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LINTRODUCCION

Este Manual de Procedimientos se elabora con el fin y propésito de llevar a cabo una adecuada
metodologia de los pasos y operaciones a seguir en la realizacién de todas y cada una de las
actividades facilitando el conocimiento, aplicacion y ejecucion de estas. De igual manera, es una
herramienta necesaria para el aseguramiento de la calidad en los servicios que ofrece la dependencia,
potenciando el desarrollo de una administracién eficaz y eficiente.

De manera que, el presente documento, facilita la identificacién de los elementos basicos de los
procedimientos especificando los procesos, Insumos, usuarios de los servicios, responsables,
normatividad, asi como los Indicadores de éxito que determinan si el resultado obtenido permite el
cumplimiento de los objetivos establecidos en la normatividad vigente.

Asi mismo, como instrumento administrativo que apoya en cuanto a las actividades que desempefia la
Unidad Municipal, se presenta como un elemento basico de coordinacién, direccion y control
administrativo, facilitando la adecuada relacién entre las areas administrativas.

A través de este documento es posible Identificar y conocer las funciones correspondientes a la
Direccion de juventud e inclusién, teniendo como proposito principal ser una herramienta de consulta
diaria para facilitar el desempefio de las funciones de los servidores publicos a través del conocimiento
profundo del desarrollo de cada una de sus actividades y la adecuada coordinacion entre las areas.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL
El Manual de Procedimientos en su calidad de instrumento administrativo, tiene los siguientes objetivos:
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Direccién de Juventud e Inclusién de Poza Rica

e Conocer el funcionamiento Interno referente a la descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a
los puestos responsables de su ejecucién de la Direccién de juventud e inclusion.

e Describir los procedimientos sustantivos de la dependencia u entidad especificando los procedimientos
que lo conforman.

e Establecer en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan en los
procedimientos y los diferentes procedimientos que lo integran.

e Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacién del proceso.

e Establecer las politicas y lineamientos generales que deberdn observarse en el desarrollo de los
procedimientos.

e Apoyar en la Induccidn, adestramiento y capacitacién del personal responsable de los procedimientos.
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1. Nombre del Procedimiento

VINCULACION INSTITUCIONAL

1.1 Propésito del Procedimiento

empresarial.

Identificar a los jovenes que deseen la incorporacion laboral y

1.2 Alcance

La o el usuario podra desarrollarse en el ambito empresarial y
laboral con las instituciones en convenio.

1.3 Referencia Normativa

Reglamento Interno de Juventud e Inclusion

1.4 Responsabilidades

Direccion de Juventud e Inclusion

1.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de procedimiento: MPR-MP-DSH-02 Version: 1.0
Unidad Administrativa Jefatura de Juventud | Area Direccion de Juventud
: : Responsable e Inclusién
Paso Responsable : Actividad Anexo
1 Jefatura de Juventud | Primer contacto con la o el usuario, brinda la A. CEDULA DE REGISTRO
bienvenida y solicita rellenar la cedula de
registro.
2 Jefatura de Juventud |Una vez identificada la situacion, se brinda NO APLICA
asesoria y se brinda orientacién para
insercion laboral y empresarial.
3 Jefatura de Juventud | Se comparte con el usuario las instituciones NO APLICA
a través de las cuales se va a trabajar y se
tiene convenio.
4 |Jefatura de Juventud |En caso de que el usuario desee iniciar con NO APLICA
el proceso, se procede con el paso 5, de lo
contario, se avanza al 6.
5 Jefatura de Juventud | Guia al usuario con el vinculo empresarial y NO APLICA
laboral.
6 Jefatura de Juventud |Culminaconla atencion realizando el registro NO APLICA

de datos del usuario en base de datos de
atencion a usuarios.
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1.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

| MPR-MP-DSH-02 |

Version:

[1.0

Nombre de Procedimiento: | Coordinacion empresarial laboral y estudiantil

Unidad
Administrativa:

Jefatura de Juventud

Area Responsable:

Direccién de Juventud
e Inclusién

Coordinador empresarial laboral y estudiantil

Descripcion

INICIO

Cedula de

registro

NO

FIN

Sl

(¢)]

1. Primer contacto conla o el
usuario, brinda la bienvenida
y solicita rellenar la cedula
de registro.

2. Una vez identificada la
situacion, se brinda asesoria
y se brinda orientacién para
insercion
empresarial.
3. Se comparte con el
usuario las instituciones a
través de las cuales se va a
trabajar y se tiene convenio.
4. En caso de que el usuario
desee iniciar con el proceso,
se procede con el paso 5, de
lo contario, se avanza al 6.
5. Guia al usuario con el
vinculo
laboral.
6. Culmina con la atencion
realizando el
datos del usuario en base de
datos
usuarios.

laboral y

empresarial y

registro de

de atencibn a
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1.7 ANEXOS
1.5. A CEDULA DE REGISTRO
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INCLUSION

2. Nombre del Procedimiento

Ingreso a usuarios (a) de operaciones y programas

2.1 Proposito del Procedimiento

Registrar al usuario que acudio, preguntar el
determinar el area a canalizar.

motivo su visita y

2.2 Alcance

cabal cumplimiento.

Elaboracion de expediente para dar la atencién al asunto y con ello dar

2.3 Referencia Normativa

Reglamento de direccion de juventud e inclusién

2.4 Responsabilidades

Direccién de juventud e inclusion

2.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de procedimiento: MPR-MP-DSH-03 Version: 1.0

Unidad Administrativa Jefatura de Inclusion Area Responsable Direccion de Juventud e
' : Inclusion

Paso Responsable Actividad Anexo

1 Jefatura de Inclusion | Primer contacto con la o el usuario, brinda la bienvenida y solicita| ~A. CEDULA DE REGISTRO
rellenar la cedula de registro.

2 Jefatura de Inclusion | Realiza una breve entrevista para determinar si el asunto compete al NO APLICA
coordinador de bienestar. En caso afirmativo, conllnua con el paso 3; de
lo contrario, avanza al paso 6.

3 Jefatura de Inclusion | Se realiza el acompaiiamiento NO APLICA

Jefatura de Inclusion | Entrevista al usuario para determinar el programa al cual quiere ingresar NO APLICA
y le brinda orientacién en el tema.

5 Jefatura de Inclusion | Una vez compartida la situacién, determina el area competente para el B. FORMATO DE
seguimiento del asunto en cuestion y solicita al usuario el llenado del CANALIZACION
formato de canalizacion.

6 Jefatura de Inclusion | Guia al usuario al area correspondiente y comparte con el encargado NO APLICA
directo el asunto para que continde de la atencién de esta de su
competencia.

7 |Jefatura de Inclusién | Toda vez que el usuario sea canalizado, el expediente sera archivado. NO APLICA
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lll. PROCEDIMIENTOS

3. Nombre del Procedimiento Ingreso a programas de discapacidad

Registrar al usuario, preguntar el motivo de su visita y canalizar al programa

3.1 Propésito del Procedimiento competonts:

Realizacion de expediente para atencion a la situacion y con ello dar justo

cumplimiento.
3.2 Alcance P

Reglamento de discapacidad.

3.3 Referencia Normativa

Direccién de juventud e inclusién

3.4 Responsabilidades

3.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de procedimiento: MPR-MP-DSH-05 Version: 1.0
Unidad Administrativa Jefatura de Inclusion Area Responsable Direccion de Juventud e
Inclusién
Paso Responsable Actividad Anexo
1 Jefatura de Inclusién Primer contacto con la o el usuario, brinda la bienvenida A. CEDULA DE
y solicita rellenar la cedula de registro. REGISTRO
2 Jefatura de Inclusion Realiza una breve entrevista para determinar si el NO APLICA

asunto compete a encargada de discapacidad. En caso
afirmativo, continia con el paso 3; de lo contrario,
avanza al paso 6. :
3 Jefatura de Inclusion Comparte con el usuario las instituciones con las cuales NO APLICA
podra dar seguimiento de su caso, y los requisitos o
documentos necesarios.

