manera

1.3 Hacer recorride
por las colonias para

anual para
determnar las
necesidades

promover los 5 ejes
deatencion del
Programa Lobo

:

2.1 Registrar las

2.2 Documentar en

2.4 Caralizar la atencion a
las areas correspondientes:
Psicalogia, Deportes,

activi realizar
en Agenda Semanal
Programa Lobo
FO-SGC-INUUV/
L0-02
/|\I.Z

P bitacora, las
activid diarias

m FO-SGCIMILV/
_ Lo-01

T

2.3 Asignaconde
grupos para atender
los 5 ejes de _
atencion

2.5 Impartir talleres,
. charlas,

Educacién, Empleo,
_ Participacidn social y

capacitacidn de los
5 ejes de atendon

actiidades altruistas L|4
2.6 levantar listas

deregistro para |

mantener evidencia |

delaspersonasque |

participan en cada
eje de atencién
FO-SGC-INUV/
P4-C&
A4

2.7 Recabar |

3.1 Generar un fotografiasdel |

report: | de € antes, durantey |

actividades despuésde cada _

ﬁ intervencién

== - =

3.2 Entregar
evidencia al dreade
procesos des
actividades
realizadas

3.3 Registrar

|
|
[ resultados en
|

sigh
FO-SGC-IMIUY/ 7
10-08
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Programa de Gobierno N/A
Reglamento Interno del Instituto Municipal de la Juventud N/A
Directorio de apoyo N/A
Directorio de instituciones N/A
Directorio de integrantes de la red N/A
Requisitos circulo de estudio N/A

7. REGISTROS.

Planeacion y \ i
Lista de registro programacion de . k_
3 anos FO-SGC-IMJUV/P4-05
procesos y proyectos
(P4)
Bitacora diaria del fi
3 anos Programa Lobo FO-SGC-IMJUV/LO-01 :
promotor Lobo =
Agenda semanal lobo 3 anos Programa Lobo FO-SGC-IMJUV/LO-02 v
Censo y diagnostico
3 anos Programa Lobo FO-SGC-IMJUV/LO-03
de banda
Carta de canalizacion 3 anos Programa Lobo FO-SGC-IMJUV/LO-04
Historia clinica breve 3 anos Programa Lobo FO-5GC-IMJUV/LO-05
Seguimiento de
. 3 anos Programa Lobo FO-SGC-IMJUV/LO-06
sesiones
Ficha de registro de
B 3 anos Programa Lobo FO-SGC-IMJUV/LO-07
sesion
Terminacion o baja 3 anos Programa Lobo FO-SGC-IMJUV/LO-08
Base de datos circulo %\
. 3 anos Programa Lobo FO-SGC-IMJUV/LO-0% .
de estudio b
- o,
\ul..._flnl
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Base de datos

capacitacidon y empleo

Programa Lobo

FO-SGC-IMJUV/LO-10

Programacicén de

grupos y charlas

3 anos

Programa Lobo

FO-SGC-IMJUV/LO-

Base de datos de

empresas

3 anos

Programa Lobo

FO-SGC-IMJUV/LO-12

Canalizados a empleo

y capacitacion

Programa Lobo

FO-SGC-IMJUV/LO-13

Formato de

canalizacion

3 afnos

Programa Lobo

FO-SGC-IMJUV/LO-14

Cédula arbitral

3 anos

Programa Lobo

FO-SGC-IMJUV/LO-15

Reporte de jornada

Programa Lobo

FO-SGC-IMJUV/LO-16

Apertura convivencia

Programa Lobo

FO-SGC-IMJUV/LO-17

8. GLOSARIO.
Band

vinculos sociales.

P4: Area de planeacién y programacion de procesos y proyectos.

SISPBR: sistema de seguimiento a indicadores.

la: grupo de jovenes pertenecientes a sectores vulnerables de la poblacion que for
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9. ANEXOS.

