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La Constitucion Politica del Estado de Jalisco, en su Art. 77, fraccién Il inciso a), establece que los Ayuntamientos
tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que expida el Congreso del Estado,
los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de. observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, con el objeto de organizar la administracion publica municipal.

En este sentido, el Presente Reglamento del Ayuntamiento y de la Administracion Publica del Municipio de
Tlaquepaque, el cual fue aprobado en Sesion Ordinaria con fecha 27 de Noviembre del 2008 y publicado en la
Gaceta Municipal Afio 2, nimero 11 del 27 de Febrero del afio en curso, en su Titulo Cuarto de la toma de
Decisiones del Ayuntamiento, Capitulo Il de la Prestacion de Iniciativas, Articulo 114, sefala: “las circulares internas,
instructivos, manuales y formatos que regulan el funcionamiento administrativo del Ayuntamiento, no pueden
constituirse en actos legislativos autonomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal; seran formulados por conducto de las dependencias de la administracion municipal que para tal efecto son
facultadas por este Reglamento y ajustandose a lo previsto por las normas correspondientes.”

Los instructivos, manuales y formatos a que hace referencia el parrafo anterior, deberan ser aprobados por los
titulares de area, los titulares de las dependencias, el titular del area facultado por éste ordenamiento para definir sus
lineamientos y por el titular de la Oficialia Mayor Administrativa; aprobados éstos, deberan remitirse a la Secretaria
General para efectos de su certificacién y emision de la constancia correspondiente.

Bajo este orden, el Capitulo VI, Articulo 181, Parrafo IV), faculta a la Oficialia Mayor Administrativa, para estudiar y
establecer los sistemas de organizacion administrativa que generan eficiencia de los recursos y en el desempefio de
las actividades de los Servidores Publicos Municipales.

El contenido del presente documento, se sustenta en la necesidad de fortalecer la relacion, articulacion e interaccion
que tiene que prevalecer entre el marco funcional basico, el método y la forma de concretar una actividad, la
oportunidad y suficiencia de la informacion para promover la ejecucion y el logro de los resultados; dentro de una
dinamica de mejora continua.

Su utilidad préctica, consiste en que permite conocer detallada y secuencialmente la forma en que se desarrollan las
tareas y actividades que tienen asignadas las areas de trabajo; ademas de facilitar la consulta en la operacién de los
servicios, el desarrollo de las gestiones y la formalizacién de los procedimientos en el marco de un proceso sostenido
de consolidacién operativa.

El presente Manual de Procedimientos y Operacion con calidad de instrumento administrativo, tiene como propoésitos
las siguientes estrategias de calidad en el servicio publico ofertado a través del Organismo Publico Descentralizado
(OPD) del COMUCAT:

e Incrementar la productividad del Organismo Publico Descentralizado del COMUCAT disminuyendo o
eliminando demoras y los errores.

e Servir de guia para llevar a cabo las actividades, orientadas a la consecucion de los objetivos de la OPD
COMUCAT enmarcados bajo los criterios y ordenamientos legales.

e _Brindar al Organismo Publico Descentralizado del COMUCAT una metodologia ordenada, sencilla y practica,
gue logre concretar los procesos y procedimientos de competencia, contribuyendo al mejoramiento de la
gestidn y a la modernizacion de los servicios ofertados.

e Ofrecer transparencia en la gestion administrativa a través del conocimiento del quehacer municipal y de la
adecuada distribucion de las cargas de trabajo, que permitan la eficiencia en los servicios para la ciudadania
en general.

e Servir como mecanismo de induccion y orientacion para el personal de nuevo ingreso a las diferentes areas
gue conforman el Organismo Publico Descentralizado del COMUCAT, facilitando su incorporacion al mismo.

e Fortalecer una cultura de organizacion orientada a la mejora continua del quehacer profesional.
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5.1 Fundamento Legal

Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Palitica del Estado de Jalisco.

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco.

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Pdblica del Municipio de Tlaquepaque.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Tlaguepaque, Jalisco.
Reglamento del Consejo Municipal Contra las Adicciones en Tlaguepaque.

Ley General de Salud, y de manera especifica de la Norma Oficial Mexicana 028 para la Prevencion, Tratamiento y
Control de Adicciones en todas las Instituciones y Organismos no Gubernamentales que brindan servicios en la

materia.

5.2 Atribuciones

Articulo 5.- El funcionamiento del Consejo se basa en las siguientes atribuciones:

VI.

VIL.

La consulta, estudio, analisis, discusion y evaluacion de la problematica de la adiccion y dependencia en
el Municipio, y derivado de ello, la emision de opiniones y recomendaciones a los érganos municipales
correspondientes para la adopcion de medidas tendientes a la prevencion, deteccion y control de la
adiccion y dependencia al alcohol, tabaco, farmacos u otros insumos que causan adiccién.y dependencia
0 dafio a la salud, buscando la coordinacion del Gobierno Municipal con el Gobierno Federal a través del
Consejo Nacional contra las Adicciones y con el Gobierno Estatal a través del Consejo Estatal contra las
Adicciones;

Planear y proponer mecanismos de coordinacion con las diferentes instituciones del sector salud y
seguridad publica municipal, asi como demas entes del sector publico, privado y social, tendientes a
prevenir y abatir las conductas adictivas en el Municipio;

Promover la ampliacion de la cobertura y el mejoramiento de la calidad en la prevencion y tratamiento de
las adicciones en el municipio, con atencion preferente en las zonas de mayor riesgo;

Impulsar la participacion comunitaria en la formacion de hébitos y estilos de vida saludables, en la
prevencion de las adicciones y la reinsercion social de los usuarios y en general en todas las acciones
conducentes a la solucion de la problematica del Municipio en materia de adicciones;

Colaborar con las autoridades y organismos educativos en las acciones dirigidas a definir y fortalecer la
salud de la persona, propiciando el desarrollo integral del individuo, la familia y la comunidad;

Fomentar las acciones preventivas, la deteccion temprana de consumidores y su atenciéon oportuna en
centros escolares o diversos lugares estratégicos;

Realizar labores de difusion sobre las normas y lineamientos aceptados nacional e internacionalmente
para el manejo, prevencion y tratamiento de adicciones, mediante mecanismos de promocién y educacion
para la salud que deberan ser efectivos en la limitacion del problema en el ambito municipal, orientando al
no consumo de sustancias adictivas y difundiendo platicas de informacién para la comunidad sobre temas
preventivos para el tratamiento del usuario;
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Promover la reinsercion social de los usuarios, con la participacion de instituciones y organizaciones
educativas, patronales, sindicales y de la sociedad civil en general;

IX. Colaborar_en la formacion de recursos humanos para la investigacion, educacion y prevencion de las
adicciones y la atencién, tratamiento y reinsercion social de los usuarios de dichas sustancias;

X. Administrar sus recursos humanos, asi como los materiales y financieros que conformen su patrimonio,
con sujecion al presente ordenamiento y a las demas disposiciones legales aplicables;

XI. Concertar convenios, contratos y acuerdos de colaboracion con los organismos de los sectores publico,
social y privado en materia de su competencia, con la aprobacion de la Junta de Gobierno;

XII. Promover el fortalecimiento, mediante la convivencia y el modelaje de los patrones adecuados de
conducta de la nifiez y juventud del Municipio, reafirmando a su vez, la imagen positiva y protectora de los
integrantes de la corporacién policiaca ante la comunidad en general;

XIil. Fomentar que los sectores publicos y privados brinden apoyo con recursos econémicos;

XIV. Mantener y fomentar vinculos de coordinacién con los diversos Consejos y Organismos Federales,
Estatales y Municipales en materia de seguridad publica, prevencion del delito, combate y tratamiento de
las adicciones;

XV. Realizar y proponer los estudios y acciones necesarias en la materia;

XVI. Recibir directamente donativos de los sectores publicos o privados;

XVII. Impulsar la participacion ciudadana en materia educativa de prevencion y tratamiento del uso de
sustancias adictivas;

XVIIL Conservar y mejorar sus bienes;

XIX. Sugerir modificaciones a este ordenamiento para el mejor funcionamiento del Consejo a través de la Junta
de Gobierno, mediante propuesta formal por escrito;

XX. Ejercitar, por conducto de su Presidente, las acciones y defensas que correspondan; y

XXI. Las demés atribuciones que le sean necesarias para la consecucion de sus fines.

5.3 Alcance

La aplicacion del presente Manual de Procedimientos y Operacién en lo general, queda establecido para los
Servidores Publicos Adscritos, Comisionados y de Contrato que laboran en el Organismo Publico Descentralizado
del COMUCAT, y para aquellas personas o usuarios que acuden a realizar algun tramite o recibir algln servicio.
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6.1

MISION:

Somos un Gobierno con sentido social, que trabaja de manera responsable y transparente para
alcanzar un desarrollo sustentable, manteniendo una constante comunicacion entre gobierno y
sociedad.

VISION:

Ser un municipio solidario y moderno, con un crecimiento ordenado, proporcionando tranquilidad
y seguridad, mediante un gobierno cercano a la gente, mejorando las condiciones de vida de los
tlaquepaquenses.

VALORES:

Austeridad
Sensibilidad Social
Responsabilidad
Transparencia
Honestidad

Profesionalismo

19
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6.2 Mision, Vision y Valores
Del Organismo Publico Descentralizado COMUCAT

Ser un organismo que brinda servicios de prevencion y atencion de las
adicciones en el Municipio con un marco de calidad, calidez, eficiencia,
dedicacion y constancia. Impulsando estrategias dirigidas a evitar el
consumo de sustancias adictivas y sus consecuencias en los grupos mas
wulnerables de la poblacion, fortaleciendo politicas de salud para mejorar la
atencion preventiva, el diagnéstico de vanguardia ético y profesional de los
usuarios de sustancias que generen adicciones con el propdsito de mejorar
la calidad y condicion de vida individual, familiar y social en el Municipio.

Ser una institucion que logre consolidar alianzas estratégicas para el
= = = . manejo integral de las adicciones en el municipio de Tlaquepaque, para lo
VIS I O N cual se fomentara la participacion comunitaria fortaleciendo la vinculacién y

& b . organizacion al interior del municipio, en la disminucion de la enfermedad y
mortalidad -de las causas atribuibles de manera directa o indirecta al
consumo de las sustancias adictivas, mediante estrategias efectivas,
participativas, innovadoras, susceptibles a medicién y acordes con las
necesidades de los interesados; basadas en el respeto del profesionalismo
y la creatividad.

VALORES

HONESTIDAD: Es la cualidad humana por la que la persona se determina a elegir actuar siempre con base en la
verdad y en la auténtica justicia; la honestidad expresa respeto por uno mismo y por los demas.

RESPONSABILIDAD: La responsabilidad es un valor que esta en la conciencia de la persona, que le permite
reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus actos, siempre en el plano de lo moral.

ETICA: Posee un método por medio del cual se tiene un conocimiento profundo de la conducta humana, el cual se
basa en la observacion, evaluacion y percepcion axioldgica.

PROFESIONALISMO: Es la suma de valores inherentes para una profesion, entre los que caben mencionar: la
vocacion, el altruismo, la disciplina, la competencia, el compromiso, etc.

TRANSPARENCIA: Es un valor democratico que sienta las bases para una sociedad participativa, que genera

un mayor acercamiento entre el gobierno y la sociedad; genera democracia participativa en solucién de problemas y
en autogestion.

20
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De conformidad al Capitulo | “DE LOS OBJETIVOS DEL CONSEJO” del Reglamento del
Consejo Municipal Contra las Adicciones en Tlaquepaque, en su Articulo 4 se definen tres
vertientes como Objetivos Generales:

l. Diagnosticar y evaluar el estado que guarda la problematica de las adicciones en el Municipio.

I. Sumar los esfuerzos institucionales de los tres niveles de Gobierno con las organizaciones no
gubernamentales, para la deteccién, prevencion, tratamiento y combate de las adicciones; y

M. Articular un sistema interinstitucional que incida de manera integral en la problematica de las adicciones
mediante la prevencion, investigacidn, intervencion,. control, rehabilitacion y resocializacion de las
personas involucradas en este problema y que contribuyaa fomentar el bienestar. social.
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9.1 Catdlogo de Puestos

Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Tlaguepaque

Consejo Municipal Contra las Adicciones en

FORMATO:
DO-COMUCATO05

CATALOGO DE PUESTOS

2. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Organizacion

3. CODIGO
PROYECTO:

MO-COMUCAT

4. ID DE
DEPENDENCIA

5. AREA DE ADSCRIPCION

6. NOMBRE DEL PUESTO

7. CATEGORIA

CONFIANZA BASE

Consejo
Municipal
Contra las
Adicciones en
San Pedro
Tlaguepaque
(COMUCAT)

H. Ayuntamiento
Constitucionalde San Pedro
Tlagquepaque

Director general de
organismo publico
descentralizado (OPD

Confianza

Consejo
Municipal
Contra las
Adicciones en
San Pedro
Tlaguepaque
(COMUCAT)

Direccion general

Asistente de Direccion

Base

Consejo
Municipal
Contralas
Adicciones en
San Pedro
Tlaquepaque
(COMUCAT)

Consejo Municipal Contralas
Adicciones en San Pedro
Tlaguepaque (COMUCAT)

Jefatura Operativa

Confianza

Consejo
Municipal
Contra las
Adicciones en
San Pedro
Tlaquepaque
(COMUCAT)

Departamento Operativo

Coordinador del
programa prevenkinds

Confianza

Consejo
Municipal
Contra las
Adicciones en
San Pedro
Tlaquepaque
(COMUCAT)

Departamento Operativo

Promotor del programa
prevenkinds

Confianza
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Consejo
Municipal
Contra las
Adicciones en
San Pedro
Tlaquepaque
(COMUCAT)

Departamento operativo

Coordinadordel
programa Escuela por
Escuela

Confianza

Consejo
Municipal
Contra las
Adicciones en
San Pedro
Tlaquepaque
(COMUCAT)

Departamento operativo

Coordinadordel
programa Escuela por
Escuela

Base

Consejo
Municipal
Contra las
Adicciones en
San Pedro
Tlaquepaque
(COMUCAT)

Consejo Municipal Contra las
Adicciones en San Pedro
Tlaquepaque.

Coordinadorde
atencidn ciudadana

Confianza

Consejo
Municipal
Contra las
Adicciones en
San Pedro
Tlaquepaque
(COMUCAT)

Consejo Municipal Contra las
Adicciones en San Pedro
Tlaquepaque.

Promotor de Atencion
Ciudadana

Base

Consejo
Municipal
Contra las
Adicciones en
San Pedro
Tlaquepaque
(COMUCAT)

Consejo Municipal Contra las
Adicciones en San Pedro
Tlaquepaque.

Coordinacion de Area de
enlace Interinstitucional

Confianza

Consejo
Municipal
Contra las
Adicciones en
San Pedro
Tlaquepaque
(COMUCAT)

Direccion General de
COMUCAT

Auxiliar Administrativo
del COMUCAT

Base

Consejo
Municipal
Contra las
Adicciones en
San Pedro
Tlaquepaque
(COMUCAT)

Departamento Administrativo

Recepcionista

Base
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Consejo
Municipal
Contra las
Adicciones en
San Pedro
Tlaquepaque
(COMUCAT)

Departamento Administrativo

Intendente

Base

Consejo
Municipal
Contra las
Adicciones en
San Pedro
Tlaquepaque
(COMUCAT)

Departamento Administrativo

Coordinadordeareade
proyectos de gestiény
recuersos

Confianza

Consejo
Municipal
Contra las
Adicciones en
San Pedro
Tlaquepaque
(COMUCAT)

Direccion General

Coordinadorde areade
contabilidad

Confianza

Consejo
Municipal
Contra las
Adicciones en
San Pedro
Tlaquepaque
(COMUCAT)

Direccion General de
COMUCAT

Coordinadordeareade
la unidad de
transparenciade
COMUCAT

Base

Consejo
Municipal
Contra las
Adicciones en
San Pedro
Tlaquepaque
(COMUCAT)

Centro de atencion
COMUCAT
(Mo6dulo San Martin)

Coordinador del Centro
de Atencion Primaria en
Adicciones CAPA San
Martin de las Flores.