4 Jefatura de Inclusion En caso de que el usuario desee iniciar con el proceso NO APLICA
se procede al paso 5, de lo contrario se avanza paso 6.

5 Jefatura de Inclusion Guia al usuario a la institucion correspondiente y NO APLICA
comparte con la encargada de discapacidad para iniciar
el proceso de canalizacion.

6 Jefatura de Inclusion Culmina con la intencién realizando el registro de datos NO APLICA
del usuario en base a los datos de atencion a usuarios.
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3.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: MPR-MP-DSH-05 | Versién: [ 1.0
Nombre de Coordinacién de inclusion e iqualdad de género y deportiva
Procedimiento:
Unidad Administrativa: Jefatura de Inclusion | Area Direccion de Juventud e
Responsable: Inclusiéon
Encargado/a de asuntos de discapacidad Descripcion
1. Primer contacto con la o el usuario, brinda la
INICIO bienvenida y solicita rellenar la cedula de
Sl registro.

2. Realiza una breve entrevista para determinar
si el asunto compete a encargada de asuntos de
discapacidad. En caso afirmativo, continda con
el paso 3; de lo contrario, avanza al paso 6.
3. Comparte con el usuario las instituciones con
\ las cuales podra dar seguimiento de su caso, y
los requisitos o documentos necesarios.
2 4. En caso de que el usuario desee iniciar con el
g proceso se procede al paso 5, de [o contrario se
\ ; avanza paso 6.
3

\ Cedula de
1

=

5. Guia al wusuario a la instituciéon
correspondiente y comparte con la encargada de
asuntos de discapacidad para iniciar el proceso
de canalizacion.

6. Culmina con la intencion realizando el registro
NO de datos del usuario en base a los datos de
atencién a usuarios.

FIN
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Ill. PROCEDIMIENTOS

4. Nombre del Procedimiento Atencidn y participacién a la juventud

Registrar a la o el usuario que haya acudido, preguntar el motivo de si visita.

4.1 Propdsito del Procedimiento

Elaboracién de cedula de registro a la problematica del usuario y con ello dar
cabal cumplimiento a lo dispuesto en el reglamento interno de direccion de

4:ZAlcance juventud e inclusion.

Reglamento interno de direccion de juventud e inclusion

4.3 Referencia Normativa

4.4 Responsabilidades Direcci6n de juventud e inclusion

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de procedimiento: MPR-MP-DSH-06 Versién: 1.0

Unidad Administrativa Jefatura de Juventud | Area Responsable Direccion de Juventud e
Inclusién

Paso Responsable Actividad _ Anexo

1 Jefatura de Juventud Primer contacto con la o el usuario, brinda la A. CEDULA DE REGISTRO
bienvenida y solicita rellenar el formato
cedula de registro.

2 Jefatura de Juventud Realiza una breve entrevista para determinar NO APLICA
si el asunto compete encargado de atencién
y participacion juvenil.

3 Jefatura de Juventud Entrevista al usuario para conocer a fondo el NO APLICA
motivo y le brinda orientacién en el tema.
4 Jefatura de Juventud Guia al usuario para resolver la problematica NO APLICA

para que continle con la atencion de la
misma desde su competencia.

5 Jefatura de Juventud Toda vez que el usuario sea canalizado el NO APLICA
expediente obtenido sera archivado.
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4.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:
Nombre de Procedimiento:
Unidad Administrativa:

| MPR-MP-DSH-07 | Version: [ 1.0
| Atencion y participacion a la juventud

Jefatura de Juventud Area
: Responsable:

Encargado/a de atencion y participacion juvenil

INICIO

Direccion de Juventud
e Inclusién
DESCRIPCION
1. Primer contacto con la
o el usuario, brinda la

\ bienvenida y solicita
' llenar el formato cedula
Cedula de s )
1 de registro.
2. Realiza una breve
entrevista para

determinar si el asunto
compete encargado de
atencion y participacion
juvenil.