Bitacora diaria del promotor Lobo (FO-SGC-IMJUV/LO-01)

(-0

NNEAD 8 FARTILRANTES
LN O

il

Agenda semanal lobo (FO-SGC-IMJUV/LO-02)

TR
wtow

AGENDA SEMANAL LOBO

N LA R B R RN

LUNES

FIEMA DE DIRECCION DE PROGRAMAS OPERATIVOS il Fecha Del _AL___ DE 2047
F ¥

TVNIDIY
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Censo y diagndstico de bandas (FO-SGC-IMJUV/LO-03)

T
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Carta de canalizacion (FO-SGC-IMJUV/LO-04)
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Historia clinica breve (FO-SGC-IMJUV/LO-05)

Seguimiento de sesiones (FO-SG

e MESYeRiA CLINICA BRETE
[uul ....‘.:...!.......a:....

FATIVS B eNTBITS.

I
|
|
|
1
|

ElanEAnEnTaL

TRFILIGR AT

T 7o
Coreod Movibeces] Wiosbel T Tobews T oiees

-

TP |

[HE LN AR IITICA

C-IMJUV/LO-06)

rar,

H.a._

CoDiGE| Fi

SEGUIMIENTO DE SESIONES REVISICN 1
INSTITLTO MUNICIP S DE LA JUVENTUD FICHATMISION | 37i08/2007
FECHAREVISION | 77/09/7047

NiEe

Nomi

bre del paciente

A

{] .M—Iﬁlmtee

Observaciones

|
[
_
m NUM. |FECHA Asist
|
|
|

!

Picdlogo/a respansable:
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Ficha de registro de sesiones (FO-SGC-IMJUV/LO-07)

CODIGOFO-SGC-IMIUNLO-0

FICHA DE REGISTRO DE SESION REVISION 1

INSTITUTO MURICIPAL OE LA JUYENTUD

FECHA EMISION 2T0RRAT

FECHA REVISION 20602017

Nombre de paciente

? ;

Fecha | [Nomero de sesion. |

Aspectos revisados:

Actividades en casa:

Observaciones/comentarios:

Psicdlogola acargo: |

FICHA DE REGISTRO DE SESION

Nombre de paciente |

Fecha | [Nimero desesién: |

Aspectos revisados:

Actividades en casa:

Obsewacionesicomentarios:

Psicologola acargo: |

Terminacion o baja (FO-SGC-IMJUV/LO-08)

CODIGE| FOSGLAMILVADDS

TERMINACION O BAJA REVISION s

INSTITUTO MUNICIFAL DE LA JUVENTUD

FECHA EMISION 27/06{2047

FECHA REVISION 17/08/2017

Leon
Nombre de p

Terminacier] ______ |Baja

Mative de la finalizacion

1

En caso de baja, especificar los motivos de forma clara

Regquiere atencion adicional si

v [ ]

i s@ suglere fratamiento adicional, especificar los motivos y cudl seria ¢ foco de tratamiento

Psicologo/a Bwon:_nu_mn_

A

P i

i

2

TVNIDE
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Base de datos circulo de estudio (FO-SGC-IMJUV/LO-09)

Institudo Muncgsal

BASE DE DATOS CIRCULO DE ESTUDIO

INSTITUTO HUNICIF ALBE LA JUVENTUD

Batar dod Circnle do artvdin
Culmsia: . Pramutur Rarpuarabls: Firma:

Hambes do e Banda

(e SRR IR | R 2 Damicilin Binet s Covane  Fivmo Brasbininein

0

Q-

=
)

Base de datos capacitaciéon y empleo (FO-SGC-IMJUV/LO-10)

ﬁ Institito Murcmat coDIGO FO-SGC-IMIUY/LO-10
* SV s BASE DE DATOS CAPACITACION Y EMPLEO REVISION :
INSTITUTC MUNICIPAL DE LA JUVENTUD FECHA EMISION 27/06/2047
]
, '. - -.m FECHA REVISION 27/06/2047
| Leon +
| NOMBRE OFICIO EXPERIENCIA BANDA DOMICILIO COLONIA PROMOTOR EDADY
|
1
2
3
4
5
6
7
B
9
10
11
12
13 "
14
15
16 A
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Programacion de grupos y charlas (FO-SGC-IMJUV/LO-11)