Confianza

Consejo
Municipal
Contra las
Adicciones en
San Pedro
Tlaquepaque
(COMUCAT)

Auxiliara Administrativo

Base

Consejo
Municipal
Contra las
Adicciones en
San Pedro
Tlaquepaque
(COMUCAT)

Centro de atencion COMUCAT
(Mddulo) San Martin

Coordinacion del Area
de Trabajo Social

Confianza

Consejo
Municipal
Contra las

Centro de atencion COMUCAT
(Mddulo) San Martin

Coordinacion del Area
Médica del Centro de
atencion COMUCAT

Confianza
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Adicciones en
San Pedro
Tlaquepaque
(COMUCAT)

(Médulo) San Martin

Consejo
Municipal
Contra las
Adicciones en
San Pedro
Tlaquepaque
(COMUCAT)

Centro de atencion COMUCAT
(Mddulo) San Martin

Coordinador de Area de
Psicologia del Centro de
atencion COMUCAT
(Mdédulo) San Martin

Confianza

Consejo
Municipal
Contra las
Adicciones en
San Pedro
Tlaquepaque
(COMUCAT)

Coordinador del Area de
Prevencion Centro de
atencion COMUCAT
(Médulo) San Martin

Consejo
Municipal
Contra las
Adicciones en
San Pedro
Tlaquepaque
(COMUCAT)

8. FECHA DE
ELABORACION:

Diciembre 2017 9. REVISION No:

HOJA: 1

DE:
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9.2.1 Descripcion de Puestos.

|.- DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: DIRECTOR GENERAL DE ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO (OPD)
Tipo: Confianza
Dependencia: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque
' (COMUCAT)
Adscripcion: H. Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque.
Reporta a: Junta de Gobierno del COMUCAT

Objetivo General del Puesto.

Diagnosticar y evaluar el estado que guarda la problematica de las adicciones en el Municipio. Propiciando
la coordinacion de esfuerzos institucionales de los tres niveles de Gobierno y con las organizaciones no
gubernamentales, para la deteccién, prevencion, tratamiento y combate de las adicciones; a través de la
articulacion de un sistema interinstitucional que incida de manera integral en la problematica de las
adicciones mediante la prevencion, investigacion, intervencién, control, rehabilitacion y resocializacion de
las personas involucradas en este problema y que contribuya a fomentar el bienestar social.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Funge como Secretario Técnico de la Junta de Gobierno.
Propone a la Junta-de Gobierno un calendario de sesiones.

Propone a la Junta de Gobierno los asuntos a tratar en las sesiones, tomando en cuenta las
propuestas de los consejeros.

Preside las sesiones y dirigir los debates, con voz, pero sin voto, en ausencia del Presidente de la
Junta de Gobierno.

Presenta ante la Junta de Gobierno los planes y programas del Consejo para su autorizacion.
Gestiona la aprobacion de planes, programas y proyectos institucionales.

Presenta informes trimestrales y anuales a la Junta de Gobierno.

Propone al Consejo la integracién de grupos de trabajo y técnicos.

Instrumenta las actas de cada sesion, llevar su registro y en general, guardar y conservar los

documentos que sean suscritos en la sesiones de la Junta de Gobierno.
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Participa en eventos, cursos, talleres y diplomados, nacionales e Internacionales en materia de
Adicciones, Prevencion y Tratamiento.

Propone modificaciones u ampliacion de competencias a las atribuciones del Consejo Municipal
Contra las Adicciones en Tlaquepaque.

Instruye y organiza la logistica para la celebracion de eventos masivos de conmemoracion
Nacional e Internacional en materia de Prevencion de las Adicciones.

Fomenta un trabajo en equipo de alto desempefio a través de la Coordinacion Interinstitucional con
Dependencias Municipales, Estatales y Nacionales.

Verifica correspondencia y ordena su ejecucion y asignacion de responsable de las peticiones.

Vigila la aplicacion de los recursos publicos del Fondo Revolvente bajo el concepto de
armonizacion contable.

Ordena la ejecucion de incidencias, elaboracion de informes y actas circunstanciadas.

Mantiene actualizado el resguardo del mobiliario y su uso adecuado.

Impulsa los programas establecidos que conforman parte estructural del esquema orgéanico del
COMUCAT, constituidos por las estrategias operativas establecidas a través del: Programa
PREVENKIDS, Programa Escuela por Escuela, Programa de Atencion Ciudadana y de Enlace

Interinstitucional.

Visualiza y coadyuva en la generacién de instrumentos orientados a la elaboracion de Proyecto
Ejecutivos de Gestidn y Recursos.

Supervisa la actualizacion de datos requeridos a través de la Unidad de Transparencia.

Coadyuva e impulsa las tareas realizadas mediante las Areas de Trabajo Social, Médica, de
Psicologia y la Estrategia operativa orientada a la Prevencion de las Adicciones, desarrolladas a
través del Centro de atencion COMUCAT (Mdédulo) San Martin, en coordinaciéon con el Consejo
Estatal Contra las Adicciones en Jalisco (CECAJ).

Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las actividades de su Direccion,
gue contribuyan al cumplimiento del plan de trabajo establecido en su Direccion.

Coordina planes de trabajo con otras Direcciones, para el logro de objetivos en comun.

Supervisa y evalla el desempefio del personal a su cargo coordinando y organizando los recursos
humanos y materiales, a fin de dar cumplimiento a los objetivos establecidos.

Atiende solicitudes de otras areas y del publico en general.
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[1l.- DESCRIPCION ANALITICA.

El Director General del Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque. COMUCAT,
es el responsable de este Organismo Publico Descentralizado (OPD), quien funge como Secretario
Técnico de la Junta de Gobierno de dicho OPD, encargandose de proponer a la Junta de Gobierno un
calendario de sesiones, los asuntos a tratar en las sesiones, tomando en cuenta las propuestas de los
consejeros; y presidir las sesiones y dirigir los debates, con voz, pero sin voto, en ausencia del Presidente
de la Junta de Gobierno.

La presentacién de los planes y programas del Consejo para su autorizacion es uno de los deberes y
obligaciones que él Director General del COMUCAT debera de exhibir ante la Junta de Gobierno, a efecto
de la aprobacién de planes, programas y proyectos institucionales.

Ademéas de presentar informes trimestrales y anuales a la Junta de Gobierno, la proposicion ante este
maximo organo de gobierno de la OPD, la integracion de grupos de trabajo y técnicos. La toma de minuta
y actas de cada sesion, su registro y en general, guardar y conservar los documentos que sean suscritos
en la sesiones de la Junta de Gobierno.

Participa en eventos, cursos, talleres y diplomados, nacionales e Internacionales en materia de
Adicciones, su Prevencion y Tratamiento a efecto de incrementar su acervo educativo, ladico y
experiencial. Encargandose ademas de generar propuestas y modificaciones u ampliacion: de
competencias a las atribuciones del Consejo Municipal Contra las Adicciones en Tlaquepaque, ante el H.
Cabildo del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

Puesto que por su nivel de directriz debe de desempefiar un trabajo en equipo de alto desempefio al
interior del OPD COMUCAT a través de la Coordinacion Interinstitucional con Dependencias Municipales,
Estatales y Nacionales.

Intervencion direccional segun las areas de desempefio:

DEPARTAMENTO OPERATIVO

) Supervisa, la planeacion mensual y anual de la Coordinacion de Area y su autorizacion.

) Vigila el cumplimiento de las actividades desarrolladas.

o Aprueba la asignacion de recursos financieros, humanos y materiales que requiere la Coordinacion
para el desarrollo de las actividades de competencia.

) Autoriza cambios estructurales de la actuacién institucional en base a los Acuerdos generados a

través de la Junta de Gobierno u otros emanados de la Superioridad Municipal.

COORDINACION DEL PROGRAMA PREVENKIDS

) Supervisa, la planeacién mensual y anual de la Coordinacion de Area y su autorizacion.

o Vigila el cumplimiento de las actividades desarrolladas.

o Gestiona la asignacién de recursos financieros, humanos y materiales que requiere la Coordinacion
para el desarrollo de las actividades de competencia.

) Autoriza audio y' tematica de las exposiciones desarrolladas por esta area en los grupos e

instituciones de intervencion
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COORDINACION DEL PROGRAMA ESCUELA POR ESCUELA

o Supervisa, la planeacion mensual y anual de la Coordinacion de Area y su autorizacion.

) Vigila el cumplimiento de las actividades desarrolladas.

) Gestiona la asignacién de recursos financieros, humanos y materiales que requiere la Coordinacion
para el desarrollo de las actividades de competencia.

) Promueve la aplicacién de tamizajes institucionales en instalaciones educativas.

) Genera eventos que destacan habilidades y competencias en los jovenes y adolescentes
intervenidos.

) Supervisa la base de datos que se genera de la poblacion estudiantil a quien se aplica el tamizaje

institucional a efecto de su intervencion en aquellos susceptibles de consejeria y/o tratamiento.

COORDINACION DEL PROGRAMA DE ATENCION CIUDADANA

) Supervisa, la planeacion mensual y anual de la Coordinacion de Area y su autorizacion.

o Vigila el cumplimiento de las actividades desarrolladas.

o Gestiona la asignacion de recursos financieros, humanos y materiales que requiere la Coordinacion
para el desarrollo de las actividades de competencia.

) Fortalece convenios de colaboracion con las Instituciones, Organismos publicos y privados y

albergues, a efecto de la autorizacion de becas iniciales de internamiento de personas con
problemas de adicciones a sustancias psicoadictivas.

COORDINACION DE ENLACE INTERINSTITUCIONAL

) Supervisa, la planeacién mensual y anual de la Coordinacion de Area y su autorizacion.
) Vigila el cumplimiento de las actividades desarrolladas.
) Gestiona la asignacién de recursos financieros, humanos y materiales que requiere la Coordinacién

para el desarrollo de las actividades de competencia.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

) Supervisa, la planeacion mensual y anual de la Coordinacion de Area y su autorizacion.

o Vigila el cumplimiento de las actividades desarrolladas.

o Gestiona la asignacion de recursos financieros, humanos y materiales que requiere la Coordinacion
para el desarrollo de las actividades de competencia.

) Controla una administracion contable armonica y transparente en el destino final de los recursos

financieros asignados al COMUCAT.

COORDINACION DE AREA DE PROYECTOS DE GESTION Y RECURSQOS

o Coadyuva en la planeacion mensual, anual y extraordinaria de la Coordinacién de Area.
o Vigila el cumplimiento de las actividades desarrolladas.
) Define las necesidades de proyeccién y elaboraciéon de iniciativas y Proyectos Ejecutivos de

conformidad a las necesidades del COMUCAT y de especialmente de las condiciones regionales
del Municipio de San Pedro Tlaguepaque.
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o Aprueba la asignacion de recursos financieros y materiales que requiere el Area para el desarrollo
de las actividades de competencia.

) Fortalece. mecanismos de capacitacion en materia contable del personal encargado de la
planeacion dentro del COMUCAT.

o Vincula con el Plan Municipal de Desarrollo los Proyectos Ejecutivos propuestos.

) Gestiona la aprobacion de proyectos ante el Comité Municipal de Planeacion y Desarrollo

Municipal. (COPLADEMUN).

AREA DE CONTABILIDAD

) Supervisa, la planeacion mensual y anual de la Coordinacién de Area y su autorizacion.

o Vigila el cumplimiento de las actividades desarrolladas.

o Aprueba la asignacion de recursos financieros y materiales que requiere el Area para el desarrollo
de las actividades de competencia.

. Promueve la armonizacién contable en el uso de los recursos publicos asignados.

o Fortalece mecanismos de capacitacion en materia contable del personal encargado de la

contabilidad dentro del COMUCAT.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

) Supervisa, la planeacion mensual y anual de la Coordinacion de Areay su autorizacion.
o Vigila el cumplimiento de las actividades desarrolladas.
) Gestiona la asignacion de recursos financieros, humanos y materiales que requiere la. Coordinacion

para el desarrollo de las actividades de competencia.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

o Vigila el cumplimiento de las actividades desarrolladas.

) Gestiona la asignacion de recursos materiales que requiere el Puesto para el desarrollo de las
actividades de competencia.

o Vincula el quehacer profesional de este puesto, para auxiliar en actividades de caracter de

competencia a los departamentos y areas que conforman el COMUCAT.

AREA DE INTENDENCIA

o Vigila el cumplimiento de las actividades desarrolladas.
o Gestiona la asignacién de recursos materiales que requiere el Puesto para el desarrollo de las
actividades de competencia.
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COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PRIMARIA DE ADICCIONES (CAPA) SAN MARTIN DE
LAS FLORES.

o Supervisa, la planeacion mensual y anual de la Coordinacion de Area y su autorizacion.

o Vigila el cumplimiento de las actividades desarrolladas.

o Gestiona la asignacién de recursos financieros, humanos y materiales que requiere la Coordinacion
para el desarrollo de las actividades de competencia.

) Coordina y supervisa la valoracién de los Programas Operativos Anuales y su vinculaciéon con el
Consejo Estatal Contra las Adicciones del Estado de Jalisco (CECAJ).

o Coordina la implementacion de herramientas para la identificacion de objetivos y medicion del
impacto social, de los programas de trabajo y actividades de la Coordinacion.

) Establece mecanismos para la evaluacion de la eficacia y eficiencia de los servicios otorgados a la
Ciudadania.

o Genera indicadores de desempefio, a través del analisis del comportamiento de la informacién
obtenida en un periodo de tiempo determinado.

) Elabora los reportes con los resultados de las evaluaciones, para la medicién en el avance del

cumplimiento de metas y objetivos de las Dependencias del Ayuntamiento.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Bachillerato, Carrera Técnica Profesional o su
equivalente; asi como también cursos, talleres y diplomados en la materia de adicciones, su prevencién y
tratamiento y otras tematicas que tengan relacién directa con sus funciones y atribuciones, como son: la
Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, de los Reglamentos
Municipales y del propio Reglamento del Consejo Municipal Contra las Adicciones en Tlaquepaque
(COMUCAT).

Ademas de contar con conocimientos basicos en el manejo de equipo de computo y paquetes de software
administrativo y contable; y de la misma manera, ademas de contar con las siguientes habilidades:

o Aptitud analitica.

Manejo de equipo de cdmputo y paquetes de software.
Capacidad de direccion y manejo de grupos.

Excelente redaccion y ortografia.

Capacidad de trabajo bajo presién.

Capacidad en el manejo de emociones y su control.

Alta capacidad de gestion.

Amplia experiencia en el fenémeno constituido por las adicciones.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia minima de 1 afio en puestos de responsabilidad
similar dentro del sistema de Administracion Publica Municipal, manejo y administracion de recursos
humanos, financieros y materiales. Y de manera especifica debera de contar con habilidades y
competencias en el manejo y tratamiento de personas con problemas de adicciones a sustancias
piscoadictivas.

3.- Criterio.

Asertividad en la toma de decisiones dentro de su area de adscripcion, a efecto de verificar que el
personal a su cargo garantice que sus actividades se desarrollen con estricto apego a los
pronunciamientos y criterios establecidos a través del Consejo Municipal Contra las Adicciones en
Tlaquepaque (COMUCAT), asi como a lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son complejos y diferenciados en virtud de la problematica de
competencia, que requiere de una actuacion oportuna y efectiva a fin de preservar los derechos
ciudadanos; por lo que el ocupante debera tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision y capacidad de
gestidn para garantizar el 6ptimo desarrollo de su area.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante la jornada, requiere de gran concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y
auditivo es constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular. Instando de mantenerse a la escucha en
horario distintos a los establecidos por el Organismo Publico Descentralizado (OPD).

. Edad minima: 30 afios

) Sexo: Indistinto

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto se adhiere a las responsabilidades establecidas en los instrumentos juridicos
municipales y las diversas leyes que en materia de servicio publico se encuentren vigentes.

Ademas de ser responsable de:

o La entrega y recepcion del Organismo Publico Descentralizado a su cargo, al inicio y término de
cada Administracion Publica Municipal.

) Los bienes bajo su resguardo, que obren en el inventario registrado en la Direccion de Patrimonio
Municipal.

o La calidad, eficiencia y oportunidad de los trabajos y acciones de competencia desarrolladas en la
OPD.

o El sano y transparente uso de los recursos y bienes financieros, materiales y econdmicos
asignados.
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en el cumplimiento de compromisos de Gobierno p dos en el
de Dess
i acticadas.
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9.2.2 Descripcion de Puesto

|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: ASISTENTE DE DIRECCION.

Tipo: Base

Dependencia: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque
' (COMUCAT)

Adscripcion: Direccién General.

Reporta a: Director General.

Objetivo General del Puesto.

Asistir_en las actividades administrativas generadas a través del quehacer profesional inherentes a la
Direccion General del Consejo Municipal Contra las Adicciones en Tlaguepaque, Jalisco. Constituyéndose
en un enlace directo entre la Direccion General y sus areas administrativas y operativas que le conforman
organicamente y otras Dependencias e Instituciones publicas y privadas con quien el COMUCAT mantiene
vinculacion.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Atender llamadas telefénicas a nivel Directriz.

e Agendar Eventos de Direccion.

e Elaboracién y notificacion de oficios.

e Revisar y mantener actualizada la correspondencia electrénica oficial y personalizada.
e Asistencia en reuniones oficiales.

e Elaborar minutas de reuniones oficiales.

