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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacion General de la Direccién de Prevencion Social se
constituye como un instrumento de apoyo al proceso de modernizacién
organizacional del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al facilitar de
forma clara y precisa la estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones que
realizan cada uno de los érganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el
Manual de Organizacién, por la razén consecuente de que permita a cada una de
las dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los
procedimientos que emanan del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza
propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la Administracion Publica Municipal realizar dicho
documento con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su
actuar los principios de transparencia y rendicién de cuentas, pero procurando en
todo momento un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios. Es
por ello que el Manual de Organizacién de Direccidn de Prevencion Social tiene por
objetivo proporcionar informacién de todas las funciones especificas, requisitos,
habilidades y actitudes, que el puesto exige para poder desempefarlo
adecuadamente, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de
los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas, evitando la duplicidad
de puestos y actividades.

El Reglamento de la Administracién Publica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su Articulo 20 Ter, fraccién VIII, faculta al Area de
Planeacién Gubernamental, proponer de forma conjunta con la Coordinacion
General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental, los lineamientos para la
elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacioén, procedimientos y
servicios de las dependencias municipales.

En el Articulo 88, fraccion XLVIII de dicho reglamento, faculta a Ia
Coordinacién General de Administracion e Innovacién Gubernamental, registrar los
manuales de organizacién y procedimientos de las Dependencias.
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

El Articulo 5° transitorio del Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, enuncia: que deberan expedirse los
reglamentos, manuales de organizacién y demas instrumentos normativos
necesarios para el cumplimiento de estas modificaciones, en un término que no
exceda de ciento ochenta dias, contados a partir de la entrada en vigor del presente
decreto. En tanto se expiden, continuarén vigentes los actuales en lo gue no se
opongan a la presente reforma, acorde a lo establecido en el Articulo Segundo
Transitorio del presente decreto.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas,
con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y la
Administracién Puablica Municipal del Estado de Jalisco, el Mtro. Edgar Alfredo
Gonzalez Chavez, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE PREVENCION SOCIAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

INTRODUCCION:

El Manual de Organizacién es un instrumento considerado como un recurso
indispensable en toda Entidad plenamente estructurada, que permite la definicion
de sus objetivos y atribuciones, delimitando sus responsabilidades y ambito de
competencia, asi como las funciones del personal adscrito a la Dependencia
municipal, los cuales deben operar siempre con estricto apego a las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, y orientarse para dar cumplimiento
a todo el marco juridico que rija su actuacion, buscando desempenarlo de manera
eficiente y eficaz, siendo esto una referencia para lograr un mejor aprovechamiento
de los recursos humanos, econémicos y materiales.

Cabe destacar que dicho manual también favorece la coordinacion entre las areas,
a partir de una precisa delimitacion funcional, constituyendo un instrumento de
consulta que permita identificar con claridad objetivos, funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que integran, asi como evitar su
duplicidad, ademas permite conocer las lineas de comunicacion de mandos y
proporciona los elementos indispensables para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

Servir como un instrumento de apoyo que establezca la estructura organica y
que defina los niveles jerarquicos de la Direccién de Prevencion Social.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la Direccion de Prevencion Social. para detectar omisiones y evitar
duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido de los recursos.

Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades
administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo.

Actuar como medio de informacién, comunicacién, difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Servir de marco de referencia para la division del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempefio.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuesto de la
Direccién de Prevencion Social.
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FUNDAMENTO LEGAL:

El Manual de Organizacion de la Direccion de Prevencion Social. se emite en
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 37 fraccion 11, 40 fraccién 11, 45 y 46 de la
Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, asi
como articulo 73 y 88 fraccion XLVIII 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 publicacién y conocimiento, y en consecuencia, sera de
observancia obligatoria para las y los servidores publicos municipales que integran
ésta Direccién de Prevencion Social.
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

MISION:

La Direccién de Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia del municipio
de Lagos de Moreno Jalisco, tiene como misién 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 identificacion 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 participacién ciudadana en la construccién de
soluciones para prevenir la violencia y la delincuencia.

VISION:

Ser una direccion lider y referente en la implementacion de estrategias innovadoras
y efectivas para la prevencion 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.