InstRuto Muncspal CODIGO| FO-SGCAMIUV/LO-11
- v
s Tw PROGRAMACION DE GRUPOS Y CHARLAS i i
! -.= INSTITUTC MUNICIPAL DE LAJUVENTUD FECHAEMISION »ﬂ_.dm_ﬁo:
FECHA REVISION 27/06/2017
BANDA PROMOTOR COLONIA CALLES GRUPO CHARLA FECHA DE INICIO |HORARIO FACILITADOR
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10 .
11 1 !
12 3 11
13 L
14 i 2
75 1 22 N |
16 { i
L14 { i
18 i ,.
19 5
20 _
b s |
b
Base de datos de empresas (FO-SGC-IMJUV/LO-12) P
[ |
TP — CODIGO| FO-SGCMIUVLO-12 g _
L Be | BASE DE DATOS DE EMPRESAS REVISION 1 e
hATee INSTITUTO MUNICIPAL DE L& JUVENTUD FECHAEMISION | 27/05/2047
FECHAREVISION 27/06/2017
Dﬁ :
JUNIO DE 2017
EMPRESA DOMICILIO CORREO | TELEFONO RECURSOS HUMANOS
ATRNCCION BOTAS AVE ASTILLEROS#108COL. LAS TROJES 2116942 y 43 MIGUEL ANGEL L.
GRUPO REVILLA COLONIA EX HACIENDA DE SANTAROSA|  rh2.auxilisr@gruporevilia.com 4773288021
SOVERE COMPOUDS PUERTO INTERIOR iksoverecompouds@hotmail.com 4641181925 ALEJANDRO C
ASHIMORI PUERTO INTERIOR ; il 477523595 ALEJANDRA MONTOYA
YAZAKY COL.LA MORA maylen.jimenez@mxyazaki.com 4777562318 MAYLEN JIMENEZ

.

et
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Canalizados a empleo vy capacitacion (FO-SGC-IMJUV/LO-13)

CODIGO FO-SGCAMIUV/LO-13

ratduto Muncips
s CANALIZADOS A EMPLEO Y CAPACITACION REVISION 1
b Tew INSTITUTC MUNICIPAL DE LA JUVENTUD FECHA EMISICN 27/06/2017
FECHA REVISION 27/06/2017
Yo
JULIO 2016
_ 0 NOMBRE EMPLEO BANDA TELEFONO PROMOTOR
1 RAUL EDUARDO FALCON RODRIGUEZ CIAO FUNDADORES 5A DE CV POCOS NO TIENE JESUS NAVA
2 JOSE DE LA LUZ ESCOTO PANTOJA MOVILIARIOS POCOS NO TIENE JESUS NAVA
TOTAL:2

Formato de canalizacion (FO-SGC-IMJUV/LO-14)

-2 FORMATO DL CANALIZACION

FECH&:
OAD:
BANDA:

GASE DEDATOS:

HOMIRE:

GIRECCION:

TLLLFOND:

LUGAR 8 CANALEZAR;

CAPACITACION: CECATY CIPEC: OTROS:

COUCACION: PRIMARLA: SECUNDARIA: PREPA:

HABLIDADES LAGORALLS:

PROMOTOR LOBO TESTIG
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Cédula arbitral (FO-SGC-IMJUV/LO-15)

vattudo Mumcge L L L
e CEDULA ARBITRAL | .

i somtssuippiiion ) —
N T —rT

Lein

Amonaztados |

CEDULA ARBITRAL
Erduty setviral el encureess »
selauie Ads dei mes 4l sha i
Pt i
s camains dr donde ¢ encaigsds £y Expulzados

Equpo

EGUIP: UIFD:
Tl NOMBRE APELLIDD Tio| MOMBRE APELLIDO

CAMBIOS CAMBIOS
[Obzervaciones:
MARCADOR MARCADOR
CAPITAN CAPITAN
OBSERVACIONES:
Arbitea:
Reporte de jornada (FO-SGC-IMJUV/LO-16)
otubs Mrcod COUGO| FO-SGC-IMIUNILO-]
b “. . REPORTE DE JORNADA BEVISION 1
- FECHALMISION| kit

r -a INSTITUTO MUMICIPAL DELA JUVENTUD REVISION | artokizen?
Conv
nada; Fecha:
Lugar.