Actualizar formatos institucionales.

Supervisar y verificar las compras y eleccion de proveedores.

Elaborar presentaciones en diversos formatos electrénicos.

Apoyar en la organizacion de eventos.

lll.- DESCRIPCION ANALITICA DEL PUESTO DE ASISTENTE DE DIRECCION.

El perfil de puesto de Asistente de Direccién funge un papel prioritario en el desarrollo de las actividades
relativas al quehacer profesional del COMUCAT; esto, en virtud de la asignacion de tareas de su
competencia y a su vinculacién directa con la Superioridad de este Organismo Publico Descentralizado
(OPD), por lo que ademas de las actividades a desarrollar, debera de estar vinculado al quehacer
profesional acciones y metas a lograr.
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La atencion de llamadas telefénicas entrantes de nivel Directriz cuando este mando se encuentre
desarrollando actividades dentro o fuera de las instalaciones oficiales, es competencia del Asistente de
Direccion, quien toma nota de la informacién recibida, transmite la informacion y de ser apropiado toma
decisiones asertivas.

La agenda de eventos, actos oficiales y actividades que requieren de la presencia de la Directriz y/o
representante es una actividad facultada de manera expresa para este puesto. Quien ademas bajo la
instruccién de la Superioridad elabora y notifica los oficios necesarios para poder contar con la logistica
necesaria para la participacion de los eventos, la confirmacion de la asistencia del Director General del
COMUCAT o la asignacién de un representante a un evento.

Revisién y actualizacion de la correspondencia electrénica oficial y personalizada del COMUCAT vy del
correo oficial personal del Director General es una de las funciones que permiten generar una vinculacion
participativa con otras Dependencias Oficiales, Municipales, Estatales y No Gubernamentales.

Participa en reuniones oficiales cuando asi se le es instruido, esto es: en representacion o asistiendo al
Director. Monitoreando la informacion y acuerdos votados a efecto de elaborar las minutas de reuniones
oficiales.

El Asistente de Direccién desarrolla diversas actividades administrativas que coadyuvan en el quehacer
cotidiano del COMUCAT, tales como la actualizar formatos .institucionales, la supervision y-gestion,
solicitud y verificar de compras de materiales e insumos diversos, asi como también del contacto con los
proveedores, a efecto de recepcion de bienes.

La elaboracién de presentaciones en diversos formatos electrénicos es una actividad eventual que
coadyuva al soporte visual de informacion oficial exhibida en eventos publicos participativos.

Ademas de apoyar en la organizacién de eventos que como promotores el COMUCAT celebra, asi- como
en otros en los se tiene una participacion institucional.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El Titular del puesto requiere de estudios minimos de bachillerato, carrera técnica o licenciatura, ademas
de contar con conocimientos en el manejo de equipo de computo y los diversos software, equipos de
fotocopiado, telefonia, excelente ortografia, liderazgo y empatia.

Ademas de que debera con habilidades y competencias tales como:

e Manejo de Office en un 100%.

¢ Contabilidad basica y tramites bancarios.

¢ Control de citas, formacion de expedientes y resguardo de archivo.
¢ Manejo de computadora, copiadora, fax y conmutador.

e Uso de Internet y Redes Sociales.

¢ Excelente ortografia y redaccion.
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¢ Manejo de accesorios y papeleria de oficina.

¢ Empatia, establecer relaciones interpersonales positivas con el equipo de trabajo y usuarios.
e Atender tareas de organizacion y planeacion.

e Capacidad para fomentar el orden y la disciplina en las actividades diarias.

e Optimizar y controlar los recursos materiales asignados.

e Aprendizaje y habilidad para simplificar procesos.

e Solucién de conflictos laborales semi-complejos.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto debe tener experiencia minima de un afio en areas equiparadas dentro de los
sectores gubernamentales y/o privados.

3.- Criterio.
Desarrollo de una aptitud asertiva en la toma de decisiones al momento de la redacciéon de los
documentos y decisiones de caracter laboral. Flexibilidad y accesibilidad para acatar lineamientos e
indicaciones.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de responsabilidad de este puesto son constantes y exige disposicion y versatilidad en su
actuar profesional que garantice el 6ptimo desarrollo del area. Constantemente requiere de prolongar los
tiempos laborales cuando asi sea requerido.

5.- Esfuerzo.

Constantemente durante la jornada requiere de gran concentraciéon, por lo que el esfuerzo mental, visual y
auditivo_es constante; el esfuerzo fisico que realiza es bajo en virtud de que en un 90% de la jornada
laboral, sus actividades las desarrolla en el interior del espacio oficial que ocupa el COMUCAT, a
salvedad de eventos y situaciones extraordinarias.

. Edad minima: 18 afios
'3 Sexo: Indistinto

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable de:

e La asistencia oportuna y eficiente a la Direccién General del COMUCAT.

e La guarda y custodia de documentos e informacién oficial, la cual se encuentra sujeta a su exhibicion
publica, exclusivamente a través de la Unidad de Transparencia, cuando asi sea requerida de
manera oficial, y de ser considerado viable.

e _El manejo y control del uso adecuado de los bienes asignados para el desarrollo de las actividades
de su competencia.

e La calidad del trabajo desempefiado.

e La asertividad en el desarrollo de sus actividades oficiales.
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9.2.3 Descripcion de Puesto.

|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: JEFATURA OPERATIVA

Tipo: Confianza

Dependencia: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque
' COMUCAT

Adscripcion: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepagque

Reporta a: Director General

Objetivo General del Puesto.

Desarrollar actividades y protocolos operativos vinculados al quehacer profesional y de competencia del
Consejo Municipal Contra las Adicciones en Tlaquepaque, dirigiendo los esfuerzos institucionales con una
vision estratégica que permita desconcentrar los servicios de competencia en los sectores educativos y
comunidades.

Y en este mismo tenor, el-abordaje oportuno y eficiente de las personas detectadas con problemas de
adicciones a sustancias psicoadictivas, concluyendo los procesos con la capacidad de gestion para la
obtencion de becas de internamientoen Comunidades Terapéuticos y/o centros de Internamiento
certificados por el Consejo Estatal Contra las Adicciones del Estado de Jalisco.

Il.- DESCRIPCION GENERICA

e Coordinar la planeacion de las visitas en el Sector Educativo de nivel preescolar y primaria del Area
PREVENKIDS.

e Coordinar la planeacion de las visitas en el Sector Educativo de nivel secundaria y bachillerato del Area
ESCUELA POR ESCUELA.

e Coadyuvar en la identificacion de Escuelas Secundarias del Sector Educativo de la jurisdiccion de San
Pedro Tlaguepaque, Jalisco, consideradas en estado de riesgo y vulnerabilidad en materia de uso
temprano de sustancias psicoadictivas.

e Supervisar las escuelas identificadas como vulnerables a la problematica del uso y abuso de sustancias
psicoadictivas, a efecto de su intervencion.

e Organizar la aplicacion de tamizajes de reconocimiento del estatus del alumno en materia de uso o
abuso de sustancias psicoadictivas.

e Supervisar las actividades de atencion comunitaria.

e Desplegar acciones de vinculacion oficial con dependencias publicas y privadas.

e Desarrollar actividades con capacidad de gestion.

e Monitorear las acciones de seguimiento de casos.

e Promocionar la Campafa Nacional Contra las Adicciones.

e Fortalecer la organizacion y desarrollo talleres y cursos.
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o Brindar apoyos institucionales a Dependencias del Gobierno Municipal o del Sector Privado.

) Autorizar la Agenda de Trabajo del Area de Enlace Interinstitucional.

) Difundir la oferta de servicio en las comunidades.

) Elaborar de informes mensuales o extraordinarios.

o Supervisar periédicamente de los expedientes de las areas de competencia.
) Vincular el quehacer profesional en el ambito Interinstitucional.

) Aportar informacion al &rea de transparencia del COMUCAT

Ill.- DESCRIPCION ANALITICA.

Desarrollar funciones de organizacion, planeacion, proyectos, enlace y vinculaciéon de las areas que
conforman el Departamento Operativo con otras areas del Consejo Municipal Contra las Adicciones en
Tlaquepaque, el Centro de Atencion Primaria en Adicciones (CAPA) San Martin de las Flores y
Dependencias Municipales u Organismos Publicos Descentralizados vinculados al quehacer de
competencia.

Capacidad de gestion fortalecida a efecto del alcance de recursos o colaboraciones con Dependencias
equiparadas que logren multiplicar las metas propuestas.

Monitorear las acciones estratégicas desarrollar por cada una de las areas y su impacto social, reorientado
acciones cuando asi fuese necesario en virtud de las condiciones actuales en que se desarrolla el
guehacer profesional.

Promocionar y difundir las acciones estratégicas de competencia y participar en eventos, campafas y
celebracion de dias Internacionales de Prevencion del Uso de Sustancias Psicoadictivas u otro tipo de
eventos de promocion y difusion del area operativa.

Ajustarse al protocolo-emanado de las Unidades de Transparencia Municipal y Estatal u otro Organismo
Publico competente ‘en la materia.

Evaluar los alcances obtenidos y generar informes y estadisticas en materia de adiccion a sustancias
psicoadictivas.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de bachillerato, carrera técnica o licenciatura, o
experiencia personal y superada en materia de adicciones y capacitacion de instancias reconocidas en
prevencion y abordaje integral de las adicciones o Diplomados de los tres niveles, consejeria, intermedio y
avanzado. Ademas de conocer y aplicar normas oficiales de la Ley General de Salud bésicas en el
tratamiento y rehabilitacidn de personas con problemas de adiccion a sustancias psicoadictivas. (Norma
Oficial NOM-028 SS-2013)
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2.- Experiencia.
El ocupante del puesto debe tener experiencia minima de tres afios en areas equiparadas dentro de los
sectores publicos y privados.

3.- Criterio.

Desarrollo de habilidades en el manejo de grupos, asertividad en la intervencién de casos de adicciones y
manejo de crisis, sensibilidad humana, empatia, ética, capacidad e trabajo en equipo de alto desemperio y
uso de herramientas de trabajo como: teléfono, equipo de cdémputo, fotocopiado, grabadora, camara
fotogréfica, cafion y retroyector de acetatos.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de responsabilidad de este puesto son constantes y exige el empleo de técnicas y
metodologias en materia de atencibn de personas con problemas de adicciones a sustancias
psicoadictivas, que garantice el éptimo desarrollo del area, el manejo de grupo y capacidad de exposicién
en publico.

5.- Esfuerzo.

Continuamente durante la jornada requiere de gran concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y
auditivo es constante; el esfuerzo fisico que realiza es alto en virtud de que en un 90% de la jornada
laboral, sus actividades las desarrolla en el exterior del espacio oficial que ocupa el COMUCAT. Existiendo
riesgos laborales debido a la tipologia y poblacién que atiende.

. Edad minima: 21 afos

. Sexo: Indistinto. Preferentemente Masculino.

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable de:

o Los alcances de la directriz del Departamento Operativo que dirige y la asertividad en la toma de
decisiones.

) La guarda y custodia de documentos e informacion confidencial.

) La atencién y calidad del trabajo desempefiado.

o Del uso y transparencia de los recursos econémicos asignados.
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9.2.4 Descripcion de Puesto.
I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: COORDINADOR DEL PROGRAMA PREVENKIDS

Tipo: Confianza

Dependencia: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque
(COMUCAT)

Adscripcion: Departamento Operativo.

Jefe del Departamento Operativo del COMUCAT

Reporta a: Director General del COMUCAT

Objetivo General del Puesto.

Consolidar una plataforma de enlace interinstitucional con Instancias y Dependencias municipales,
estatales y federales que contribuyan en la disminucién de factores de riesgo y el abordaje individualizado,
familiar y colectivo de las personas con problemas de adiccidn a sustancias psicoadictivas

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

¢ Promover estilos de vida saludable a temprana edad, retrasando la edad de inicio del consumo de
drogas.

o Fortalecer los factores protectores e inhibir los factores de riesgo.

¢ Identificar y analizar los mitos relacionados con el consumo de alcohol y tabaco.

e Sensibilizar-a los nifios entre 4 y 12 afios, sobre las consecuencias del consumo de drogas.

o Fortalecer los valores morales para el logro de cambio de actitudes y aptitudes en los infantes.

o Reforzar la autoestima de cada uno de los nifios para lograr la autoproteccion.

lIl.- DESCRIPCION ANALITICA DE LA COORDINACION DE AREA PREVENKIDS.

Estrategia electiva en base a estadisticas crimindgenas de colonias con alto riesgo de adicciones para
elaborar trabajo en campo dentro de Instituciones del sector educativo.

Visita en Escuelas para valoracion de la implementacion del proyecto Prevenkids.

Programacion e implementacion de actividades dentro de la Institucion.
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Elaboracion de guiones para teatro guifiol.

Implementacion de talleres Escuela para Padres con tematicas relacionados con la prevencion de
adicciones.

Implementacion de talleres para docentes de la institucion Educativa abordada con temas relacionados a
la prevencion de adicciones.

Apoyo en eventos comunitarios mediante la realizacion de talleres, platicas informativas y teatro guifiol.

Apoyo a otras Areas dentro del Consejo Municipal Contra las Adicciones en Tlaquepaque, y a otras
Dependencias e Instituciones Municipales, Estatales o del sector privado.

Elaboracion de informes de actividades diario, mensual, anualmente, y otros de tipo extraordinario del
programa Prevenkids.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos en bachillerato, licenciatura o especialidad, ademas
de contar con conocimientos en_el-manejo de equipo de computo, capacidad de manejo de grupo, buena
diccion, liderazgo, empatia, tolerancia, competencias y habilidades para realizar estas actividades basicas
dentro del programa.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto debe tener experiencia en el manejo de grupo, control dentro de un grupo, diccién,
creatividad, actitud de innovacién, facilidad de empatia con las personas, tolerancia con infantes.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al personal a su cargo, y garantizar que
sus actividades se desarrollen con estricto apego a los pronunciamientos y criterios  institucionales,
respetar reglas de las instituciones visitadas, empatia y tolerancia con los directivos de las instituciones.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas y constantemente requieren de una actuacién original; por lo
gue el ocupante debera tener asertividad, ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para garantizar el
optimo desarrollo de su area.

5.- Esfuerzo.

Continuamente durante la jornada requiere de gran concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y
auditivo es constante; el esfuerzo fisico que realiza es alto por los traslados a las instituciones visitadas ya
gue se requiere de manejo de materiales pesados para realizar las actividades de teatro y talleres.
Existiendo riesgos laborales ya que es trabajo de campo y operativo y requiere de la realizacion de
actividades fuera de las Instalaciones oficiales que ocupa el COMUCAT.

. Edad minima: 22 afios
) Sexo: Indistinto
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9.2.5 Descripcion de Puesto.
I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: PROMOTOR DEL PROGRAMA PREVENKIDS

Tipo: Confianza

Dependencia: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque
(COMUCAT)

Adscripcion: Departamento Operativo.

Jefe del Departamento Operativo del COMUCAT

Reporta a: Director General del COMUCAT

Objetivo General del Puesto.

Coadyuvar en las estrategias de promocion y consolidacién de estilos de vida saludables a efecto de
disminuir el uso de sustancias psicoadictivas en edad temprana, a través de actividades ludicas, teatro
guifiol y platicas de sensibilizacién dirigidos “a la poblacion captiva en el sector educativo de nivel
preescolary primaria, que logren abatir el indice del uso y abuso de sustancias psicoadictivas.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Promover estilos de vida saludable a temprana edad, retrasando la edad de inicio del consumo de
drogas.

e Fortalecer los factores protectores e inhibir los factores de riesgo.

¢ |dentificar y analizar los mitos relacionados con el consumo de alcohol y tabaco.

e Sensibilizar a los nifios entre 4 y 12 afios, sobre las consecuencias del consumo de drogas.

o Fortalecer los valores morales para el logro de cambio de actitudes y aptitudes en los infantes.

¢ Reforzar la autoestima de cada uno de los nifios para lograr la autoproteccion.

lll.- DESCRIPCION ANALITICA DE LA COORDINACION DE AREA PREVENKIDS.

o Visita en Escuelas para valoracion de la implementacion del proyecto Prevenkids.

¢ Programacion e implementacion de actividades dentro de la Institucion.

¢ Elaboracion de guiones para teatro guifiol.

¢ Implementacién de talleres Escuela para Padres con tematicas relacionados con la prevencion de
adicciones.