VALORES:

Los principios y valores que rigen el desempefio de la Direcciéon de Prevencién
Social son los establecidos en el articulo 4 y 5 del Cédigo de Etica de los Servidores
Publicos del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, ademas:

CALIDAD:

Somos parte de una administracion cercana a las demandas y necesidades de la
ciudadania, brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos, otorgamos los
servicios oportunamente.

CULTURAL DE
LAl

Ny
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D& G OS

nﬁu osemmmmma y calidad moral para atender a todas las personas, con buena

—Predisposicion para recibirlos, escucharlos y entender sus problemas e inquietudes
para ayudarlos a encontrar la mejor solucion.

ESPIRITU DE SERVICIO:
Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con buena actitud, comparierismo y
entusiasmo desempefiamos nuestras funciones.

HONESTIDAD:

Trabajaremos de la mano de la ciudadania y gobierno para brindar certidumbre,
honestidad, equidad y eficiencia en la aplicacion del derecho, la justicia y el ejercicio
de los recursos publicos.

OBJETIVO GENERAL:

Que la Direcciéon de Prevencién social contribuya a la construccion de una sociedad mas
segura y pacifica mediante la implementacion de politicas, programas y acciones que
prevengan la violencia y la delincuencia, fortalezcan el tejido social y promuevan la cultura
de paz y de la legalidad.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS:

Se busca disminuir la incidencia de delitos y actos violentos a través de la
implementacion de programas y estrategias efectivas.

-Fortalecer el tejido social y la cohesiéon comunitaria: promover la participacién
ciudadana, el desarrollo de liderazgos comunitarios y la creacién de espacios de
convivencia pacifica. Esto contribuye a prevenir la violencia y a construir
comunidades mas resilientes.

-Promover la cultura de la legalidad y la prevencién del delito: sensibilizar a la
poblacion sobre la importancia de respetar las normas y leyes, asi como de adoptar
medidas de autoproteccion y prevencién del delito. Esto se puede lograr a través de
camparnas de difusion, talleres y actividades educativas.

-Fortalecer la coordinacién interinstitucional: establecer alianzas y mecanismos de
colaboracién con otras dependencias gubernamentales, organizaciones de la
sociedad civil y sector privado para sumar esfuerzos y recursos en la
implementacion de programas de prevencién social.

-Fomentar la investigacion y la innovacién en materia de prevencion social:
promover la generacién de conocimiento y la implementacion de nuevas tecnologias
y metodologias en el campo de la prevencion social, con el objetivo de mejorar
continuamente las estrategias y programas implementados.
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MARCO JURIDICO APLICABLE:

v" Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115,
fraccion Il

v Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 21 parrafo
noveno.

v" Constitucion Politica del Estado de Jalisco articulos 77 fraccion |1, articulo
78,79, 80,83 y 86.

v" Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia
articulos 2, 3, 12y 15.

v" Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de
Jalisco en sus articulos 2, 4 numeral 56, 37, 38, 38 bis, 40, 41, 42, 44, 47
fracciones V'Y Xlll 50, 94 fracciones IVY X y del 103 al 119.

v" Reglamento de la Administracién Publica municipal de Lagos de Moreno,
Jalisco en su Articulo 124 bis, donde se establecen las atribuciones y
facultades que tiene la Direccion de Prevencion Social y demas normativa
aplicable en materia de Prevencion Social.

@ PALACIO MUNICIPAL
Ny, e %474 7412121/47474 12100/ 474 74 204 01
{ ] oo Judrez esq. Francisco Gonzélez Ledn S/N Zona Centro, C.P. 47400
WA Shumavons Lagos de Moreno, Jalisco.

www.ldm.gob.mx




4| LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL:
ORGANIGRAMA GENERAL
ORGANIGRAMA GENERAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

¢ 2024 - 2027 R
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» 9 PALACIO MUNICIPAL
w0, 1AGOSpE NN, 47474 12121/47474 121 00/ 474 74 204 01
(< ORENQ ‘\ e Jusrez esq. Francisco Gonzalez Leén S/N Zona Centro, C.P. 47400
; %mmm . A rUMANIDAD Lagos de Moreno, Jalisco.

