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e propone el Manual de Procedimientos de la Jefatura de Prevencion de
Adicciones, como instrumento administrativo dentro de las labores de la
Dependencia, que permite la identificacion de las etapas de cada procedimiento y
actividades que son ejecutadas por la Dependencia.

INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de la
Administraciéon Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos de la Jefatura de Prevencion de Adicciones con
la finalidad de armonizar y homologar la definicion de sus objetivos, funciones,
obligaciones y ambito de competencia, las cuales deben operar con estricto apego
sus atribuciones y facultades establecidas en las leyes, reglamentos y demas
disposiciones aplicables, motivo por el cual, el Manual de Procedimientos debe
delimitar las funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos
adscritos a la Jefatura de Prevencion de Adicciones, y que especifique claramente
las distintas actividades que se realizan en el area, asi como la forma de impulsar y
mejorar su eficiencia.

OBJETIVO DEL MANUAL:

El Manual de Procedimientos de la Jefatura de Prevencion de Adicciones tiene
como objeto dar a conocer de manera clara y sencilla las actividades que se
deberan realizar para poder llevar a cabo los talleres y platicas impartidas por esta
area.

MARCO JURIDICO:

El Manual de Procedimientos de la Jefatura de Prevencion de Adicciones, se emite
en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 37 fraccion Il, 40 fraccién I, 45 y 46
de la Ley del Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco,
asi como articulo 73 y 88 fraccion XLVIIl y LVIII del Reglamento de la
Administracién Puablica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, siendo autorizado
por el Presidente Municipal y por el Coordinador General de Administracion e
Innovacion Gubernamental, para su publicacion y conocimiento, y en consecuencia,
sera de observancia obligatoria para las y los servidores publicos municipales que
integran ésta Jefatura de Prevencion de Adicciones.
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SOLICITUD DE SERVICIO

REALIZAR OFICIOS Y LLEVARLOS A |

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

Oficio dirigido a las

 LOS CENTROS EDUCATIVOS JEFA SEABIEE G
(ESCUELAS PRIMARIAS Y ESCUELAS SUB JEFA SEUSE de recibids
SECUNDARIAS)

REALIZAR CRONOGRAMAS (TEMAS, SUB JEFA GroroaEama
DIAS Y HORARIOS) EN LOS QUE SE SECRETARIO lmp?eso
LLEVARA ACABO EL TALLER TECNICO
JEFA
SUB JEFA Ficha de eventos
égﬁgﬂﬁ@s":ﬁpﬁgﬁfgf SECRETARIA | Lista de asistencia
TALLER TECNICA Formz_;ttg’ de
PSICOLOGA comision
PROMOTORES
) Ficha de eventos
PLATICA A PADRES DE FAMILIA (AL Lista de asistencia
CONCLUIR EL TALLER) RSICOLOGA Formato de
com|5|on

n‘fanmanas y Secundanas de la zona urbana de Lagos de Moreno y sus

ACCIONES ANUALES

=TEFA

-CONCURSOS

SUB JEFA "FERIA DE LA
SECRETARIO | SALUD, ETC.
-ENERO MES DE LA RECUPERACION |  SESREIAR Foire o
PROMOTORES | DE TAREASY
PSICOLOGA | ACTIVIDADES.
JEFA
e SUB JEFA _CONCURSOS
"CONMEMORAGION DIAMUNDIAL. | sEcRETARIQH & SeERIAE Tl
TECNICO SALUD, ETC.
PROMOTORES

19GOS pe N
vgee QEE
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PSICOLOGA -CRONOGRAMA
DE MORENO DE TAREAS Y
; ACTIVIDADES.
JEFA -CONCURSOS
-CONMEMORACION “DIA SUB JEFA -FERIA DE LA
INTERNACIONAL DE LA LUCHA SECRETARIA SALUD, ETC.
CONTRA EL USO INDEBIDO Y EL TECNICA -CRONOGRAMA
TRAFICO ILICITO DE DROGAS” PSICOLOGA DE TAREAS Y
PROMOTORES ACTIVIDADES.
JEFA -CONCURSOS
SUB JEFA -FERIA DE LA
-CONMEMORACION “DIiA MUNDIAL SECRETARIA SALUD, ETC.
SIN ALCOHOL” TECNICA -CRONOGRAMA
PSICOLOGA DE TAREAS Y
PROMOTORES ACTIVIDADES.
N:df,afzj“_-%se"ile"v.a;l‘j? a cabo diversas actividades, como concursos, conferencias, ferias de la salud, etc.