Ercuentios:
[ TMarcadof Banda us Banda Marcadar
1
Repaorte y desancllo de la Jornada:
Promotor Lobo Facilitador Area Deportes \
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Apertura convivencia (FO-SGC-IMJUV/LO-17)

Vs tuio Muncos CODIGO|  FO-SGC-MJUWLD7 |
h .. v APERTURA CONVIVENOA REWISION 1 |
INSTITUTO MUNIZIFAL DE LA JUYENTUD CHA EMISION 2THBIRGT
NI FECHAREVISION 20eR0
1 BANDA, COLONIA
2 BANDA COLONIA
3 BANDA: COLONIA:
4 BANDA COLONI&
5 BANDA COLONIA
6 BANDA COLONIA
7  BANDA. COLONIA
8 BANDA: COLONIA:
2 BANDA: COLONIA:
10 BANDA COLONIA

MODALIDAD O DISIPLINA DE LA CONVIVENCIA: ﬁ
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINOD:
|

LUGAR DE LA CONVIVENCIA
DIAs HORARIDE:

PREMIACION [ 3 [ 2 1 3 T 4

MOTA: ADJUNTAR ROL DE JUEGOS CON FECHAS

FACILITADOR AREA DE DEPORTES




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

cODIGO:

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

PR-IMJU/SGC-001

PROCEDIMIENTO DE PROGRAMA LOBO

REV. 3

HOJA: 15DE 15

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION.

1

7 de Agosto de 2017

Emision del documento

16 de Octubre de 2017

Se realizan los ajustes de acuerdo a la

modificacion del Manual de procesos vy
procedimientos, donde el cuadro de control de
indicadores se pasa como anexo. Se modifica el
nombre del Director del Instituto Municipal de la

Juventud

4 de Abril de 2018

Se desplaza la ficha técnica de seguimiento a
indicadores a un anexo.

Se modifica la responsabilidad de guien recibe la
evidencia es el area de procesos.

Se cambian las siglas que identifica la
dependencia en el codigo, de ser IMJUV se
cambia por IMJU.

Se complementa el procedimiento con los anexos
C (analisis de riesgos) y el anexo E (analisis
FODA).

Nombre

Ing. Jazmin Paola

Lépez Vazquez.

Martha Guadalupe

Hernandez Camarena.

Lic. Misraim de Jesus

Macias Cervantes.

Cargo-puesto

Planeacion y
Programacion de Proceso

y Proyectos.
\

Directora de Programas

Operativos.

Director General de
Instituto Municipal de la

Juventud.

Firma

) et g

Fecha

28 de fkbrero de 2018

& de marzo de 2018







FICHA DE MEDICION
Anexo A
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
retmnc—yf PROCEDIMIENTO DE PROGRAMA LOBO PR-IMJU/SGC-001
Clave
PRESIDENCIA MUNICIPAL
m ) FO-SGC-
FICHA TECNICA DE SEGUIMIENTO A LOS INDICADORES
IMJU/P4-01
DATOS DE INDENTIFICACION DE LA DEPENDENCIA

Instituto Municipal de la Juventud

Directora de Programas Operativos.
DATOS DEL INDICADOR

Porcentaje de beneficiados en el programa Lobo

\mu‘m,mm‘:m_w resultados wmm_mw del Programa Lobo para Identificar porcentaje de resultados con los

esperados por el Programa Lobo

. 2) De proyecto

3) Eficiencia
4) Eficacia

identificar areas de oportunidad.
1) Proceso o de Gestion

:c Oowmﬂ.ﬁﬁm
2) Calidad

Desarrollo Social Programa Lobo

MEDICION DEL INDICADOR

Se recolectan los reportes semanales, bitacoras,

Mensual evidencias, vy se hace un conteo de resultados

trianuales

Jovenes participantes

- Jovenes proyectados para Porcentual

TVNIDIY O]

el programa

=(JP/JPP)*100




FICHA DE MEDICION
Anexo A
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
e PROCEDIMIENTO DE PROGRAMA LOBO PR-IMJU/SGC-001

4 de abril del 2018
VALORES DE REFERENCIA

28, 000 personas (anual)

PROTOCOLO DE VALIDACION _ 1)

_3@ Lm.Ni_j U.m.w.o_.m.- - Martha Guadalupe Lic. Misraim de Jesus

Lopez Vazquez Hernandez Camarena Macias Cervantes




ANALISIS DE RIESGOS

Anexo C
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

i PROCEDIMIENTO DE PROGRAMA LOBO PR-IMJU/SGC-001

- sl 3 a
Martha Guadalupe Hernandez Camarena.

Directora de Procesos Operativos.