www.ldm.gob.mx




H. AVIIIITAIHIDITO 2024 -2027

ORGANIGRAMA ESPECIFICO:

DERECCEON OF POLICIA MUMNDIPAL

MAORAN AGUAYO LALIRA

e ms-‘,.-mm Soe DS

SOLORTAND ALDHSD OGO JDREN

ORGANIGRAMA DE LA DEPENDENCIA

DE MORENO

ORGANIGRAMA
DIRECCION DE PREVENCION SOCIAL

SOUS ZUNIGA WENDY SUGEY

PADILLA BUZ THANIA YATMIN
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OBJETIVOS, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
DEPENDENCIA Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

e s §  DIRECCIONDEPREVENCIONSOCIAL: === = |

 DIRECTOR

Disefiar, coordinar e implementar politicas publicas, programas
y estrategias de prevencion social de la violencia y la
delincuencia en el municipio de Lagos de Moreno, fomentando
la participacion ciudadana, la cultura de la legalidad y la
cohesiéon comunitaria, mediante la colaboracién con
instituciones gubernamentales, educativas y sociales para
fortalecer entornos seguros y mejorar la calidad de vida de la
poblacion.

Objetivo

FUNCIONES

o Diseiiar, planear y dirigir programas y estrategias de prevencion social de la
violencia y la delincuencia en el municipio.

e Coordinar acciones interinstitucionales con dependencias municipales, estatales y
federales para fortalecer las politicas de prevencién social.

o Identificar y analizar factores de riesgo que propician conductas antisociales, con el
fin de desarrollar acciones preventivas dirigidas a grupos vulnerables como nifias, nifios,
j6venes y familias.

e Implementar programas de educacion preventiva en escuelas, colonias y espacios
publicos para prevenir violencia, adicciones, acoso escolar y conductas delictivas.

e Supervisar y evaluar el desempefio de los programas de prevencion social,
asegurando el cumplimiento de metas, indicadores y resultados.

e Coordinar actividades comunitarias que fortalezcan el tejido social, la integracion
vecinal y el uso positivo de espacios publicos.

e Elaborar informes y reportes de resultados para las autoridades municipales y
organismos correspondientes.
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

I3 Direccion de Prevencion Social en reuniones, mesas de trabajo y
ROk con seguridad ciudadana y desarrollo social.

Perfil Académico

e Licenciatura. (Licenciatura en Derecho)

Habilidades laborales

e Liderazgo y direccion de equipos para coordinar personal y
orientar el trabajo hacia objetivos institucionales.

o Planeacion estratégica para disefiar programas y proyectos
de prevencion social.

e Comunicacion efectiva para transmitir informacion, dirigir
reuniones, impartir platicas y presentar informes.

o Gestion interinstitucional para coordinar acciones con
dependencias de gobierno, instituciones educativas y
organizaciones sociales.

o Analisis y diagnoéstico social para identificar factores de
riesgo relacionados con violencia, delincuencia o problemaéticas
comunitarias.

» Resolucion de conflictos en entornos comunitarios y de
trabajo.

e Toma de decisiones basada en informacion, prioridades
sociales y objetivos institucionales.

e Organizacién y administracién de recursos humanos,
materiales y financieros.

e Coordinacion de programas y proyectos comunitarios
enfocados en prevencién social.

e Capacidad de negociacion y vinculacion social con lideres
comunitarios y ciudadanos.

Actitudes

e Vocacion de servicio, con compromiso hacia el bienestar de
la comunidad.
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e Responsabilidad y compromiso institucional en el
cumplimiento de funciones y objetivos.

e Etica profesional y honestidad en el manejo de informacién
y recursos puablicos.

¢ Sensibilidad social, para comprender y atender las
problematicas que afectan a la poblacion.