¢ Implementacion de talleres para docentes de la institucion Educativa abordada con temas relacionados
a la prevencion de adicciones.

e Apoyo en eventos comunitarios mediante la realizacion de talleres, platicas informativas y teatro guifiol.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, bachillerato, licenciatura o
especialidad, ademas de contar con conocimientos en el manejo de equipo de computo, capacidad de
manejo de grupo, buena diccién, liderazgo, empatia, tolerancia, competencias y habilidades para realizar
estas actividades basicas dentro del programa.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto debe tener experiencia en el manejo de grupo, control dentro de un grupo, buena
diccion, creatividad, actitud de innovacion, facilidad de empatia con las personas, tolerancia con infantes.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al personal a su cargo, y garantizar que
sus actividades se desarrollen con estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales,
respetar reglas de las instituciones visitadas, empatia y tolerancia con los directivos de las instituciones.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas y constantemente requieren de una actuacion original; por lo
qgue- el ocupante deberd tener asertividad, ingenio, iniciativa, inventiva y precisién, para garantizar el
optimo desarrollo de su area.

5.- Esfuerzo.

Continuamente durante la jornada requiere de gran concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y
auditivo es constante; el esfuerzo fisico que realiza es alto por los traslados a las instituciones visitadas ya
que se requiere de manejo de materiales pesados para realizar las actividades de teatro y talleres.
Existiendo riesgos laborales ya que es trabajo de campo y operativo y requiere de la realizacién de
actividades fuera de las Instalaciones oficiales que ocupa el COMUCAT.

. Edad minima: 22 arfios
. Sexo: Indistinto

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable por:

e La custodia y cuidado de los bienes bajo su resguardo, que obren en el inventario registrado en la
Direccion de Patrimonio Municipal y del propio COMUCAT.
e Lacalidad de su trabajo.
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9.2.6 Descripcion de Puesto.

|.- DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: COORDINADOR DEL PROGRAMA ESCUELA POR ESCUELA

Tipo: Confianza

Dependencia: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque
(COMUCAT)

Adscripcion: Departamento Operativo.

Jefe del Departamento Operativo.

Reporta a: |
P Director General.

Objetivo General del Puesto.

Brindar informacién oportuna y actualizada sobre los dafios y riesgos relacionados al consumo de
sustancias psicoadictivas a través de la cual la poblacién estudiantil captada en los niveles educativos de
secundaria y bachillerato adopten estilos de vida saludable y el uso adecuado de usos libres como una
estrategia de prevencién y disminucion de los indices de uso y abuso de sustancias psicoadictivas.

Coadyuvando con la disminucion de los indices de consumo temprano, la violencia o bullying escolar
debido al consumo de sustancias psicoadictivas y disminuir la incidencia de casos de desercion escolar.
Fortaleciendo las estructuras educativas, familiares y nulcleos sociales de las adolescentes y jovenes
abordadas, al fomentar un.cambio conductual en su forma de vida.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Seleccionar a las Escuelas Secundarias del Sector Educativo de la jurisdiccion de San Pedro
Tlaquepaque, Jalisco, donde exista mayor indice de violencia y criminalidad, con altos consumos de
sustancias psicoadictivas, de conformidad a los indices reportados por EL CECAJ y la Direccion General
de Seguridad Publica Municipal.

Gestionar visitas en escuelas identificadas como vulnerables a la problematica del uso y abuso de
sustancias psicoadictivas, contactarles via telefénica y con visitas personalizadas. A efecto de establecer
una planeacion y calendario de actividades de intervencién para el desarrollo y organizacién de talleres
con teméaticas especificas.

Organizar la logistica necesaria para el desarrollo de talleres tematicos, a efecto de su realizar y posterior
captura electrénica y gréfica de resultados estadisticos

Generar estadisticas con los resultados obtenidos a través de la aplicacion de tamizajes y la entrega de
resultados del tamizaje aplicado. Para finalmente definir el nivel de la intervencién y abordaje de los
alumnos definidos y considerados en riesgo.
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lll.- DESCRIPCION ANALITICA DE LA COORDINACION DE AREA ESCUELA POR ESCUELA.
Traslado a Instituciones del Sector Educativo calendarizados para su intervencion.

Registro de alumnos en el taller. Desarrollo de la tematica con alumnos detectados en riesgo. En un
horario establecido de las 11:30 a 13:00 horas para el turno matutino y de las 13:30 a 15:00 horas para el
turno vespertino. Generar un espacio reflexivo para que la informacién se digiera y genere el cambio
esperado a través del taller.

Organizacion de grupos por grado.

Aplicacién de cuestionarios de tamizaje por segunda ocasion (Gnicamente a los alumnos en riesgo).

Captura electrénica de resultados del tamizaje aplicado y la elaboracion de estadisticas y graficas de los
resultados obtenidos.

Intervencion inicial de un proceso psicolégico de acuerdo a las necesidades del alumno en riesgo.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos en bachillerato o licenciatura, ademas de contar con
conocimientos en el manejo de equipo de computo, capacidad de manejo de grupo, buena diccion,
liderazgo, empatia, competencias y habilidades en el manejo de grupos y especialmente de adolescentes.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto debe tener experiencia en el manejo de grupo, buena diccion, creatividad, actitud
de innovacién, facilidad en el proceso de empatia con los beneficiarios de este programa.

3.- Criterio.

Constantemente toma decisiones importantes para organizar al personal a su cargo, y garantizar que sus
actividades se desarrollen con estricto apego a los criterios institucionales del COMUCAT, respetar reglas
de las 'instituciones visitadas y asertividad en la interaccion con los directivos de las instituciones
educativas abordadas.

4.- Complejidad de los trabajos.
La competencia de las actividades de este puesto es variable y constantemente requieren de versatilidad
para el desempefio de su puesto para garantizar el 6ptimo desarrollo del programa institucional.

5.- Esfuerzo.

Continuamente durante la jornada requiere de gran concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y
auditivo es constante; el esfuerzo fisico que realiza es alto en virtud de que en un 80% de la jornada
laboral, sus actividades las desarrolla en el exterior del espacio oficial que ocupa el COMUCAT.

DO-PR0O3

Descripcion de Puestos

Coordinador del Programa Escuelapor Escuela

Consejo Municipal ContralasAdiccionesen San Pedro Tlaquepaque

51



. Edad minima: 21 afios
° Sexo: Indistinto

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable por:

El manejo y control del personal a cargo.
La calendarizacion de las actividades a desarrollar.

La vinculacion interinstitucional con el sector educativo de nivel secundaria y bachillerato.

La custodia y cuidado de los bienes bajo su resguardo, que obren en el inventario registrado en la
Direccion de Patrimonio Municipal, y del propio Consejo Municipal Contra las Adicciones en Tlaquepaque.

La calidad de su trabajo.
El buen uso y transparencia de los recursos econdémicos asignados.

El cumplimiento de los compromisos contraidos en el Plan Municipal Contra las Adicciones y del Plan
Municipal de Desarrollo del Municipio.
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9.2.7 Descripcion de Puesto.

I.- DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: PROMOTOR DEL PROGRAMA ESCUELA POR ESCUELA
Tipo: Base
] Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque
Dependencia:
(COMUCAT)
Adscripcion: Departamento Operativo
Coordinador de Area Escuela por Escuela
Reporta a: Jefe del Departamento Operativo

Director General del COMUCAT

Objetivo General del Puesto.

Coadyuvar con las actividades relacionadas al Programa Escuela por Escuela, auxiliando y promoviendo
informacion basica para adolescentes captivos en los sectores educativos de nivel secundaria y
bachillerato. A través del acatamiento de ordenamientos e indicaciones precisan que se requieren para la
organizacion logistica de cada una de las actividades a desarrollar.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Realizar actividades de archivista. Controlar materiales requeridos (Papeleria y articulos varios).
Aplicacion de tamizaje. Capturar y coadyuvar en los talleres teméaticos de prevencion de las adicciones a
sustancias psicoadictivas. Organizar espacios y receso reflexivos, a efecto de generar la aplicacién del
Post- tamizaje Auxiliando en la logistica de Eventos de Intervencion y Extraordinarios a los que sea
convocado.

[1l.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Auxiliar en el desarrollo de talleres dirigidos a: alumnos y alumnas, padres de familia y docentes de
instituciones educativas con temas relacionados con prevencion de adicciones.
e Apoyo en Eventos Comunitarios y otros institucionales a que sea convocado.

I\V.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de bachillerato. Ademas de contar con
conocimientos en el manejo de equipo de computo, capacidad de manejo de grupo, empatia, buena
diccion, habilidades para realizar actividades basicas y administrativas dentro del Programa Escuela por
Escuela.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto debe tener experiencia y capacidad para exposicion frente a grupos, buena
diccion, creatividad, actitud de innovacion y facilitador de empatia.

3.- Criterio.

Asertivo y con disposicion para acatar 6rdenes en el desarrollo e implementacion de actividades
competentes en lo general.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas y de baja complejidad, es un elemento importante dentro de
la coordinacion del Programa Escuela por Escuela para la misma realizacién de las actividades.

5.- Esfuerzo.

Continuamente durante la jornada requiere de gran concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y
auditivo es constante; el esfuerzo fisico que realiza es bajo perfil aun cuando debe de desarrollarse en un
80% del tiempo laboral fuera de las instalaciones oficiales del COMUCAT. Puesto que acata 6rdenes.

) Edad minima: 18 afios

o Sexo: Indistinto

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto sera responsable de:

) Apoyar en las actividades realizadas por la Coordinacién de Escuela por Escuela.
o La calidad, puntualidad y presentacion en su trabajo.
) Apoyar en la consecucién de mayores metas, logro y resultados Institucionales de conformidad a

los objetivos del Programa.
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9.2.8 Descripcion de Puesto.
I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: | COORDINADOR DE ATENCION CIUDADANA

Tipo: Confianza
Dependencia: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepague COMUCAT
Adscripcion: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque.
) Director Operativo
Reporta a:

Director General

Objetivo General del Puesto.

Ofertar atencién ciudadana de calidad a los usuarios del COMUCAT a través de un abordaje profesional
mediante procesos de consejeria, orientacion y canalizaciéon, que genere un enlace cercano sensible y
participativo con el usuario del servicio y un oportuno abordaje individualizado y familiar que culmine en la
atencion y tratamiento de la problematica relativa al consumo de sustancias adictivas.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Recepcion de reportes anonimos, directos y via telefénica de usuarios en conflicto por probleméticas de
adicciones y su atencion inmediata a través de entrevista con familiares y la persona con problemas de
adiccion a sustancias psicoadictivas, visita domiciliaria y de ser procedente la aplicacion de un estudio
socioecondmico, para que mediante una consejeria efectiva orientar y sensibiliza, al usuario a efecto de
consolidar las bases de aceptacion e ingreso a Comunidades Terapéuticas para su abordaje integral en su
proceso de rehabilitacion.

lIl.- DESCRIPCION ANALITICA.

Desarrollar actividades de atencion comunitaria a través del contacto con Comités de Colonos del
Municipio de San Pedro Tlaguepaque, aplicando encuesta para detectar factores de riesgo del uso y
abuso de sustancias psicoadictivas. Coordinando un plan de intervencién a través de los integrantes del
Comité, fomentando la participacion de los colonos en la realizacion de un filtro y seleccion de casos de
atencion e intervencion prioritaria. Y la intervencion directamente en los hogares de las personas con
problemas de adiccién a sustancias psicoadictivas y promueve el inicio de tratamientos de atencion y
rehabilitacién para el control y atencién de la adiccion.

Desplegar acciones de vinculacion oficial con Unidades, Centros, Albergues y especialmente con
Comunidades Terapéuticas certificadas para el manejo de internamiento de personas con la finalidad de
su tratamiento y rehabilitacion de las adicciones a sustancias psicoadictivas.

Apoyos institucionales y/o a Dependencias del Gobierno Municipal o del Sector Privado, que asi lo
requieren en el desarrollo de actividades extraordinarias (Eventos). Asi como también:
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de bachillerato, carrera técnica o licenciatura, o
experiencia personal y superada en materia de adicciones y capacitacion de instancias reconocidas en
prevencion y abordaje integral de las adicciones o Diplomados de los tres niveles, consejeria, intermedio y
avanzado. Ademas de conocer y aplicar normas oficiales de la Ley General de Salud basicas en el
tratamiento y rehabilitacion de personas con problemas de adiccion a sustancias psicoadictivas. (Norma
Oficial NOM-028 SS-2013)

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto debe tener experiencia minima de un afio en areas equiparadas dentro de los
sectores publicos y privados.

3.- Criterio.

Desarrollo de habilidades en el manejo de grupos, asertividad en la intervencién de casos de adicciones y
manejo de crisis, sensibilidad humana, empatia, ética, capacidad e trabajo en equipo de alto desempefio y
uso de herramientas de trabajo como: teléfono, equipo de computo, fotocopiado, grabadora, camara
fotogréfica, cafion y retroyector de acetatos.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de responsabilidad de este puesto son constantes y exige el empleo de técnicas y
metodologias en materia de atencion de personas con- problemas de adicciones a  sustancias
psicoadictivas, que garantice el éptimo desarrollo del area.

5.- Esfuerzo.

Continuamente durante la jornada requiere de gran concentracién, por lo que el esfuerzo mental, visual y
auditivo es constante; el esfuerzo. fisico que realiza es alto en virtud de que en un 80% de la jornada
laboral, sus actividades las desarrolla en el exterior del espacio oficial que ocupa el COMUCAT. Existiendo
riesgos laborales debido.a la tipologia y poblacién que atiende.

. Edad minima: 21 afios
. Sexo: Indistinto

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable de:

o La guarda y custodia de documentos e informacion confidencial.
) La atencién y calidad del trabajo desempefiado.
o Del uso y transparencia de los recursos econémicos asignados.
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9.2.9 Descripcion de Puesto.
|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: PROMOTOR DE ATENCION CIUDADANA

Tipo: Base
Dependencia: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepague COMUCAT
Adscripcion: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque

Director Operativo

Reporta a: Director General

Objetivo General del Puesto.

Coadyuvar en el proceso de atenciéon ciudadana a los usuarios del COMUCAT a través del abordaje
profesional, consejeria, orientacién y canalizacion de las personas con problemas de adiccién a sustancias
psicoadictivas, que coadyuve con la Coordinacion de Atencion Ciudadana y un enlace cercano sensible y
participativo con el usuario del servicio y sus familiares.

Il.- DESCRIPCION GENERICA

Agenda y captura de reportes andnimos, directos y via telefénica de usuarios en conflicto por
probleméticas de adicciones y su atencion inmediata a través de visita domiciliaria, y la consejeria con
familiares y la persona con problemas de adiccidn a sustancias psicoadictivas, que oriente y sensibilice a
las personas con conflictos de adicciones orientada su intervencion a la auto aceptacion e ingreso a
Comunidades Terapéuticas para su abordaje integral en su proceso de rehabilitacion.

Ill.- DESCRIPCION ANALITICA.

Colaborar en los procesos de vinculacion con Comités de Colonos del Municipio de San Pedro
Tlaquepaque, aplicando encuesta para detectar factores de riesgo del uso y abuso de sustancias
psicoadictivas. Y realizar un filtro y seleccién de casos de atencién e intervencion prioritaria.

Hacer acompafiamiento a usuarios y/o familiares en el proceso de internamiento (traslado), previa
elaboracion de formato de consentimiento por escrito de usuarios mayores y de padres de usuarios
menores de edad.

Participar en la Campafia Nacional contra las Adicciones, coadyuvando en las tareas administrativas y
operativas que sean necesarias desarrollar.

Participar en organizacion de talleres, cursos y platicas dirigidas a Padres de Familia, cautivos en el sector
educativo y sus propias comunidades. Implementando y organizando la logistica necesaria para el
desarrollo de estos eventos institucionales.
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Apoyos institucionales y/o a Dependencias del Gobierno Municipal o del Sector Privado, que asi lo
requieren en el desarrollo de actividades extraordinarias. (Eventos).

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de bachillerato, carrera técnica o licenciatura, o
experiencia personal y superada en materia de adicciones y capacitacion de instancias reconocidas en
prevencion y abordaje integral de las adicciones o Diplomados de los tres niveles, consejeria, intermedio y
avanzado. Ademas de conocer y aplicar normas oficiales de la Ley General de Salud basicas en el
tratamiento y rehabilitacion de personas con problemas de adiccion a sustancias psicoadictivas. (Norma
Oficial NOM-028 SS-2013)

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto debe tener experiencia minima de un afio en areas equiparadas dentro de los
sectores publicos y privados.

3.- Criterio.

Desarrollo de habilidades en el manejo de grupos, asertividad -en la intervencién de casos de adicciones y
manejo de crisis, sensibilidad humana, empatia, ética, capacidad e trabajo en equipo de alto desempefio y
uso de herramientas de trabajo como: teléfono, equipo de computo, fotocopiado, grabadora, camara
fotogréfica, cafion y retroyector de acetatos.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de responsabilidad de este puesto exige el empleo de técnicas y metodologias en materia
de atencién de personas con problemas de adicciones a sustancias psicoadictivas, que garantice el
Optimo desarrollo del area.