Los promotores se encuentran en zonas vulnerables por lo gue tenemos que otorgar las

herramientas necesarias para la seguridad del mismo.

No se cuenta con un protocolo documentado de

seguridad para los promotores, ademéas de

) ) Dano fisico y psicoldgico de los promotores.
causas externas como el propic enfrentamiento

entre bandas.

Riesgo financieros Riesgo de ambiente natural Riesgo de cumplimiento

Riesgo social

Riesgo tecnoldgico

Riesgo de integridad

Riesgo de cumplimiento

Riesgo estratégico

Riesgo de imagen

Riesgo operativo

Riesgo tecnologico

Riesgo en la gestion de

Riesgo de fraude

) Riesgo financiero
activos
Raro Insignificante % Estratégico Preventivo
Inusual Moderado Gestion o directivo | X Detectivo
Posible Serio Operativo Correctivo
X Probable X Grave
Recurrente Catastrofico
X Riesgo de atencion Inmediata Evitar el riesgo
Riesgo de Atencion Periodica

Compartir o trasferir el riesgo \\
A -
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Riesgo de Seguimiento X Reducir el riesgo

Riesgo contreolado Asumir el riesgo

12. éSe cuenta con algun control existente?

04 de Abril del 2018

Martha Guadalupe

Hernandez Camarena.

~ tic. Misraim de JesUs

Ing. Jazmin Paocla
Macias Cervantes.

Lopez Vazquez.
Planeacién v Programacion de Directora de Procesos Director General del Instituto

Municipal de la Juventud.

Procesos v Proyectos. Operativos.
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ANALISIS FODA

Anexo E

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

.

= PROCEDIMIENTO DE PROGRAMA LOBO

PR-IMJU/SGC-001

A. Entradas para el desarrollo del procedimiento

Programa de Gobierno 2015-2018.

Reglamento Interno del Instituto Municipal de la Juventud.

Censo y diagnostico de bandas.

Salidas del desarrollo del procedimiento

Atencion psicoldgica.
Canalizacion a empleo.
Canalizacion a educacion.
Actividades altruistas y de mejora.

Actividades deportivas.

Encuestas de percepcion ciudadanas.

Medicion de indicadores.

Analisis FODA

Fortalezas

Perfil del personal (responsabilidad,
trabajo en equipo, experiencia y
liderazgo).

Campo de trabajo y accion.

Debilidades

Falta de herramientas para trabajar

(personal, vehiculos, material y equipo

de computo).

Recursos humanos.

Oportunidades
Desarrollo personal.
Capacitacion continua.
Organizacion.

Comunicacion.

Amenazas

No brindar la atencidn adecuada.
Carencia de movilidad operativa.

Falta de personal de apoyo por carencia

de movilidad.




ANALISIS FODA

Anexo E

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

PROCEDIMIENTO DE PROGRAMA LOBO

PR-IMJU/SGC-001

Martha Ocmqm_com

Hernandez Camarena.

Ing. Jazmin Paola

Lopez Vazquez.

Lic. Misraim de Jesus

Macias Cervantes.

=

| s
Y

Cargo-puesto

Directora de Procesos

Planeacion y

Director General del

Operativos. Programacion de Instituto Municipal de la
Procesos. Juventud.
[ P
Firma
A2 M\\\\_I
Fecha 2 de Marzo de 2018 2 de Marzo de 2018 4 de Abril de No_m




PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS DE RIESGOS DEL SGC

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Codigo:
FO-SGC-DMA/SSGC-R0O2

PLAN DE ACCION DE ANALISIS DE RIESGOS

Rev. 0

Hoja:1de 1

DATOS GENERALES

Dependencia:

Instituto Municipal de la Juventud

Fecha de entrega:

4 de Abril del 2018

Presupuestario:

Procedimiento o Programa

Procedimiento para programa lobo

tenemas que oto

Los promotores se
encuentran en zonas
vulnerables por lo que

las herramientas

necesarias para la

seguridad del mismo.

Riesgo de
Atencién
Inmediata

Riesgo de
Atencién
Periédica

Riesgo de Riesgo

Controlado

Compartir Reducir Asumir

Seguimiento

rgar

Documentar
un protocolo
de seguridad
y dara
conocer alos

promotores.

Abril 2018

H NO

-
Martha
Guadalupe

Hernandez
Camarena

A

/s