¢ Pro actividad, proponiendo iniciativas y soluciones
preventivas para mejorar la seguridad y convivencia social.

e Empatia y trato respetuoso hacia la ciudadania y el personal
de trabajo.

e Adaptabilidad al cambio, ante nuevas problemaéticas sociales
o lineamientos institucionales.

e Actitud colaborativa, fomentando el trabajo conjunto con
otras dreas y la participacion ciudadana.

e Capacidad de escucha, para atender necesidades y
propuestas de la comunidad.

e Compromiso con la legalidad y la transparencia en el
ejercicio del servicio publico.
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DEPENDENCIA Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

__DIRECCION DE PREVENCION SOCIAL

~ PSICOLOGO

Brindar atencidn psicoldgica, orientacidon y apoyo a individuos y
grupos dentro del marco de los programas de prevencion social
del municipio, identificando factores de riesgo y promoviendo
estrategias de intervencion que fortalezcan la salud mental, el
bienestar emocional y la integracién social, contribuyendo al
desarrollo de comunidades seguras, resilientes y cohesionadas.

Objetivo

FUNCIONES

e Aplicar evaluaciones psicologicas para identificar necesidades, factores de riesgo y
problemaéticas sociales.

e Brindar asesoria, orientacién y acompafiamiento psicolégico a personas y grupos en
riesgo social.

e Participar en el disefio, implementacion y seguimiento de programas preventivos
relacionados con violencia, adicciones, acoso escolar y otras problemaéticas sociales.

e Colaborar con otras dreas de la Direccion y del Ayuntamiento para coordinar
acciones interinstitucionales de apoyo comunitario.

e Desarrollar talleres, platicas y capacitaciones orientadas a la salud mental,
prevencion de violencia y fortalecimiento de habilidades socioemocionales.

e Elaborar informes de seguimiento y resultados de las intervenciones psicoldgicas y
programas preventivos.

e Contribuir a la identificacion de factores de riesgo y oportunidades de intervencion
en comunidades y grupos vulnerables.

e Mantener confidencialidad y ética profesional en la atencion psicologica.
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Perfil Académico

e Licenciatura en Psicologia, preferentemente con
orientacion clinica, educativa o comunitaria.

Habilidades laborales

¢ Comunicacion efectiva y asertiva.
e Capacidad de andlisis e identificacion de factores de riesgo.

e Habilidad para disefiar e implementar talleres y programas
preventivos.

Trabajo en equipo y coordinacion interinstitucional.

Resolucion de conflictos y mediacion.

Organizacién y administracion de actividades y recursos.

Toma de decisiones basada en criterios profesionales y éticos.

¢ Capacidad de adaptacion a diferentes contextos sociales y
comunitarios.

Actitudes

e Vocacion de servicio y sensibilidad social.
e Empatia y escucha activa hacia individuos y grupos.

e Proactividad y creatividad para proponer soluciones
preventivas.

e FEtica profesional y compromiso con la confidencialidad.
¢ Responsabilidad, compromiso y actitud colaborativa.

e Capacidad de adaptacion ante problematicas sociales
cambiantes.

e Orientacion a resultados y mejora continua de programas.
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DEPENDENCIA Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

DIRECCION DE PREVENCION SOCIAL

TECNICO ADMINISTRATIVO

Brindar soporte administrativo eficiente a la Direccion de
Prevencion Social, asegurando el correcto manejo de
documentacion, recursos y procesos internos, contribuyendo al
cumplimiento de programas y proyectos de prevencion social y
al fortalecimiento del funcionamiento operativo de la
dependencia.

Objetivo

FUNCIONES

1. Gestionar y mantener actualizados los archivos, expedientes y documentacioén
oficial de la Direccion.

2. Elaborar y redactar informes, oficios, reportes y correspondencia oficial.

3. Apoyar en la organizacion de reuniones, eventos y actividades de la Direccion.

4. Controlar y dar seguimiento a los recursos materiales, inventarios y
suministros.

5. Atender la recepcion de llamadas, correos y atencion al piiblico en la
Direccion.

6. Colaborar en la captura y registro de informacion estadistica de programas y
actividades preventivas.

7. Dar soporte en los procesos administrativos y contables que se requieran.

8. Mantener confidencialidad de la informacion y cumplir con las normas internas
de la dependencia.

9. Apoyar en la coordinacion de tramites y gestiones con otras areas del
Ayuntamiento.

e Carrera técnica, técnico superior o licenciatura

Perfil Académico | ¢ Conocimientos basicos de gestion documental y ofimatica.
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Habilidades laborales

e Organizacién y planificacion de actividades administrativas.

e Manejo de herramientas ofiméticas (Word, Excel,
PowerPoint). :

e Redaccion clara y formal de documentos e informes.

e Atencion al detalle y precision en registros y archivos.