3. Entrevista al usuario
para conocer a fondo el
motivo y le brinda
orientacién en el tema.

4. Guia al usuario para
resolver la problematica
para que continte con la
atencion de la misma
desde su competencia.

5. Toda vez que el
usuario sea canalizado el
expediente obtenido sera
archivado.

2
3

|
|
)
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4.7. A CEDULA DE REGISTRO
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lll. PROCEDIMIENTOS

5. Nombre del Procedimiento Atencidn y orientacién al usuario

Brindar orientacion al usuario donde desconozca los procesos a seguir o requiera

5.1 Propésito del Procedimiento apyo:

Dar a conocer informacion sobre los tramites de las coordinaciones.

5.2 Alcance

Reglamento interno de Ia juventud e inclusién

5.3 Referencia Normativa

Direccién de la juventud e Inclusién

5.4 Responsabilidades

5.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de procedimiento: MPR-MP-DSH-07 Version: 1.0

Unidad Administrativa Coordinadora De Comunicacion | Area Responsable Direccion de Juventud e

Interna y Logistica De Actividades Inclusién
Paso Responsable Actividad Anexo
1 Coordinadora De Comunicacién - | Primer contacto con la o el usuario, brinda la A. CEDULA DE REGISTRO
Interna y Logistica De Actividades | pienvenida y solicita rellenar la cedula de
registro.
2 Coordinadora De Comunicacion Explica las redes de apoyo y servicios de la NO APLICA
Interna y Logistica De Actividades | direccion. Asi  como los requisitos y
; documentacion.
3 Coordinadora De Comunicacion Informa la documentacién que sera requerida NO APLICA
Interna y Logistica De Actividades | para las coordinaciones de direccion de juventud
e inclusion. :
4 Coordinadora De Comunicacion Una vez recibida la documentaciéon dar NO APLICA
Interna y Logistica De Actividades’ | seguimiento al tramite de las coordinaciones.
5 Coordinadora De Comunicacién Despide al usuario y resguarda la cedula de NO APLICA
Interna y Logistica De Actividades | registro para dar seguimiento a la atencion y
evaluar la satisfaccién del usuario.
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5.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: MPR-MP-DSH-07 | Version: [1.0
Nombre de Procedimiento: Atencion y orientacion al usuario
Unidad Administrativa: Coordinadora De Comunicacion [ Area Direccién de Juventud e
Interna y Logistica De Actividades Responsable: Inclusién
Enlace Administrativo DESCRIPCION

1. Primer contacto con la o

INICIO : el usuario, brinda Ia
: bienvenida y solicita rellenar

la cedula de registro.

coordinaciones de direccion
de juventud e inclusion.

4. Una vez recibida Ila
documentacion dar
seguimiento al tramite de
las coordinaciones.

5. Despide al usuario y
resguarda la cedula de
registro para dar
seguimiento a la atencion y
evaluar la satisfaccion del
usuario.

4 2. Explica las redes de
registro apoyo y servicios de la
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5 3. Informa la

: documentacion que sera
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5.7 ANEXOS

5.7. A CEDULA DE REGISTRO
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lI.PROCEDIMIENTOS

, HLAYUNTAMIENTO DE | | JUVENTUD E INCLUSION

- 2022-2025

6. Nombre del Procedimiento Atencién y orientacion al usuario

6.1 Propdsito del Procedimiento

Atencion de los usuarios para dar solucion a las solicitudes.