CONSEJERIA BREVE (ORIENTACION PSICOLOGICA)

-DERIVACION DE

CENTROS
EDUCATIVOS
CONTACTO INICIAL _POBLACION Iﬁggggﬂ‘l'_
GENERAL (LA
PERSONA SE
ACERCA)
ATENCION
ENTREVISTA INICIAL PSICOLOGA PERSONAL
CONSEJERIA UTILIZANDO EL :
METODO IDEAS PSICOLOGA Qgggg:&'f_
(13-15 SESIONES)
CONCLUSION DE SER NECESARIO ATENCION
SE DERIVARA A OTRAS INSTANCIAS PSICOLOGA PERSONAL
PARA TRATAMIENTO -OFICIO DE
~ RECOMENDADO. REM!SION
N B o L 4747412121/47474 12?%32'25?3
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DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITUD DE SERVICIO

Soficitud
invitacion yfo
Promocidén
v
Contestacion
de Solicitud
si
Solicitud vy Taller o Curso
H
Presentacion del plan
No de trabajo
v
Se Archiva v
Registro de los
miembros del taller o
Ccurso
é
Desarrolio de
Actividades
é
Fin
P
a=0 19GoSpe 7R "‘! BriCumo
e MORENe Qo) &wits,

--» Recomendaciones

v

Presentacion del Tema

v
Registro de
Participantes
v

Desarrollo det tema

v

Seccién de preguntas
y respuestas

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO
CONSEJERIA
Consejeria
v
Entrevista inicial con
el solicitante
v
Entrevista con Padre
o Madre
v
Registro Interno con
los datos del
solicitante
v
Consejeria o
Derivacion del
solicitante
v
FIN
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ANEXOS:

TOTAL 08 TS

] Parrafo & Estrlos

CECA3 :
e e
Hesbre del Evento & e
Lugar donde se realiza el == oy oty N A
e Maahre dal Bvento
Yocha del evento Togay Gohds 56 TRAIIES &I | TILX x T O LK
eveats | SANTERL™
Wanicipio en donde e Techa 3al avento | 13,2E.27 38 AEril 2l 2018
realisa
& aotsutAnd ,o-nann: TE3E7 8 Wo=ans JAt.
Tirigido a = Tbincin an & actividad
Poner una (X} Uides Adolescentes General TIrfgids =r ) Asalescanctas FERLACO
Wamoro da perscnas 8 ™ i o 8 H Bosar una OO Saneral
asistentes - L X B E] E 3 x
Total de participantes Total da p P =
Breve del evento o capacitacién: Aplicacién de PIBAY Método IDEAS,
Fotcs del evencto:
Fotcs del evento:
ANEXA OBSERVACIONES:
MUESTRA
oXe)
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CALENDARIO DE TEMAS PARA SECUNDARIA

"LA NETA DE LAS DROGAS Y ALGO MAS"

HORARIO TALLERES 40 MiN.

SESION|

TEMAS

APLICACION TAMIZAIE, PRE-CONOCIMIENTOS

(]

QUE ONDA CON LAS DROGAS, USO O ADICCION,

CONTRA RIESGO PROTECCION.
P13 GUIA

MITOS ¥ REALIDADES DE LAS DROGAS,
MUJER ¥ DROGAS
ME PROTEIO POR ESO ME COMUNICO,
P22 GUIA

MI FUTURO LIBRE DE DROGAS .
UNA AVALANCHA DE EMOCIONES,
GUIA PAG. 35

VIVE LA VIDA SIN RIESGOS
TIPS PARA EVITAR USO DE DROGAS .
APLICAR PRE-HABILIDADES
POST TEST CONOCIMIENTOS,
A DONDE ACUDIR
P.38 GUIA

POST TAMIZAJE
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

PREVENCION
DE ADICC{ONES

2027

Lic. Ariadna Aguifiaga Mtro. Edgar Alfredo Gonzélez w doro Gémez
Rodriguez Chavez,
Jefa de Prevencion de

Presidente Municipal de Lagos

Adicciones de Moreno, Jalisco.
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