Comunicacion efectiva y cordial con publico y personal.

®

Capacidad de trabajo en equipo.

Gestion eficiente de tiempos y prioridades.

Manejo de informacion confidencial con responsabilidad.

Actitudes

Responsabilidad y compromiso con las tareas asignadas.

Proactividad para anticipar necesidades administrativas.

Discrecion y ética profesional en el manejo de informacion.

Actitud de servicio y apoyo al personal y ciudadania.

Adaptabilidad a cambios y procedimientos internos.

Colaboracioén y disposicion para apoyar en diversas reas.
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DEPENDENCIA Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

~ DIRECCION DE PREVENCION SOCIAL

~ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Objetivo

Brindar apoyo en las tareas administrativas y operativas de la
Direccion de Prevencion Social, garantizando el correcto manejo
de documentacion, registro de informacién y atencién a la
ciudadania, contribuyendo al buen funcionamiento de los
programas y actividades preventivas del municipio.

FUNCIONES

Apoyar en la organizacién y archivo de documentos y expedientes de la Direccion.
Capturar informacion en sistemas, bases de datos o registros internos.

Elaborar y redactar documentos sencillos, oficios y reportes basicos.

Atender llamadas, correos y consultas de la ciudadania de manera cordial.

Apoyar en la recepcion, control y distribucion de correspondencia y materiales.
Colaborar en la preparacion de reuniones, talleres y eventos de la Direccion.
Mantener actualizado el inventario de materiales y suministros.

Dar soporte a otras areas en tareas administrativas sencillas.

Mantener confidencialidad de la informacién y cumplir con normas internas.

Perfil Académico

¢ Bachillerato, preparatoria concluida o carrera técnica o
Licenciatura.
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Habilidades laborales

e Organizacion y orden en la gestion de documentos y tareas.

e Manejo bésico de paqueteria Office (Word, Excel,
PowerPoint).

Redaccion clara y sencilla de documentos y reportes.

Atencion al detalle y precision en registros.

e Comunicacion cordial y efectiva con personal y ciudadania.

Capacidad para seguir instrucciones y trabajar en equipo.

Administracion basica del tiempo y prioridades.

Responsabilidad en el manejo de informacion y materiales.

Actitudes

Actitud de servicio y disposicion para apoyar a la Direccion.

Responsabilidad y compromiso con las tareas asignadas.

L

Proactividad para anticipar necesidades basicas de gestion.

Etica y discrecion en el manejo de informacion confidencial.

e Flexibilidad y adaptabilidad ante cambios en procesos o
actividades.

e Colaboracién y disposicién para aprender y mejorar

procedimientos.
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PLAN DE SUCESION / PARRILLA DE REMPLAZO DEL PERSONAL

El plan de sucesion es el proceso mediante el cual la Dependencia identifica que
cuando un/a servidor pablico se ausenta temporalmente, pueda ser sustituido por
otra persona servidora publica que debera llevar a cabo las funciones del puesto
con el mismo o mejor desempefio, ya que de no ser asi podrian existir
complicaciones en la ejecucion de actividades y en las operaciones del area.

En otras palabras se establece un relevo o reemplazo, temporal o permanente, el
cual debe ser planificado de manera metddica y organizada desde antes de que se
pueda presentar la situacién, en el que se debe considerar el potencial que pudiera
demostrar la persona para puestos de mayor jerarquia o niveles directivos. Algunos
de los beneficios de tener un plan de sucesion son los siguientes:
e Motivar a los empleados en el desempefio de sus labores
e Cumplimiento de metas y objetivos
e Garantiza la continuidad en los procesos llevados en cada area
e Evita fuga de talentos y conocimientos
e Fomenta el crecimiento profesional dentro de la Administracién Publica
Municipal
» Garantiza mayor involucramiento por parte de las y los servidores publicos
en el rol de las actividades llevadas a cabo en la Dependencia

Por lo anterior, el plan de sucesién de Direccion de Prevencion Social, se presenta
de la siguiente manera:

eDirector
e Auxiliar Administrativo

_ e Psicologo
Linea de Sucesion de * Tecnico Administrativo
Puestos
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LINEAS PARA COMUNICAR INFORMACION EN LA DIRECCION DE
PREVENCION SOCIAL.