5.- Esfuerzo.

Continuamente durante la jornada requiere de gran concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y
auditivo es constante; el esfuerzo fisico que realiza es alto en virtud de que en un 80% de la jornada
laboral, sus actividades las desarrolla en el exterior del espacio oficial que ocupa el COMUCAT. Existiendo
riesgos laborales debido a la tipologia y poblacién que atiende.

. Edad minima: 21 afios
. Sexo: Indistinto

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable de:
o La atencién y calidad del trabajo desempefiado.
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9.2.10 Descripcidon de Puesto.

|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: COORDINADOR DE AREA ENLACE INTERINSTITUCIONAL

Tipo: Confianza

Dependencia: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque
(COMUCAT)

Adscripcion: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque

Jefe del Departamento Operativo

Reporta a:
P Director General del COMUCAT

Objetivo General del Puesto.

Consolidar una plataforma de Enlace Interinstitucional con Instancias y Dependencias Municipales,
Estatales y Federales, Organismo Publicos Descentralizados (OPD) y del Sector Privado que contribuyan
en la disminucion de factores de riesgo y el abordaje individualizado, familiar y colectivo de las personas
con problemas de adiccién a sustancias psicoadictivas.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elaboracion de Directorio Institucional.

¢ Enlace telefénico con directivos, para acercamiento oficial.

¢ \Visita inicial de Dependencias e Instituciones previas al abordaje de dichas Instancias.
¢ Integracion de Directorio de Comités Vecinales.

¢ Organizacion de la Agenda de Trabajo.

e Difusién y promocién del servicio en comunidad.

e Deteccién de casos.

¢ Atencion integral del caso.

e Consejeria ambulatoria.

¢ Visita domiciliaria / Seguimiento de caso.

lll.- DESCRIPCION ANALITICA DE LA COORDINACION DEL AREA ENLACE INTERINSTITUCIONAL.

Su quehacer prioritario es consolidarse como Enlace Interinstitucional, por lo que la vinculacién con
diversas Instancia y Dependencias publicas y privadas es la actividad diaria a desarrollar.

Organizacion de la Agenda de Trabajo, a efecto de planificar las actividades a realizar de una manera
ordenada.

Difusion y promocion de los servicios ofertados en la comunidad.
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Deteccion de casos y su canalizacion para su abordaje, intervencion y atencion eficiente y oportuna.
Atencion integral del caso, a efecto de asegurar la contundencia de las actividades de competencia.

Derivar para efectos de consejeria ambulatoria, a las diversas areas internas del COMUCAT, y/u otras
Instancias publicas o privadas.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos en bachillerato o licenciatura, ademas de contar con
capacidad de manejo de las relaciones humanas, de interlocucion en grupo, buena diccién, liderazgo,
empatia, tolerancia, competencias y habilidades y conocimientos en el manejo de equipo de cémputo,
para realizar estas actividades basicas dentro del programa.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto debe tener experiencia minima de un afio dentro del servicio publico, y habilidades
y destrezas en el manejo de relaciones humanas, capacidad de gestion y facilitador de empatia.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes dentro” del quehacer profesional, desarrollo asertivo
diario-que garantice que las actividades de competencia se desarrollen con apego a los pronunciamientos
y criterios institucionales, respetar reglas de las instituciones visitadas, empatia y tolerancia con los
directivos de las instituciones.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas y constantemente requieren de una actuacion original; por lo
que el ocupante deberd tener asertividad, ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para garantizar el
optimo desarrollo de su area.

5.- Esfuerzo.
Frecuentemente durante la jornada requiere de concentracion, esfuerzo mental, visual y auditivo. El
esfuerzo fisico que realiza es bajo aun cuando insta de traslados a las instituciones o localidades.

. Edad minima: 18 afios
. Sexo: Indistinto

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable por:

e La calidad de su trabajo Yy la custodia y cuidado de los bienes bajo su resguardo, que obren en el
inventario registrado en la Direccién de Patrimonio Municipal, y del propio Consejo Municipal Contra las
Adicciones en Tlaquepaque.

e El buen uso y transparencia de los recursos economicos asignados y el cumplimiento de los
compromisos contraidos en el Plan Municipal Contra las Adicciones y del Plan Municipal de Desarrollo
del Municipio.
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9.2.11 Descripcion de Puesto
|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL COMUCAT.

Tipo: Base

Dependencia: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque
' (COMUCAT)

Adscripcion: Direccion General del COMUCAT.

. Asistente de Direccion.
Reporta a: Director General del COMUCAT.
Objetivo General del Puesto.

Auxiliar ‘en el desarrollo de actividades administrativas generadas a través del quehacer profesional
inherentes a la Direccion General del Consejo Municipal Contra las Adicciones en Tlaquepaque, Jalisco.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Brindar apoyo administrativo en el quehacer profesional de:-competencia del COMUCAT, a través de
actividades especificas que contribuyen a agilizar las tareas de cada una de las 4reas que conforman el
esquema organico de este Organismo Publico Descentralizado COMUCAT.

lll.- DESCRIPCION ANALITICA DEL PUESTO DE ASISTENTE DE DIRECCION.

e Realiza actividades secretariales y de archivista, de los documentos oficiales de salida,
responsabilizandose de su notificacion y distribucion de dichos instrumentos y/o diversa papeleria en
Dependencias del sector publico y privado.

e Encargadndose de controlar, distribuir y resguardar los materiales requeridos por parte de las areas
administrativas y operativas. (Papeleria y articulos varios).

e Responsable del manejo y actualizacion de la pagina oficial WEB del COMUCAT, como parte del
ejercicio armonico de la pagina de transparencia.

e Gestiona la cotizaciébn de los requerimientos especificos necesario (Menaje, electrénico u otro tipo
necesario). Y propone tres cotizaciones para su validacion y eleccion de la oferta que con calidad es la
mas idénea para su adquisicion.

e Elabora las listas de asistencia del personal adscrito y/o comisionado al COMUCAT y al Centro de
Atencion primaria en Adicciones (CAPA) San Martin de las Flores, a efecto de controlar la puntualidad
del personal de adscripcién y comisionado y solicitar la elaboracion de incidencias ante ausencias no
justificables.
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e Auxilia administrativamente en las areas operativas cuando asi es requerido, especialmente en la
conformacion de paquetes con informacién de promocion y difusién y en la logistica de Eventos de
Intervencion y Extraordinarios a los que sea convocada.

¢ Registra y controla la salida de bienes y menaje a los servidores publicos que los requieren para su uso
fuera de las instalaciones del COMUCAT, verificando ademas el regreso de dichos bienes en un buen
estado fisico.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El Titular del puesto requiere de estudios minimos de secundaria o bachillerato, conocimientos
secretariales capacidad para el manejo de equipo de cémputo, fotocopiado, telefonia, excelente ortografia
y manejo de archivo.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto debe tener experiencia minima de un afio en areas equiparadas dentro de los
sectores gubernamentales y/o privados.

3.- Criterio.
Basado en actitudes y aptitudes de servicio con calidad, cumplir con 6rdenes e indicaciones y asertividad
en el desarrollo de las actividades inherentes al puesto.

4.- Complejidad de los trabajos.
Las actividades de responsabilidad de este puesto exigen de disposicion y versatilidad en su actuar
profesional para garantizar el 6ptimo desarrollo del area.

5.- Esfuerzo.
Constantemente durante la jornada requiere de gran concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y
auditivo es constante; el esfuerzo fisico que realiza es bajo.

. Edad minima: 18 afios
. Sexo: Indistinto

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable del:

) Manejo y cuidado de documentos e informacion oficial.

o El manejo y control del uso adecuado de los bienes asignados para el desarrollo de las actividades
de su competencia.

o La calidad del trabajo desempefiado.
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9.2.12 Descripcidon de Puesto.

|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: RECEPCIONISTA
Tipo: Base
- Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque
Dependencia: (COMUCAT)
Adscripcion: Departamento Administrativo.

Asistente de Direccion.

Reporta a: Director General.

Objetivo General del Puesto.

Atender a los usuarios del servicio con prioridad, empatia, eficiencia y claridad, a través de informacion
precisa, asi como la tramitacion de cualquier solicitud de servicio de un usuario, haciendo uso del teléfono,
correo electronico, fax y todos los sistemas con que cuente su area de responsabilidad, en la cual siempre
debera de permanecer como area de trabajo especifico.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.
¢ Recepcion, informacién y atencién inicial de los usuarios de servicios en el COMUCAT.

e Registro de usuarios del servicio e informacion general sobre los servicios de prevencion y atencion
ofertados.

e Desarrollo de actividades de archivo y de manera prioritaria resguardar oficios entrantes y/o salientes
en el archivero correspondiente y su orden consecutivo en bitacora de oficios establecidos por el
COMUCAT.

e Manejo y registro de informacion en bitacoras y formatos establecidos.

[1l.- DESCRIPCION ANALITICA.

Uno de los servicios prioritarios para el COMUCAT es la atencion y servicio de calidad por lo que la
recepcion y atencién de usuarios de primer contacto ciudadano es ofertada por la Recepcionista.

El registro de usuarios de los servicios de competencia se registra en formato de asistencia de usuarios
establecidos por el COMUCAT.

Una vez expuesto el razonamiento de la visita del usuario del servicio, se brinda informacion y
canalizacion interna eficiente y oportuna.
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La recepcion de llamadas via telefonica entrantes y la informacidn recibida y posteriormente transmitida se
registran en formato de recados, por lo que es importante el manejo de excelentes relaciones humanas.

Realizar llamadas salientes cuando asi le sea instruido a quien ocupa la posicion de Recepcionista dentro
del COMUCAT es una de las actividades cotidianas a desarrollar, las cuales deberan de ser debidamente
registradas en el formato de llamadas salientes.

Organizacion de oficios entrantes y salientes y su registro en bitdcora y libros de Gobierno.

Transmision de mensajes e indicaciones cuando le sea instruido.

Organizacion de papeleria y archivo vinculado al area de recepcién en general.

Participacién en la organizacién de logistica de eventos oficiales.

Auxiliar_en el desarrollo de eventos especiales extraordinarios.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El Titular del puesto requiere de estudios minimos de secundaria o bachillerato, capacidad para el manejo
de equipo de cémputo, fotocopiado, telefonia, excelente ortografia y manejo de archivo.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto debe tener experiencia minima de un afio en areas equiparadas dentro de los
sectores gubernamentales y/o privados.

3.- Criterio.
Basado en actitudes y aptitudes de servicio con calidad, cumplir con 6rdenes e indicaciones y asertividad
en el desarrollo de las actividades inherentes al puesto.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de responsabilidad de este puesto exigen de disposicion y versatilidad en su actuar
profesional para garantizar el 6ptimo desarrollo del area, en virtud de que su funcién consiste en captar
inicialmente al publico en general recurrente al COMUCAT es considerada un area de gran impacto para
este Organismo Publico Descentralizado.

5.- Esfuerzo.
Constantemente durante la jornada requiere de gran concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y
auditivo es constante; el esfuerzo fisico que realiza es bajo.

. Edad minima: 18 afios
. Sexo: Indistinto
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9.2.13 Descripcion de Puesto.

|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: INTENDENCIA.

Tipo: Base
Dependencia: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque (COMUCAT)
Adscripcion: Departamento Administrativo.
Departamento Administrativo.
Reporta a: Director General del COMUCAT.

Coordinador del Centro de atencion COMUCAT (Modulo) San Martin.

Objetivo General del Puesto.

Desarrollar actividades de limpieza y aseo en oficinas y areas de servidumbre y jardinadas del Organismo Publico
Descentralizado (OPD) constituido por el Consejo Municipal Contra las Adicciones en Tlaguepaque (COMUCAT) y
del Centro de atencion COMUCAT (Mddulo) San Martin. Para ofertar los servicios publicos municipales de
competencia en espacios en buen estado de higiene.

IIl.- DESCRIPCION GENERICA.

e Limpieza y aseo general de las oficinas del COMUCAT y del Centro de atencién COMUCAT (Modulo) San Martin
y Sus exteriores.

¢ Requerimiento por escrito de los recursos materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones.

e Apoyos especiales cuando asi sea necesario para el desarrollo de eventos de caracter oficial.

lil.- DESCRIPCION ANALITICA DEL PUESTO DE INTENDENCIA.

Barrer, sacudir, trapear, limpiar vidrios y lavar celosias u objetos necesarios de las oficinas del. COMUCAT y del
Centro de atencion COMUCAT (Mddulo) San Martin, en su interior y exterior. Y la recoleccion y disposicion final de
los desechos sdlidos generados por la actividad oficial.

Solicitando mensualmente y por escrito los insumos materiales necesarios para desarrollar su actividad con
eficiencia y oportunidad. Acomodando el material de intendencia entregado y el uso adecuado y transparente de
recursos materiales.

Interviniendo en eventos institucionales extraordinaria los que sea notificada de manera verbal o por escrito.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El Titular del puesto requiere de estudios minimos de educacion secundaria u otro nivel superior, ademas de contar
con aptitudes de servicio y habilidades en materia de limpieza.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto debe tener experiencia minima indefinida en procesos de intendencia u otro tipo de trabajos
equiparables dentro-del ambito gubernamental.

3.- Criterio.

Debera de observar aptitudes y actitudes asertivas en la toma de decisiones al momento de la ejecucion del servicio.
Flexibilidad y accesibilidad para acatar lineamientos e indicaciones. Debiendo de observar disciplina, puntualidad y
acatamiento de érdenes durante su jornada laboral.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de responsabilidad de este puesto son de baja complejidad.

5.- Esfuerzo.

Continuamente durante la jornada requiere de esfuerzo fisico al ser una actividad que requiere de permanecer
parada o deambulando para desarrollar con efectividad las labores de su competencia durante su jornada laboral.

. Edad minima: 18 afios
. Sexo: Indistinto
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto seré responsable de:
. La guarda y custodia del material entregado y su disposiciéon y uso adecuado.

. La calidad del trabajo desempefiado.
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9.2.14 Descripcidon de Puesto.
|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: COORDINADOR DE AREA DE PROYECTOS DE GESTION Y RECURSOS.
Tipo: Confianza

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque
(COMUCAT)

Adscripcion: Departamento Administrativo.

Departamento Administrativa.

Director General del COMUCAT.

Dependencia:

Reporta a:

Objetivo General del Puesto.

Coordinar acciones en materia de planeacion y gestion municipal, orientadas a la elaboracién y
autorizacion de Proyectos Ejecutivos en materia de Prevencién de las Adicciones y su financiacion, como
una estrategia orientada a la consecucion de recursos y bienes que potencien e incrementen las metas de
competencia, coadyuvantes de los ejes estratégicos que conforman el Plan Municipal de Desarrollo.

ll.- DESCRIPCION GENERICA.
e Anadlisis y definicién de los proyectos viables en materia de adicciones a desarrollar.

¢ Investigacion pardmetros estadisticos regionales que avalen y funden la necesidad de proyeccion en la
materia.

e Generacidon de un diagnéstico situacional de zonas de alto impacto en materia de uso y abuso de
sustancias psicoadictivas, y las estrategias gubernamentales coadyuvantes a su prevencion, control y
atencion personalizada, a través de las areas competentes del COMUCAT.

¢ Vinculacion con Dependencias e Instituciones publicas o privadas generadoras de recursos y
encargadas de la autorizacion de los Proyectos Ejecutivos.

e Estudio de las Reglas de Operacién y Lineamientos Generales de los Programas Federales, Estatales y
Municipales que fortalecen la financiacién de proyectos ejecutivos.

e Intervencion en eventos institucionales de caracter informativo.

e Conocimiento del perfil de intervencién subsidiado y los requerimientos técnicos establecidos para la
presentacién de Proyectos Ejecutivos.

lIl.- DESCRIPCION ANALITICA DE LA COORDINACION DE PROYECTOS DE GESTION Y
RECURSOS.

Obtencién de formatos, instructivos, reglas y lineas de accion vigentes para el desarrollo, autorizacion y
aprobaciéon de Proyectos Técnicos en materia de prevencion de las adicciones.
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Investigacion y andlisis de bases de datos de estadisticas y estudios realizados en materia de adicciones y
su prevencion.

Acceso a informacién generada por Instituciones publicas y privadas en materia de prevencién de las
adicciones.

Desarrollo de Proyectos Ejecutivos de conformidad a las reglas de operaciéon y lineamientos especificos
gue regulan a los programas federales y estatales que financian y evalldan la viabilidad del desarrollo de
los mismos y la duplicacion de estos.