6.2 Alcance

La atencion debe ser atendido por la

6.3 Referencia Normativa

Reglamento Interno de Direccién de Juventud e Inclusién

6.4 Responsabilidades

Direccion de juventud e inclusion

6.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

Escaneado con CamScanner

No. de procedimiento: MPR-MP-DSH-01 Version: 1.0
Unidad Administrativa Coordinadora De Area Responsable Direccion de
Comunicacién Juventud e
Interinstitucional Inclusion
Paso Responsable Actividad Anexo
1 Coordinadora De | Primer contacto con la o el usuario Y brinda la bienvenida. NO APLICA
Comunicacion
Interinstitucional
2 Coordinadora De | Realiza una breve entrevista para determinar si el asunto compete a| NO APLICA
Comunicacion | direccién de juventud e inclusion.
Interinstitucional ;
3 Coordinadora De | Guiar al usuario a la coordinacion que le compete segun la situacion| NO APLICA
Comunicacion | expuesta y comparte con el encargado directo el asunto para que
Interinstitucional | continde de la atencioén de la misma.
4 Coordinadora De | Toda vez que el usuario sea dirigido, el expediente sera archivado. NO APLICA
Comunicacioén
Interinstitucional :
CONTROL DE EMISION
ABORO 2 O
NOMBRE Y ING. FRANCISCO NEVAREZ CRUZ Mtro. Rommel rodrigo Skynka Numero de Revisién
PUESTO JEFE DE JUVENTUD Lépez
/ Director deju entj\d e/lncluslén
FIRMA U\)\/
M !
FECHA - 01-07-2024 01-07-2b24 REVISION 01
19



https://v3.camscanner.com/user/download

. HAAYUNTAMIENTO DE | JUVENTUD E INCLUSION

POZA RICA | pE roza RricA

Direccion de Juventud e Inclusion de Poza flica

2022-2025

6.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: MPR-MP-DSH-07 | Versién: [1.0

Nombre de Procedimiento: Atencion y orientacion al usuario

Unidad Administrativa: Coordinadora De Area Direccién de Juventud
Comunicacion Responsable: e Inclusion
Interinstitucional

Subdireccién de juventud e Inclusién , DESCRIPCION

1. Primer contacto con la

INICIO o el usuario Y brinda la
bienvenida.

2. Realiza una breve
4 entrevista - para

: determinar si el asunto

1 ' compete a direccion de
: juventud e inclusion.

@ 3. Guiar al usuario a la

coordinacion que le

2 ; compete segln la

situacién  expuesta vy

comparte con el

encargado directo el

asunto para que continte

3 de la atencién de Ila

misma.

4. Toda vez que el
usuario sea dirigido, el
expediente sera
archivado.
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6.7 ANEXOS

NO APLICA
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II.LPROCEDIMIENTOS

7. Nombre del Procedimiento Unién con coordinadores de Direccién de juventud e Inclusién

Enlace con los coordinadores de cada area de direccién de juventud

7.1 Propésito del Procedimiento e inclusion.

La o el usuario debe ser atendido a la coordinacién correspondiente.

7.2 Alcance

Reglamento Interno de Direccion de Juventud e Inclusion

7.3 Referencia Normativa

Direccion de juventud e inclusion

7.4 Reéponsabilidades

7.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de procedimiento: MPR-MP-DSH-01 Version: [ 1.0
Unidad Administrativa Coordinador Administrativo | Area Responsable Direccion de
De La Direccion Juventud e
Inclusién
Paso | Responsable Actividad Anexo
1 Coordinador Primer contacto con la o el usuario y brinda la bienvenida. NO APLICA
Administrativo De
La Direccion
2 Coordinador Realiza una breve entrevista para determinar si el asunto compete a NO APLICA
Administrativo De | direccion de juventud e inclusion y se vincula a las areas correspondientes.
La Direccion
3 Coordinador Guiar al usuario a la coordinacién que le compete segun la situacion NO APLICA
Administrativo De expuesta y comparte con el encargado directo el asunto para que continte
La Direccién de la atencién de la misma. ; : .
4 Coordinador Toda vez que el usuario sea dirigido, el expediente sera archivado. NO APLICA -
Administrativo De
La Direccion
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7.7 ANEXOS
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