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LAGOS

MISION:

La Direccion de Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia del municipio de Lagos
de Moreno Jalisco, tiene como mision disefiar, implementar y evaluar politicas publicas,
programas y acciones integrales que contribuyan a prevenir y reducir la violencia y la
delincuencia en sus diversas manifestaciones.

Esto se logra a través de la identificacién y abordaje de los factores de riesgo, asi como del
fortalecimiento de los factores protectores a nivel individual, familiar, comunitario y social,
promoviendo la cultura de paz y la convivencia pacifica entre los ciudadanos, fomentando
el desarrollo de comunidades seguras y resilientes asi como fortalecer el tejido social y la
participaciéon ciudadana en la construccién de soluciones para prevenir la violencia y la
delincuencia.

VISION:

Ser una direccion lider y referente en la implementacién de estrategias innovadoras y
efectivas para la prevencién social de la violencia y la delincuencia.

Lograr una disminucién significativa de los indices de violencia y delincuencia en la
comunidad, generando un entorno mas seguro y pacifico para todos.

Construir una sociedad mas justa, equitativa y cohesionada, donde todos los ciudadanos
tengan la oportunidad de desarrollarse plenamente y vivir libres de violencia.

OBJETIVO GENERAL DE LA DEPENDENCIA

Disefiar, implementar y evaluar politicas publicas, programas y acciones orientadas
a la prevencién social de la violencia y la delincuencia en el municipio de Lagos de
Moreno, mediante la identificacion y atencion de factores de riesgo, el
fortalecimiento del tejido social y la promocién de la participacion ciudadana, con el
fin de contribuir a la construcciéon de entornos seguros, incluyentes y en armonia
social.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

Establecer y dar a conocer de manera clara, ordenada y accesible los servicios que
brinda la Direcciéon de Prevencion Social del municipio de Lagos de Moreno, asi
como sus procedimientos, requisitos y mecanismos de atencién, con el propésito de
orientar a la ciudadania, facilitar el acceso a los servicios y promover la
transparencia, eficiencia y calidad en la atencién publico.
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INVENTARIO DE SERVICIOS:

T @ e _ e T T _g,aulg_ur.::sgs
DEPENDENCIA | SERVICIO ~ DESCRIPCION 0 zA QUIEN SE
S o S e e : LE BRINDA?
Capacitaciones dirigidas a
escuelas, empresas y comunidad
en general sobre temas como:
Platicas y talleres de » ; Poblacién en
prevencion. 3 P_revenuon d?I.de“tO General.
¢ Violencia familiar
G g « Cultura de la legalidad
DIRECCION DE
- PREVENCION '
SO_CIAL Implementacién de programas en | Poblacién en
e _ colonias  para fortalecer |Ia General.
Programas comunitarios. . . .
convivencia y prevenir conductas de
riesgo
Atencidn y orientacidn Eventos informativos y de| Poblaciénen
ciudadana. sensibilizacidn en espacios ptiblicos. General.
T ———— Eventos informativos y de | Poblaciéonen
S sensibilizacion en espacios publicos. General.
Domicilio:
Teléfono:

Correo electrénico:
Dias y horario de atencion:

PASOS A SEGUIR Y REQUISITOS

Platicas y talleres de
prevencién.

| Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas (puedes ajustarlo).

Recepcion de la solicitud
Registro en sistema o bitacora
Analisis de la solicitud
Programacion del servicio
Ejecucion

Evaluacién y seguimiento

Oficio Solicitud.

Horario de atencion
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Responsables

| Director/a de Prevencién Social
| Personal operativo y administrativo

Medios de contacto
o Teléfono

e Correo electrénico
e Direccion fisica de oficinas

e Recepcion de la solicitud
| ® Registro en sistema o biticora
| ® Andlisis de la solicitud

| ® Programacion del servicio
| » Ejecucién

- |  Evaluacion y seguimiento

Oficio Solicitud.

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas (puedes ajustarlo).
Responsables

| Director/a de Prevencién Social
| Personal operativo y administrativo

| Medios de contacto
o Teléfono

e Correo electronico
e Direccion fisica de oficinas

| ® Recepcion de la solicitud

| @ Registro en sistema o bitacora
| ® Analisis de la solicitud

e Programacion del servicio

e Ejecucion
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o Evaluacién y seguimiento

Oficio Solicitud.