Envio oficial de los Proyectos Ejecutivos a las Dependencias e Instituciones de competencia.

Disefio, y elaboracién de anteproyectos de articulos de difusién y promocion del COMUCAT.

Aprobacién del contenido de la informacion.

Duplicado de los materiales de difusion y promocion.

Distribucion del material de promocion y difusion en materia de prevencion de las adicciones.

I\V.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El Titular del puesto requiere de estudios minimos en bachillerato, licenciatura o especialidad, ademas de
contar con conocimientos en el manejo de equipo de cdmputo e instruccion, habilidades y competencias
en materia de planeacién, excelente ortografia y empatia. Ademas de constante actualizacibn académica
en materia de planeacién y administracion y gestion gubernamental.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto debe tener experiencia minima de un afio en areas equiparadas dentro de los
sectores publicos y privados y en la elaboracién y estructuracion de proyectos e iniciativas; buena diccion,
creatividad, e innovacion en su actuar profesional.

3.- Criterio.

Desarrollo de una aptitud asertiva en la toma de decisiones al momento de la redaccion de los
instrumentos constituidos por proyectos e iniciativas. Flexibilidad y accesibilidad para acatar lineamientos
e indicaciones. Alta capacidad de generacién de opciones orientadas a la maximizacion de recursos
obtenidos y al mayor alcance de metas.

4.,- Complejidad de los trabajos.
Las actividades de responsabilidad de este puesto son constantes y exige el empleo de técnicas y
metodologias en materia de planeacion que garantice el Optimo desarrollo del area. Y en el ambito
gubernamental se supedita a reglas, normatividades y lineamientos generales establecidos por los
Programas y Autoridades que financian dichos proyectos sociales, por lo que deben de supeditarse a las
condiciones que de ellos emanen.
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5.- Esfuerzo.

Continuamente durante la jornada requiere de gran concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y
auditivo es constante; el esfuerzo fisico que realiza es bajo en virtud de que en un 80% de la jornada
laboral, sus actividades las desarrolla en el interior del espacio oficial que ocupa el COMUCAT, a
salvedad de eventos y situaciones extraordinarias. Existiendo bajo riesgo laboral, a excepcion de aquellas
circunstancias que pudiesen suscitarse al momento de desarrollar actividades fuera de la oficina.

. Edad minima: 21 afios
. Sexo: Indistinto
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto seré responsable de:

. La presentacion de Proyectos Ejecutivos en los tiempos sefialados por la Direccion General del
COMUCAT.

La guarda y custodia de documentos e informacién oficial, la cual se encuentra sujeta a su
exhibicion publica, exclusivamente a través de la Unidad de Transparencia, cuando asi sea requerida
de manera oficial, y de ser considerado viable.

. El manejo y control del uso adecuado de los bienes asignados para el desarrollo de las
actividades de su competencia.

o La calidad del trabajo desempefado.
o El buen uso y transparencia de los recursos econémicos asignados.
. El cumplimiento de los compromisos contraidos en el Plan Municipal Contra las Adicciones y del

Plan Municipal de Desarrollo del Municipio.
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9.2.15 Descripcion de Puesto.

I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: COORDINADOR DEL AREA DE CONTABILIDAD.
Tipo: Confianza
- Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque
Dependencia: (COMUCAT)
Adscripcion: Direccién General.

Director General.

Reporta a: Asistente de Direccion.

Objetivo General del Puesto.

Responsable de la planificacién, organizacion y coordinacion de todas actividades relacionadas con el
area contable, con el objetivo de obtener los estados financieros requeridos por el ente publico.
Estableciendo y coordinando la ejecucion de las politicas relacionadas con el area contable, a efecto de
asegurar que se cumplan-los lineamientos legales aplicables y con las politicas especificas del ente
publico, de conformidad a los protocolos contables que en la-materia existen de una manera armonica y
contribuir con el acceso de la informacion- publica y transparente.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

¢ Definir los datos del Ente Publico, bajo los protocolos de armonizacion Contable.

¢ Definicion del Catalogo de Cuentas del Ente Publico a efecto de su autorizacion.

e Elaboracion del Presupuesto Estimado de Egresos.

e Recepcidn de los ingresos municipales y de los susceptibles de deduccion de impuestos.

¢ Revision de la partida de egresos y su codificacién de acuerdo al Catalogo de Cuentas.

¢ Requerir el fondo revolvente y la autorizacion del mismo a la Junta de Gobierno.

e Conciliar los reportes de contabilidad y estados bancarios a efecto de elaborar la Conciliacion Bancaria.

e Elaborar la némina de la plantilla de personal bajo el protocolo contable establecido.

e Desarrollar las acciones necesarias relativas a seguridad social, contempladas en el Presupuesto de
Egresos, las deducciones y cuotas que del H. INSTITUTO DE PENSIONES (IPEJAL) Y DEL
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL (IMSS) emane.

o Realizar el pago de cuotas, aportaciones y sus codificaciones contables a efecto de generar. los
avances de gestion financiera y su reporte a las Instancias contables Municipales y Estatales que asi lo
requieren para su auditoria.

e Manejo de la cuenta publica y finanzas publicas bajo un concepto de contabilidad confiable.

e Conservacion de la documentacion comprobatoria en archivo durante los tiempos establecidos por las
Autoridades Fiscales a efecto de auditoria y fiscalizacion.
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lll.- DESCRIPCION ANALITICA DEL PUESTO DE CONTADOR

Revisar cada partida presupuestal y afectarla de acuerdo a su disponibilidad. Esta afectaciéon se hace
mediante la factura correspondiente segun el tipo de gasto llevado a cabo, Estos - estan clasificados
dentro del presupuesto autorizado de egresos del ejercicio

Elaboracion previa recepcion de la factura, la requisicion de materiales o servicios. Iniciando el proceso del
egreso con el llenado de una requisicion de compra por el area solicitante, integrando tres cotizaciones
para valorar los costos y adquirir la mas competitiva, de calidad y econémica, y una vez elegible la compra
obtener la autoriza del Director General.

Realizar la compra del bien o servicio al proveedor con la requisicién una vez autorizada.

Solicitar la autorizacion del Director General exhibiendo la factura con requisitos fiscales y anexando la
verificacién del SAT, posterior a la recepcion de conformidad del bien o servicio de parte del proveedor.

Realizar transferencia electronica de fondos a favor del proveedor pagando la factura recibida.

Codificar segun el Catalogo de Cuentas el documento comprobatorio de la transferencia y capturar en el
sistema contable afectando las cuentas correspondientes, imprimir la poliza anexando la documentacion
comprobatoria y archivar.

Solicitar a-la junta de gobierno la autorizacién para que sea constituido el fondo revolvente al inicio del
ejercicio y en base al presupuesto de egresos autorizado para gastos menores del consejo.

Elabora pagares firmados por el Director General con la autorizacién de la Junta de Gobierno y anexar
identificacion oficial y/u otros documento que justifique y transparente la transferencia de recursos a la
cuenta del beneficiario.

Recibir las facturas debidamente validadas, autorizadas y firmadas por el Director General mensualmente
al completarse la cantidad asignada.

Codificar las facturas, posteriormente se capturan en el sistema contable.
Imprimir la podliza, se anexa la documentacion comprobatoria y se archiva.

Cotejar los reportes de contabilidad y el estado de cuenta bancario para elaborar la conciliacibn de cada
cuenta bancaria.

Elaborar la némina del personal en base a la plantilla autorizada en el presupuesto de egresos,
determinando las prestaciones y deducciones de ley de cada uno de los trabajadores.

Autorizar la némina e imprimir los recibos, realizando el pago quincenal mediante transferencia electrénica
de fondos a las cuentas de los beneficiarios (personal).

Codificar los movimientos 'y registrarlos en la contabilidad una vez pagada la némina.

Sellar y firmar por el personal los recibos de némina y el comprobante de la transaccion bancaria
confirmando la recepcién a su cuenta del efectivo depositado.
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Contemplar en el presupuesto de egresos del ejercicio la seguridad social el cual es un derecho de los
trabajadores Se divide en dos: los servicios de salud, proporcionados por el IMSS, por los cuales se
descuenta una cuota a los trabajadores y el ente publico paga una cuota patronal cada mes a mas tardar
el dia 17. Y los servicios prestados por el Instituto de Pensiones del Estado, financieros, hipotecarios,
fondo de ahorro para el retiro y otros que sean necesarios, que se pagan segun el calendario del Instituto
de Pensiones del Estado de Jalisco.

Afectar con los movimientos afiliatorios de alta, baja o modificacion de salarios en la liquidacion de cuotas
obrero patronales del IMSS y en la base datos de Pensiones del Estado y afectar los movimientos en la
némina correspondiente. Para los descuentos de pensiones del estado es necesario ingresar a su pagina
oficial y consultar e imprimir el detalle cada quincena de los descuentos de cada trabajador para aplicarlos
en la nébmina quincenal, pagando a mas tardar el dia 17 de cada mes las cuotas al IMSS, segun la cedula
de liquidacion generada mediante el Programa SUA.

Pagar a mas tardar el dia 17 de cada mes se realiza el pago de retenciones de ISR efectuadas en el mes
anterior.

Pagar los descuentos efectuados por conceptos de pensiones del estado segun el calendario de pagos
cada quincena mediante transferencia electrénica de fondos al banco que administra esos recursos.

Codificar y contabilizar los comprobantes en el sistema de contabilidad para su afectacién contable y
presupuestal.

Resumir semestralmente la gestién del consejo y enviar mediante un informe que se envia a la Auditoria
Superior del Estado. El informe de gestién financiera se presenta mediante un programa que e€s
proporcionado por la institucion mencionada, mediante el cual se alimenta su base de datos para generar
el primero y segundo avance de gestion financiera, grabando un disco e imprimiendo la informacion de los
avances de gestion financiera.

Remitir a la Auditoria Superior, el Informe de Avances de Gestion Financiera, a mas tardar el treinta y uno
de agosto del afio en que se ejerza el presupuesto respectivo, por el periodo comprendido del primero de
enero al treinta de junio del ejercicio fiscal en curso, y a mas tardar el dia ultimo de febrero, el informe
anual por el periodo comprendido del primero de julio al treinta y uno de diciembre del ejercicio fiscal
correspondiente.

Informar, mediante La Cuenta Publica la forma en que se manejaron las finanzas publicas, asi como el
grado de cumplimiento de los programas y subprogramas autorizados. Desde esta perspectiva, dicha
Cuenta Publica contiene, de una forma detallada y pormenorizada, la informacion relativa a la actividad
financiera de la Administracion del consejo. Asimismo expresa en su contexto las estrategias, tanto de
politica econdmica, como de financiamiento y de administraciéon de los recursos humanos, materiales y
desde luego, los financieros; también se presentan las politicas implantadas durante el ejercicio fiscal para
llevar a cabo los sistemas de control y evaluacion.

Escanear una vez elaborada la cuenta publica toda la documentacién comprobatoria del ejercicio y
anexarla para su presentacion ante la H. Auditoria Superior incluyendo los estados financieros,
presentando este informe impreso y electronico.

Justificar y documentar debidamente todo gasto y todo ingreso.
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Contabilizar el ingreso mediante el recibo oficial de ingresos expedido por el ente publico.
Contabilizar el egreso con la factura del proveedor, con los debidos requisitos fiscales.

Anexar la verificacion del SAT, para lo cual hay que ingresar a la pagina de verificacion de comprobantes
fiscales digitales.

Recibir y verificar los documentos que el Director General los firma y anota en cada uno la justificacién por
escrito del gasto autorizando para su pago.

Elaborar transferencia electrénica de fondos para su pago.

Contabilizar y capturar en el sistema contable afectando cada cuenta en base al listado de cuentas una
vez que se tienen los documentos fuente debidamente validados y sellados.

Archivar la documentacion generada cada mes, consistente en polizas de ingreso, egreso y diario para
su posterior consulta por la autoridad revisora en registradores propios para ese fin solamente.

Conservar las carpetas de archivo tipo Lefort conteniendo la documentacién comprobatoria de la gestion
del Consejo Municipal Contra las Adicciones (COMUCAT) por el ejercicio fiscal que termina en cajas de
archivo cuando menos el tiempo que para tal efecto dicten las autoridades fiscales.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

Edad minima: no requerida
Sexo: Indistinto

Contabilidad General.
Contabilidad Gubernamental.
Leyes y Reglamentos aplicables.
Calculo de impuestos.
Actualizaciones fiscales.

abrwnpE

Ademas de que debera contar con habilidades y competencias tales como: Agilidad numérica, analisis de
la informacién, apego a normas y procedimientos, y capacidad de observacion

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto debe tener experiencia minima de un afo en areas equiparadas dentro de los
sectores gubernamentales y/o privados.

3.- Criterio.
Desarrollo de una aptitud asertiva en la toma de decisiones al momento de la realizacion de sus
actividades. Flexibilidad y accesibilidad para acatar lineamientos e indicaciones.
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4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de responsabilidad de este puesto son constantes y exige disposicion y versatilidad en su
actuar profesional que garantice el éptimo desarrollo del area. Constantemente requiere de prolongar los
tiempos laborales cuando asi sea requerido.

5.- Esfuerzo.

Constantemente durante la jornada requiere de gran concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y
auditivo es constante; el esfuerzo fisico que realiza es bajo en virtud de que en un 90% de la jornada
laboral, sus actividades las desarrolla en el interior del espacio oficial que ocupa el COMUCAT, a
salvedad de eventos y situaciones extraordinarias.

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable de:

¢ La entrega de la informaciéon requerida oportuna y eficiente a la Direcciéon General del COMUCAT.

e La guarda y custodia de documentos e informacién oficial, la cual se encuentra sujeta a su exhibicion
publica, exclusivamente a través de la Unidad de Transparencia, cuando asi sea requerida de manera
oficial, y de ser considerado viable.

e El manejo y control del uso adecuado de los bienes asignados para el desarrollo de las actividades de
su-competencia.

e La calidad del trabajo desempefiado.

e La asertividad en el desarrollo de sus actividades oficiales.

e Archivos contables.
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9.2.16 Descripcion de Puesto.
|.- DATOS GENERALES.

COORDINADOR DEL AREA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL
Nombre del puesto:

COMUCAT.
Tipo: Base
Dependencia: Consejo Municipal Contra las Adicciones en Tlaquepaque (COMUCAT)
Adscripcion: Direccion General del COMUCAT.

Asistente de Direccion.

Reporta a: Director General del COMUCAT.

Objetivo General del Puesto.

Proveer lo necesario para garantizar el acceso de toda persona a la informacion en posesion de la
Direccion General del Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque, Jalisco como
Organismos Publico Descentralizado obligado constitucionalmente, de conformidad Ley de Informacion
Pudblica del Estado de Jalisco y sus Municipios y Reglamentos.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Generar y fortalecer una cultura en materia de transparencia y acceso a la informacion publica,
administrando un sistema digital que consolide un portal electrénico como sujeto obligado que opera la
informacion fundamental, la cual debera de actualizar mensualmente.

Recibir y resolver las solicitudes de informacién publica, para lo cual debe integrar el expediente y realizar
los tramites internos y desahogar el procedimiento respectivo, teniendo a disposicion del publico formatos
para presentar solicitudes de informacion publica por escrito, para imprimir 'y via internet, y generando el
registro y estadistica de las solicitudes de informacion publica de acuerdo al Reglamento.

Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los tramites para acceder a la informacion publica y cuando
sea requerido para elaborar una solicitud de informacion publica. Y de manera pronta y expedita requerir y
recabar de las oficinas correspondientes la informacion publica de las solicitudes procedentes, para lo cual
deberd de capacitar al personal de las oficinas del sujeto obligado, para eficiente la respuesta de
solicitudes de informacion.

Solicitar al Comité de Clasificacion interpretaciéon o modificacion de la clasificacion de informacién publica
solicitada informando al titular del COMUCAT vy al Instituto sobre la negativa de los encargados de las
oficinas del sujeto obligado para entregar informacion publica de libre acceso. A fin de coadyuvar con
como sujetos obligados en la promocién de la cultura de la transparencia y el acceso a la informacion
publica. Ademas de:

El proceso relativo a la Unidad de Transparencia del COMUCAT debera de ser acorde a los lineamientos
de la Unidad de Transparencia del Gobierno del Estado de Jalisco y se desarrolla en base a las siguientes
etapas:
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I. Presentacion de la solicitud de informacién:
Por escrito y con acuse de recibo.

Por comparecencia personal ante la Unidad.

En forma electronica generando comprobante.

Ante el Instituto, éste debe remitirla al COMUCAT como sujeto obligado y natificarlo al solicitante, dentro
de los tres dias habiles siguientes a su recepcion.