Las lineas de comunicacién son las vias a través de las cuales es posible
intercambiar informacién interna y externamente, por lo cual las lineas establecidas
dentro de la Direccién de Prevencion Social para comunicar informacién entre el
personal y/o con otras Dependencias son las siguientes:

Lineas de Comunicacién:

Correo Institucional: prevencion social@!dm.gob.mx
Correo Alterno: social.prevencion2427@gamail.com
Teléfono: 4744031995

Redes Sociales:

Facebook: Prevencion Social

Tik Tok Prevencion Social

YV VV Y

PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

La induccion es el procedimiento mediante el cual se presenta la Dependencia a
las y los nuevos empleados para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener
un comienzo productivo. Es el conjunto de actividades que se realizan con objeto
de guiar, orientar e integrar a las y los nuevos empleados en el ambiente de trabajo
y en el puesto.

En caso de que la Direccién de Prevencion Social tenga un(a) nuevo(a) integrante
en su equipo de trabajo, debera presentarse el Programa de Induccién que
debera incluir lo siguiente:
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Programa de Induccion para Personal de Nuevo Ingreso

Direccion de Prevencion Social — Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco

Objetivo del programa

Facilitar la integracion del personal de nuevo ingreso, proporcionandole informacion sobre

la estructura, funciones, normatividad, procedimientos y cultura de la Direccién de
Prevencidn Social, para que pueda desempeiiarse de manera eficiente y contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Duracion sugerida

» 1 a3 dias, dependiendo del puesto y la complejidad de las funciones.

e Incluye sesiones tedricas, practicas y recorridos por las 4reas de trabajo.
Temas del Programa de Induccién

1. Bienvenida institucional

o Presentacion de la Direccién de Prevencion Social y su equipo de trabajo.

o Historia y misién de la Direccion.
o Valores y cultura organizacional del Ayuntamiento de Lagos de Moreno.
2. Marco legal y normativo
o Leyes y reglamentos aplicables al personal municipal.
o Politicas internas y manuales de procedimientos de la Direccion.
o Codigo de ética y conducta del Ayuntamiento.
3. Estructura y funciones de la Direccién
o Organigrama y responsabilidades de cada 4rea.
o Funciones de los diferentes puestos (Directivo, Técnico Administrativo,
Auxiliar, Psicologo, etc.).
o Objetivos y programas prioritarios de prevencion social.
4. Procesos y procedimientos internos
o Protocolos de atencidn a la ciudadania.
o Manejo de documentacion, archivos y reportes.
o Uso de sistemas y herramientas administrativas.
5. Politicas de recursos humanos
o Jornada laboral, horarios y control de asistencia.
o Vacaciones, permisos y licencias.
o Evaluacion del desempeiio y oportunidades de capacitacion.
6. Seguridad y prevencién en el trabajo
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o Normas de seguridad e higiene.
o Procedimientos ante emergencias o contingencias.
o Prevencion de riesgos laborales y proteccion civil.
7. Recorrido por las instalaciones
o Ubicaci6n de éreas, oficinas, salones de reuniones y espacios comunes.
o Presentacion con el personal de otras areas de apoyo.
8. Presentacion de programas y proyectos activos
o Descripcion de programas de prevencion social, talleres y actividades
comunitarias.
o Rolesy participacion del nuevo integrante en proyectos especificos.
9. Evaluacioén y retroalimentacién
o Espacio para preguntas y aclaracion de dudas.
o Retroalimentacién del nuevo personal sobre la induccion.
o Registro de recepcion de informacién y documentacion proporcionada.

Materiales de apoyo
e Manual del empleado y organigrama de la Direccion.
o Politicas internas y cddigos de ética.

* Presentaciones de programas y proyectos.
¢ Formatos y guias de procedimientos.

Responsable de la induccidn
o Jefe inmediato de la Direccion de Prevencion Social.
e Personal designado para acompafiamiento y apoyo durante la induccion.
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

4 rén Aguayo, Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez
irecfora de Prevencion

R e g - oL Chavez, Vazquez,
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