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas (puedes ajustarlo).
Responsables

Director/a de Prevencion Social
Personal operativo y administrativo

Medios de contacto
e Teléfono

« Correo electronico
e Direccion fisica de oficinas

| ® Recepcidn de la solicitud
| ® Registro en sistema o bitacora
e Anadlisis de la solicitud
e Programacion del servicio
| » Ejecucion
e Evaluacion y seguimiento

Oficio Solicitud.

Horario de atencion

| Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas (puedes ajustarlo).
| Responsables

| Director/a de Prevencion Social
| Personal operativo y administrativo

| Medios de contacto

o Teléfono
e Correo electronico
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Direccion fisica de oficinas

DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS SERVICIOS:

Platicas y talleres de prevencion.

Programas comunitarios.

Atencidn y orientacidn ciudadana.

Campafias de prevencion.

L5 Recepcidn de solicitud
(ciudadano/institucion)
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Registro de la solicitud
(bitacora o sistema)

Formato Peticidn.

Analisis de la
Situacidn.

Que procede.

Programacion del Actividad
Notificar al solicitante
Prestacion del Servicio

Actividad o Canalizacion

v

Ejecucién del Servicio.

)

&

Evaluacién del Servicio.
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PROTOCOLO DE ACTUACION'DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
PARA LA ATENCION Y PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Objetivo

Establecer lineamientos que orienten la actuacion de las personas servidoras publicas para
brindar una atencion eficiente, respetuosa, oportuna y de calidad a la ciudadania,
garantizando el acceso a los servicios de prevencidn social.

2. Alcance

El presente protocolo es aplicable a todo el personal adscrito a la Direccién de Prevencion
Social, incluyendo personal operativo, administrativo y directivo.

3. Principios de actuacion
Las personas servidoras publicas deberan regirse bajo los siguientes principios:

Legalidad: Actuar conforme a la normativa vigente.

Honestidad: Conducirse con integridad y transparencia.

Respeto: Brindar trato digno, sin discriminacion.

Imparcialidad: Atender sin favoritismos.

Eficiencia: Cumplir con calidad y oportunidad.

Confidencialidad: Proteger los datos e informacion del ciudadano.

e ® ® o @ o

4. Protocolo de atencion
4.1 Recepcion del ciudadano

¢ Saludar de manera cordial y respetuosa.
¢ Identificarse (nombre y cargo).
o Escuchar activamente la solicitud o problematica.
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Registro de la solicitud

e Solicitar informacion basica (nombre, contacto, motivo).
» Registrar la solicitud en bitacora o sistema.
e Asignar nimero de folio (si aplica).

4.3 Andlisis de lg solicitud

e Verificar si el servicio corresponde a la Direccion.
» Evaluar viabilidad y tipo de atencion requerida.

4.4 Determinacion de procedencia

» Procedente: Continuar con el proceso.
e No procedente: Explicar al ciudadano y, en su caso, canalizar a otra dependencia.

4.5 Programacion del servicio

» Definir fecha, lugar y tipo de actividad.
o Informar al solicitante de manera clara.

4.6 Ejecucion del servicio

e Cumplir con lo programado en tiempo y forma.
o Mantener actitud profesional y respetuosa.
e Aplicar metodologias de prevencion social.

4.7 Evaluacion del servicio
e Recabar retroalimentacién del usuario.
e Registrar resultados e incidencias.
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4.8 Seguimiento

e Dar continuidad a los casos que lo requieran.
¢ Mantener comunicacion con el solicitante.

5. Conductas esperadas del personal

« Uso de lenguaje claro, respetuoso e incluyente.
« Presentacion personal adecuada.

e Puntualidad y responsabilidad.

« Prohibicion de solicitar dadivas o beneficios.

6. Manejo de situaciones especiales

En casos de conflicto, inconformidad o riesgo:

e Mantener la calma y actitud profesional.
» Evitar confrontaciones.
¢ Canalizar a la autoridad competente si es necesario.

7. Proteccion de datos personales

Toda la informacién proporcionada por la ciudadania debera ser resguardada conforme a la
normativa aplicable, garantizando su uso exclusivo para fines institucionales.

8. Mejora continua

El personal deber4 participar en capacitaciones y evaluaciones periddicas para mejorar la
calidad del servicio.
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE SERVICIOS:
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[ SyraMoran Aguayo, Mtro. Edgar Alfredo Gonzélez
_ctqfa de Prevencion Social. Chavez,

Presidente Municipal de Lagos
de Moreno, Jalisco.
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COORDINACION GENERALDE
ADMINISTRACION E
INNOVACION
GUBERNAMENTAL

H. AYUNTAMIENTC 232--aC27
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