Il. Integracion del expediente y resolucion sobre la procedencia de la solicitud de informacién; y
El expediente debe contener:
I. El original de la solicitud;

Il. Las comunicaciones internas entre la Unidad y el COMUCAT a quien se requirié informacion, asi como
de los demas documentos relativos a los tramites realizados en cada caso;

ll. El original de la resolucion;
IV. Constancia del cumplimiento de la resolucion y entrega de la informacion, en su caso; y

V. Los demas documentos que sefialen otras disposiciones aplicables.

lll. Acceso alainformacién publica solicitada, en su caso.

La resolucion de una solicitud de informacién publica debe contener:
I. Nombre del COMUCAT como sujeto obligado;

Il. Nomero de expediente de la solicitud;

ll. Datos de la solicitud,;

IV. Motivacion y fundamentacion sobre el sentido de la resolucion;

V. Puntos resolutivos sobre la procedencia de la solicitud, incluidas las condiciones para el acceso o
entrega de la informacion, en su caso; y

VI.'Lugar, fecha, nombre y firma de quien resuelve.

Otras actividades que establezcan disposiciones legales o reglamentarias aplicables.

DO03

Descripcion de Puestos

Unidad de Transparencia

Consejo Municipal ContralasAdiccionesen San Pedro Tlaquepaque

77



lll.- DESCRIPCION ANALITICA DEL PUESTO.
e Promover la cultura de transparencia y el derecho a la informacion, en coordinacion con el Instituto.
¢ Constituir su Comité y su Unidad, asi como vigilar su correcto funcionamiento.

e Establecer puntos desconcentrados de su Unidad para la recepcion de solicitudes y entrega de
informacion, cuando sea necesario.

e Publicar los datos de identificacion y ubicacion de su Unidad, su Comité, y el procedimiento de
consulta y acceso a la informacion publica.

e Orientar y facilitar al publico la consulta y acceso a la informaciéon publica, incluidas las fuentes
directas cuando sea posible.

¢ Publicar permanentemente en internet o en otros medios de facil acceso y comprensién para la
poblacién, asi como actualizar cuando menos cada mes, la informacion fundamental que le
corresponda.

e Recibir las solicitudes de informacidon publica dirigidas a él, remitir al Instituto las que no le
corresponda atender, asi como tramitar y resolver las que si sean de su competencia.

e Implementar un sistema de recepcion de solicitudes y entrega de informacion publica via electréonica,
que garantice el seguimiento de las solicitudes y genere los comprobantes de la recepcion de la
solicitud y dela informacion.

e Emitir y publicar, de acuerdo a los lineamientos generales que expida el Instituto, sus- criterios
generales en materia de:

e Clasificacion de informacion publica;
¢ Publicacion y actualizacion de informacion fundamental; y
e Proteccion de informacién confidencial y reservada,;

e Analizar y clasificar la informacion publica en su poder, de acuerdo con sus criterios generales de
clasificacion.

¢ Informar al Instituto de los sistemas de informacién reservada y confidencial que posean.
e - Capacitar al personal encargado de su Unidad.

¢ Digitalizar la informacion publica en su poder.

e Proteger la informacion publica en su poder, contra riesgos naturales, accidentes y contingencias, los
documentos y demas medios que contengan informacion publica.
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e Proteger la informacién publica en su poder, contra acceso, utilizacion, sustraccion, modificacion,
destruccion, eliminaciéon no autorizados.

e Asentar en acta lo discutido y acordado en reuniones de drganos colegiados que formen parte del
mismo, y publicar dichas actas, salvo las consideradas como reuniones secretas por disposicion legal
expresa.

e Utilizar adecuada y responsablemente la informacion publica reservada y confidencial en su poder.

¢ Revisar que los datos de la informacion confidencial que reciba sean exactos y actualizados.

e Recibir y resolver las solicitudes de rectificacion, modificacion, correccion, sustitucion o ampliacion de
datos de la informacion confidencial, cuando se lo permita la ley.

e Registrar y controlar la transmision a terceros, de informacion reservada o confidencial en su poder.

¢ Vigilar que sus oficinas y servidores publicos en posesién de informacién publica atiendan los
requerimientos de su Unidad para dar contestacion a | las solicitudes presentadas.

¢ Revisar de oficio y periédicamente la clasificacion de la informacion publica en su poder y modificar
dicha clasificacién en su caso.

e Proporcionar la informacion publica de libre acceso que le soliciten otros sujetos obligados.

e Elaborar, publicar y enviar de forma electrénica, al Instituto un informe mensual de las solicitudes de
informacion recibidas, atendidas y resueltas en dicho periodo.

e Aprobar su reglamento municipal en materia de trasparencia e informacion publica; y

e Las demas que establezcan otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El Titular del puesto requiere de estudios minimos de bachillerato o equiparado, conocimientos
secretariales capacidad para el manejo de equipo de cémputo, fotocopiado, telefonia, excelente ortografia
y manejo de archivo.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto debe tener experiencia minima de un afio en &reas de coordinacion equiparadas
dentro de los sectores gubernamentales y/o privados.

3.- Criterio.
Basado en actitudes y aptitudes de servicio con calidad, cumplir con 6rdenes e indicaciones y asertividad
en el desarrollo de las actividades inherentes al puesto.
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4.- Complejidad de los trabajos.
Las actividades de responsabilidad de este puesto exigen de disposicion, eficiencia, agilidad y versatilidad
en su actuar profesional para garantizar el 6ptimo y oportuno desarrollo del area.

5.- Esfuerzo.
Constantemente durante la jornada requiere de gran concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y
auditivo es constante; el esfuerzo fisico que realiza es bajo.

. Edad minima: 18 afios
. Sexo: Indistinto

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto seré responsable de:

e Administracion del sistema digital como sujeto obligado que opere la informacion fundamental
actualizada mensualmente.

e Recibir y resolver las solicitudes de informacién publica, para lo cual debe integrar el expediente,
realizar los trdmites internos y desahogar el procedimiento respectivo.

e Tener a disposicion del publico formatos para presentar solicitudes de informacién puablica, por escrito,
para imprimir y enviar, via internet.

e Llevar el registro y estadistica de las solicitudes de informacién publica, de acuerdo al Reglamento.

e Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los tramites para acceder a la informacién publica y
auxiliarle en la elaborar de la solicitud de informacién publica.

e Requerir y recabar de las oficinas correspondientes la informacién. publica de las solicitudes
procedentes, capacitando al personal de las oficinas del sujeto obligado, para agilizar la respuesta de
solicitudes de informacion.

¢ Informar al titular del sujeto obligado y al Instituto sobre la negativa de los encargados de las oficinas
del sujeto obligado para entregar informacion publica de libre acceso.

e Revisar que los datos de la informacién confidencial que reciba sean exactos y actualizados.

¢ Recibir y resolver las solicitudes de rectificacion, modificacion, correccion, sustitucion o ampliacion de
datos de la informacién confidencial, cuando se lo permita la ley.

e - Registrar y controlar la transmision a terceros, de informacion reservada o confidencial en su poder.

e De otras actividades que establezcan otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables. Ademas
del:

¢ Manejo y cuidado de documentos e informacién oficial.
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e El manejo y control del uso adecuado de los bienes asignados para el desarrollo de las actividades de
su competencia.

e Lacalidad del trabajo desempefado.

e Y de conformidad al Articulo 63 de la LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL. Seran causas de responsabilidad administrativa de
los servidores publicos por incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta Ley las siguientes:

I. Usar, sustraer, destruir, ocultar, inutilizar, divulgar o alterar, total o parcialmente y de manera indebida
informacion que se encuentre bajo su custodia, a la cual tengan acceso o conocimiento con motivo de su
empleo, cargo o comision;

[l. Actuar con negligencia, dolo o mala fe en la sustanciacion de las solicitudes de acceso a la informacion
o en la difusién de la informacion a que estan obligados conforme a esta Ley;

Ill. Denegar intencionalmente informacion no clasificada como reservada o no considerada confidencial
conforme a esta Ley;

IV. Clasificar como reservada, con dolo, informacién que no cumple con las caracteristicas sefialadas en
esta Ley. La sancion soOlo procederd cuando exista una resolucién previa respecto del criterio de
clasificacion de ese tipo de informacion del Comité, el Instituto, o las instancias equivalentes previstas en
el Articulo 61;

V. Entregar informacién considerada como reservada o confidencial conforme a lo dispuesto por esta Ley;
VI. Entregar intencionalmente de manera incompleta informacién requerida en una solicitud de acceso, y

VII. No proporcionar la informacién cuya entrega haya sido ordenada por los érganos a que se refiere la
fraccion IV anterior o el Poder Judicial de la Federacion.

La responsabilidad a que se refiere este Articulo o cualquiera otra derivada del incumplimiento de las
obligaciones establecidas en esta Ley, serd sancionada en los términos de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
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9.2.17 Descripcion de Puesto.

I.- DATOS GENERALES.

COORDINADOR DEL CENTRO DE ATENCION PRIMARIA EN ADICCIONES
CAPA SAN MARTIN DE LAS FLORES

Tipo: Confianza

Centro de Atencion Primaria en Adicciones

CAPA San Martin de las Flores

Adscripcion: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque
Reporta a: Director General COMUCAT

Nombre del puesto:

Dependencia:

Objetivo General del Puesto.

Desarrollar actividades y protocolos de intervencion establecidos en las normas de salud identificadas y
vinculadas al quehacer en materia de Adicciones, dirigiendo los esfuerzos institucionales con una visién
estratégica que permita el abordaje oportuno y eficiente de las personas usuarias de sustancias
psicoadictivas y la inclusion de la poblacion captiva en los sectores educativos y comunidades en materia
de prevencion 'y deteccién de adicciones.

Promoviendo estrategias y procesos con capacidad de gestion para la obtencion de becas de
internamiento en Comunidades Terapéuticos y/o centros de Internamiento certificados por el Consejo
Estatal Contra las Adicciones del Estado de Jalisco, asi como de otros bienes y servicios que logren
potenciar y multiplicar los resultados y metas visualizadas.

Il.- DESCRIPCION GENERICA

e Coordinar la planeacion de las Areas Administrativas, de Promotoria, Trabajo Social, Psicologica y
Médica.

¢ Organizar la aplicaciébn de tamizajes de reconocimiento del estatus de los usuarios de sustancias
psicoadictivas.

e Supervisar las actividades de acercamiento ciudadano y promocion de actividades de competencia.

o Desplegar acciones de vinculacion oficial con dependencias publicas y privadas.

¢ Monitorear las acciones de seguimiento de casos.

o Desarrollar actividades varias con capacidad de gestion.

e Promocionar Campafias Nacionales Contra las Adicciones y Dias Conmemorativos.

¢ Fortalecer la organizacion y desarrollo de talleres y cursos.

e Supervisar periédicamente los Expedientes de las areas de competencia.

e Vincular el quehacer profesional en el &mbito interinstitucional.

e Gestionar recursos, bienes y servicios.

e Elaborar de informes mensuales o extraordinarios.
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e Aportar informacion al area de transparencia del COMUCAT vy del propio Consejo Estatal Contra las
Adicciones en Jalisco (CECAJ).

Ill.- DESCRIPCION ANALITICA.

La organizacion administrativa de los recursos financieros, humanos y materiales, es uno de los aspectos
esenciales para generar un panorama laboral dotado de la logistica adecuada que distribuya los insumos
necesarios a cada uno de los profesionistas en sus respectivas areas durante su desempefo profesional
dentro del CAPA San Martin de las Flores.

Coordinacion y elaboracion de agenda de trabajo comin de las Areas que conforman parte de la
estructura vertebral del CAPA San Martin de las Flores, incluyendo a Promotores de Prevenciéon de las
Adicciones, Trabajo Social, Psicologia y Médicos; que permita la vinculacion en el quehacer profesional, y
la organizacién de eventos participativos de manera ordenada.

El manejo de la informacion a efecto de diagnosticar la problematica a intervenir en cada uno de los casos,
proyectos y eventos a desarrollar es una de las actividades que se organizara de manera multidisciplinaria
a efecto de visualizar un plan de trabajo.

La elaboracién de graficas y estadisticas de la informacién .obtenida de manera personalizada permite
mantener un banco de datos referenciales de la actuacién profesional del equipo multidisciplinario inserto
dentro del CAPA San Martin de las Flores.

Coordinar el plan de intervencion comunitario e institucional, con Presidentes de Colonos y Directivos
Institucionales es una de las estrategias de promocion y difusion, mediante acciones de formacién de
multiplicadores en materia de prevenciéon de las adicciones y la presencia cercana de este Centro a través
de lideres de colonia mediante cursos Yy talleres de formacion de multiplicadores en materia de Prevencion
de las Adicciones.

La promocion del inicio de tratamientos de atencion y rehabilitacién para el abordaje de la problematica
constituida por las adicciones de aquellas personas usuarias de sustancias psicoadictivas es la esencia
del CAPA San Martin de las Flores.

Para lo cual, generar cercania con las Unidades, Centros, Albergues y especialmente con Comunidades
Terapéuticas es una de las tareas prioritarias a efecto del alcance de subsidios constituidos como becas
de tratamiento en favor de personas usuarias. Y una vez autorizado el tratamiento gratuito por tres meses,
0 mas, realizar el traslado de personas que de manera voluntaria e involuntaria son susceptibles del
apoyo.

Tener presencia institucional a través de visitas domiciliarias de usuarios internos y externos conforma
parte de la metodologia de intervencion en cada uno de los casos intervenidos, lo cual permite reconocer
las condiciones de habitat en que se desenvuelve la persona usuaria y su ndcleo familiar, asi como
también el abordaje de la familia como codependientes.

La supervision y andlisis de los Expediente Personales de Casos abordados es una de las acciones a

través de la cual se valida el curso de la metodologia aplicada, la reorientacion, reforzamiento o decisiones
estratégicas de las actividades a seguir.
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Representar y asistir al personal multidisciplinario en eventos participativos y/o de obtencion de recursos
para el desarrollo de Proyectos Ejecutivos.

Fortalecer mecanismos de obtencion de recursos para el desarrollo de acciones.

Elaboracion de estadisticas integrando cada una de las areas que conforman el CAPA San Martin de las
Flores.

Validar, capturar y presentar electrénica y documentalmente los estatus de la Ley de Transparencia.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de bachillerato, carrera técnica o licenciatura, o
experiencia personal y superada en materia de adicciones y capacitacion de instancias reconocidas en
prevencion y abordaje integral de las adicciones o Diplomados de los tres niveles, consejeria, intermedio y
avanzado. Ademas de conocer y aplicar normas oficiales de la Ley General de Salud basicas en el
tratamiento y rehabilitacion de personas con problemas de adiccion a sustancias psicoadictivas. (Norma
Oficial NOM-028 SS-2013).

Ademas de conocimiento y habilidades para el uso y manejo de herramientas de trabajo.como: teléfono,
equipo de computo, fotocopiado, grabadora, camara fotografica, cafién y retroyector de acetatos.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto debe tener experiencia minima de tres afios en areas equiparadas dentro de los
sectores publicos y privados.

3.- Criterio.

Desarrollo de habilidades en el manejo de equipo de trabajo interdisciplinario, grupos, asertividad en la
intervencion de casos de adicciones y manejo de crisis, sensibilidad humana, empatia, ética, capacidad de
trabajo en equipo de alto desempefio.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de responsabilidad de este puesto son constantes y exige el empleo de técnicas y
metodologias en materia de atencibn de personas con problemas de adicciones a sustancias
psicoadictivas, que garantice el éptimo desarrollo del area, el manejo de grupo y capacidad de exposicion
en publico.

5.- Esfuerzo.

Continuamente durante la jornada requiere de gran concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y
auditivo es constante; el esfuerzo fisico que realiza es alto en virtud de que en un 50% de la jornada
laboral, sus actividades las desarrollan en el exterior del espacio oficial que ocupa el CAPA San Martin de
las Flores. Existiendo riesgos laborales debido a la tipologia y poblacion que atiende.
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. Edad minima: 21 afios
. Sexo: Indistinto. Preferentemente Masculino.

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto seré responsable de:

o Los alcances de la Coordinacién del Centro de Atencién primaria en Adicciones del CAPA San
Martin de las Flores que dirige, y la asertividad en la toma de decisiones.

o La guarda y custodia de expedientes, documentos e informacion confidencial de competencia.
o La atencién y calidad del trabajo desempefiado.

o Del uso y transparencia de los recursos econémicos asignados.
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9.2.18 Descripcidon de Puesto.
|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Tipo: Base

Dependencia: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque
' (COMUCAT)

Adscripcion: Centro de Atencién Primaria en Adicciones (CAPA) San Martin de las Flores

) Coordinador del CAPA San Martin de las Flores
Reporta a: Director General del COMUCAT
Objetivo General del Puesto.

Auxiliar ‘en el desarrollo de actividades administrativas generadas a través del quehacer profesional
inherentes al CAPA San Martin de las Flores.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Recepcion, informacion y atencion inicial de los usuarios de servicios en el CAPA San Martin de las
Flores.

e Registro de usuarios del servicios e informacion general sobre los servicios de prevencion y atencion
ofertados.

e Auxiliar en la logistica para el desarrollo de platicas y talleres de prevencion de las adicciones, en
Instituciones del Sector Educativo de niveles Secundaria y Bachillerato.

e Coadyuvar en la aplicacion de tamizajes en Instituciones del Sector Educativo.

e Canalizacién inmediata de usuarios del servicio a la Coordinador del CAPA San Martin de las Flores.

e Desarrollo de actividades de archivista y de manera prioritaria resguardar los expedientes CAPA San
Martin de las Flores en su archivero correspondiente y los ordene en ndimero consecutivo y de
acuerdo al status del expediente.

¢ Manejo y captura de bitacoras, formatos y elaboracion de oficios varios de competencia.

[1l.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Recepcion y atencion de primer contacto ciudadano.

e Registro de usuario del servicio.

¢ Informacién y canalizacion interna.

e Recepcién de llamadas entrantes, informacién, transmisién de llamadas o registro de recados.

e Realizar llamadas salientes.

¢ Elaboracion y captura de oficios salientes y su registro en bitacora y libros de Gobierno.
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e Transmision de mensajes e indicaciones.

¢ Organizacion de papeleria y archivo secretarial en general.

e Organizacion de logistica para eventos.

e Auxiliar en el desarrollo de eventos especiales extraordinarios.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El Titular del puesto requiere de estudios minimos de secundaria con capacitacion técnica en secretariado
o bachillerato, capacidad para el manejo de equipo de cémputo, fotocopiado, telefonia, rexcelente
ortografia y manejo de archivo.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto debe tener experiencia minima de un afio en areas equiparadas dentro de los
sectores gubernamentales y/o privados.

3.- Criterio.
Basado en actitudes y aptitudes de servicio con calidad, cumplir con 6rdenes e indicaciones y asertividad
en el desarrollo de las actividades inherentes al puesto.

4.- Complejidad de los trabajos.
Las actividades de responsabilidad de este puesto exigen de disposicion y versatilidad en su actuar
profesional para garantizar el 6ptimo desarrollo del &rea.

5.- Esfuerzo.

Constantemente durante la jornada requiere de gran concentracion, por lo gue el esfuerzo mental, visual y
auditivo es constante; el esfuerzo fisico que realiza es bajo, ya que generalmente lo desarrolla en el
interior de un espacio fisico.

. Edad minima: 18 afios.
. Sexo: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable del:

) Manejo y cuidado de documentos e informacion confidencial y oficial concentrada en el CAPA
San Martin de las Flores.

o El manejo y control del uso adecuado de los bienes asignados para el desarrollo de las
actividades de su competencia.

o La calidad del trabajo desempefado.
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9.2.19 Descripcidon de Puesto.
|.- DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:  COORDINADOR DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL.

Tipo: Confianza.

Dependencia: Consejo Municipal Contra las Adicciones en Tlaquepaque COMUCAT.
Adscripcion: Centro de Atencion Primaria en Adicciones (CAPA) San Martin de las Flores.
Reporta a: Coordinador del CAPA San Martin de las Flores.

Director General del COMUCAT.

Objetivo General del Puesto.

Ofertar atencion ciudadana de calidad a los usuarios del CAPA San Martin de las Flores a través de un
abordaje profesional mediante procesos de consejeria, orientacion y canalizacion, que genere una
intervencion oportuna con el usuario con problemas de adiccion a sustancias psicoadictivas y su familia,
gue culmine en la atencion, rescate y tratamiento de la problematica relativa al consumo de sustancias
adictivas.

Il.- DESCRIPCION GENERICA

El Coordinador de Trabajo Social dentro del CAPA San Martin de las Flores desarrolla actividades propias
a su_instruccién y un trabajo multidisciplinario, constituyéndose en un area de recepcion de- usuarios del
servicio, en donde brinda consejeria inicial tanto al usuario de sustancias psicoadictivas, familiares y
ciudadania en general.

Desarrollando acciones. de intervencién y tratamiento breve, cuando asi es solicitado, e interviniendo en
rescate de personas con problemas de adiccion a sustancias psicoadictivas a peticién de los familiares y/o
cuando el usuario es menor de edad y se cuenta con el Consentimiento Informado de los tutores para
nuestra intervencién. En cuyos casos se encarga de monitorear y dar seguimiento de casos de manera
individualizada a efecto mantener contacto con los familiares en la asistencia y avance tanto del usuario
con problemas de adicciones, como de su familia.

Vinculando su quehacer profesional oficial con Unidades, Centros, Albergues y especialmente con
Comunidades Terapéuticas certificadas para el manejo e internamiento de personas con la finalidad de su
tratamiento y rehabilitacién de las adicciones a sustancias psicoadictivas

Dentro de su ambito profesional se encarga de organizar y desarrollar talleres, cursos y platicas dirigidas a
Padres de Familia, brindar apoyos institucionales a Dependencias del Gobierno Municipal o del Sector
Privado. Y de la aplicacion y procesamiento de tamizajes POSIT para detectar factores de riesgo del uso y
abuso de sustancias psicoadictivas.

D003

Descripcion de Puesto

Coordinacion del Area de Trabajo Social
Centro de Atenci6n Primaria en Adicciones
CAPA San Martin de lasFlores

88



A sus_actividades se adicionan actividades de promocién y celebracibn de Campana y dias
conmemorativos impulsados a nivel Nacional Contra las Adicciones y participar en eventos institucionales
y conmemorativos ademas de actividades administrativas, como la integracion de Expedientes Clinicos, su
resguardo y orden en numero consecutivo y de acuerdo al status del expediente, y la organizacion de
documentacién, agenda de trabajo y la elaboracion de informes mensuales o extraordinarios.

Ill.- DESCRIPCION ANALITICA.

o Atencion a reportes ciudadanos recibidos via telefénica.

o Realizar seguimiento de casos via telefonica.

) Recepcion y atencion de usuarios con entrevista Inicial.

o Elaboracién de Formato de Registro.

o Conformacion del Expediente CAPA.

o Canalizacion Intrainstitucional (Area Médica/Psicologia)

o Captura electrénica de datos del Usuario.

) Generar cercania e intervencion inmediata con los Usuarios del servicio, ofertando los niveles de
intervencion institucional.

o Elaboracion del diagnostico socioeconomico e individual de usuarios con problemas de adicciones
mediante visitas domiciliarias de usuarios internos y externos.

) Identificar usuarios susceptibles de rescates.

o Realizar rescates de usuarios.

) Lograr la autorizacion de tratamientos gratuitos por tres meses y el traslado de personas que de
manera voluntaria y/o con consentimiento informado de tutores de menores e incapaces son
susceptibles del apoyo en Unidades, Centros, Albergues y especialmente con Comunidades

Terapéuticas.

o Incorporacién en Comunidades Terapéuticas a usuarios rescatados.

o Generar cursos y talleres de formacién de multiplicadores en materia de Prevencion de las
Adicciones.

) Capacitar como Promotores Comunitarios a residentes de las Caolonias que conforman la jurisdiccion
de San Pedro, Tlaquepaque.
) Desarrollar eventos institucionales en el Sector Educativo.

) Desarrollar eventos institucionales en el ambito comunitario.
o Promocionar en los meses de Enero y Febrero “El Mes de la Recuperacion”.
o Participar en eventos institucionales a los que se le convoque.

o Recibir capacitacion y actualizacion en el ambito de la prevencion y abordaje de las adicciones.

o Elaborar periédico mural mensual con informacion orientada a la toma de conciencia en materia de
las adicciones y sus efectos nocivos.

) Conformar los Expediente Personales de Casos abordados.

o Actualizar electronica y estadisticamente la salida de los Expedientes Personales de Casos
abordados.
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o Aplicacion de tamizaje POSIT Inicial.

) Aplicacion de tamizaje POSIT posterior a Intervencion.

o Captura y procesamiento de informacion de Tamizajes POSIT.
o Organizacion de logistica para eventos.

o Auxiliar en el desarrollo de eventos especiales extraordinarios.
) Generar base de datos de usuarios.

. Capturar informes.

) Elaborar estadisticas.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de bachillerato, carrera técnica o licenciatura, o
experiencia personal y superada en materia de adicciones y capacitacion de instancias reconocidas en
prevencion y abordaje integral de las adicciones o Diplomados de los tres niveles, consejeria, intermedio y
avanzado. Ademas de conocer y aplicar normas oficiales de la Ley General de Salud basicas en el
tratamiento y rehabilitacion de personas-con problemas de adiccién a sustancias psicoadictivas. (Norma
Oficial NOM-028 SS-2013)

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto debe tener experiencia minima de un afio en areas equiparadas dentro de los
sectores publicos y privados.

3.- Criterio.

Desarrollo de habilidades en el manejo de grupos, asertividad en la intervencion de casos de adicciones y
manejo de crisis, sensibilidad humana, empatia, ética, capacidad e trabajo en equipo de alto desempefio y
uso de herramientas de trabajo como: teléfono, equipo de cémputo, fotocopiado, grabadora, cédmara
fotogréfica, cafion y retroyector de acetatos.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de responsabilidad de este puesto son constantes y exige el empleo de técnicas y
metodologias profesionales de conformidad a los protocolos que en materia de atencién a personas con
problemas de adiccion a sustancias psicoadictivas, que garanticen el 6ptimo desarrollo del CAPA San
Martin de las Flores.

5.- Esfuerzo.

Continuamente durante la jornada requiere de gran concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y
auditivo es constante; el esfuerzo fisico que realiza es alto en virtud de que en un 80% de la jornada
laboral, sus actividades las desarrolla en el exterior del espacio oficial que ocupa el CAPA San Martin de
las Flores. Existiendo riesgos laborales debido a la tipologia y poblacion que atiende.

. Edad minima: 21 afios.
° Sexo: Indistinto.
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9.2.20 Descripcidon de Puesto.

|.- DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Coordinador del Area Médica del CAPA San Martin de las Flores.
Tipo: Confianza
Dependencia: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque
P ' COMUCAT

o Centro de Atencion Primaria en Adicciones (CAPA) San Martin Martin de las

Adscripcion: Flofes
) Coordinacion del CAPA San Martin Martin de las Flores

Reporta a:

Director General del COMUCAT
Objetivo General del Puesto.

Ofertar a la poblacién usuaria de los servicios del Centro de Atencién Primaria en Adicciones, servicios
médicos de primer nivel en materia de adicciones, dirigidos especialmente a jévenes consumidores
experimentales de sustancias adictivas, asi como a personas cuyo consumo de alcohol, tabaco y otras
drogas representa un problema en sus esferas de vida: familiar, escolar y laboral.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Recibir a usuarios o familiares de estos, aplicando consulta inicial y la elaboracion de la historia clinica,
que permita conocer de manera integral las condiciones de salud del usuario o persona con problemas de
adiccion a sustancias psicoadictivas y la procedencia o necesidad de diversos servicios ofertados a través
de este CAPA San Martin de las Flores. Fortaleciendo con ello los lineamientos de la Ley de Salud en
materia de Promocion de Salud. Ademas de vincular el quehacer profesional con:

El desarrollo de estrategias de competencia como: Aplicaciébn de pruebas = Fagerstrom, aplicacion e
tamizajes, reporte de actividades administrativas, intervencion en eventos especiales o conmemorativos,
participacién en acciones de capacitacion, elaboracién de reportes y estadisticas.

I1l.- DESCRIPCION ANALITICA.

) Registro de actividades, nombre del usuario experimental.

o Entrevista clinica del usuario, o familiar proporcionados por el paciente.

o Examen fisico del usuario, datos subjetivos proporcionados por el paciente.

o Elaboracion del diagnéstico del Paciente.

o Vinculacion institucional para definicion de agenda de intervencion.

) Conformacién de Agenda de Trabajo.

) Organizacion vy logistica para el desarrollo de los talleres y la tematica adecuada.

) Traslado a Centros y Comunidades a efecto de impartir los eventos preventivos en materia de

adicciones.
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o Intervencion profesional en materia de adicciones a estudiantes como estrategia de disminucion del
indice de consumo temprano de sustancias adictivas.

o Canalizacion Institucional e Interinstitucional.

) Aplicacion del cuestionario o tamizaje de deteccién del nivel de consumo de tabaco.

) Captura y registro del resultado sobre el uso de tabaco.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

) Capacidad y competencia profesional para desarrollar este puesto.
) Responsabilidad.

o Empatia.

) Actitud positiva.

) Habilidad en el manejo individual y grupal.

. Sensibilizacién.

. Respetuoso.

) Experiencia en el manejo.clinico de casos.

) Experiencia en la realizacién de diagnésticos clinicos.
) Habilidad para interactuar con otros sin conflictos.

o Actitud para negociar diferencias.

) Tratar a otros y asi mismo con dignidad y gentileza.

1.- Conocimientos.
Estudios profesionales de nivel licenciatura en la Carrera de Medicina con conocimientos, tedrico practico,
y contar con habilidades y competencia en materia de problemas de adiccién a sustancias psicoadictivas.

Manejo de equipo de cémputo.
Capacidad de lectura y registro
Capacidad de trabajo bajo presion.

2.- Experiencia.
Conocimiento, experiencia y habilidades teorico-practico del enfoque cognitivo conductual y sensibilidad y
competencia en el manejo de procesos grupales, con una aptitud analitica.

3.- Criterio.

Profesional y ético para tomar decisiones en la atencién de usuarios, para brindar una mejor atencion a
usuarios. Realizando las actividades de acuerdo a los procesos y normatividades institucionales. Don de
mando en el manejo de la poblacion usuaria del servicio y capacidad de acatar instrucciones de sus
superiores. Asertividad en la toma de decisiones.
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4.- Complejidad de los trabajos.

Conocimiento y capacidad para la elaboracion de los diagnésticos médicos clinicos para el tratamiento
adecuado segun el caso. Conocimiento amplio del manejo de procesos individuales y grupales. Las
actividades de este puesto son variados por lo que se requiere gran concentracién y conocimiento

amplio.
5.- Esfuerzo

Continuamente, durante la jornada, requiere de gran concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y
auditivo es constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

6.- Responsabilidad.
Realizar de manera responsable las actividades preventivas y curativas.

Entregar en tiempo y forma las actividades las funciones encomendadas.
Respeto por las personas y sus problemas.

Etica profesional y confidencialidad de la informacion contenida en cada Expediente.
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9.2.21 Descripcion de Puesto

|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Coordinador del Area de Psicologia del CAPA San Martin de las Flores.
Tipo: Confianza
Dependencia: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepague COMUCAT
N Centro de Atencién Primaria en Adicciones (CAPA) San Martin Martin de las
Adscripcion: Flores
) Coordinacion del CAPA San Martin Martin de las Flores
Reporta a:

Director General del COMUCAT
Objetivo General del Puesto.
Otorgar a la poblacion usuaria del servicio atencién psicolégica ambulatoria dirigida a jévenes

consumidores experimentales de sustancias adictivas, asi como a personas cuyo consumo de alcohol,
tabaco y otras drogas representa un problema en sus esferas de vida: familiar, escolar y laboral.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Realizar actividades de prevencion en planteles escolares, de nivel basico y medio superior. Asi como
instituciones de asistencia social, tales como: El Sistema de Desarrollo Integral de la Familia de San
Pedro Tlaguepague (DIF), Secretaria de Salud (SS), y en la comunidad en general, dirigiendo esfuerzos
hacia la captacion de usuarios consumidores experimentales, de iniciacién y con problemas de adiccion a
sustancias psicoadictiva, como el tabaco, alcohol, marihuana, inhalantes u algin otro tipo de drogas
sintéticas.

[1l.- DESCRIPCION ANALITICA.

Intervencion psicolégica a través de los cuatro programas de atencion psicolégica establecidos dentro del
CAPA San Martin de las Flores:

e Tratamiento Breve para Adolescentes que consumen alcohol y otras Drogas.
e Tratamiento Breve para Bebedores Problema.

e Programa de Satisfactores Cotidianos, y

e Prevencion de Recaidas.

Participar activamente y en coordinacién en la imparticion de platicas o talleres preventivos en
adicciones en las escuelas, la comunidad y en las instituciones, con las siguientes tematicas:

e 10 Recomendaciones para alejar a sus hijos del consumo de drogas.
e Crianza positiva.
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e Habilidades para la vida.
e Club de autoestima.
¢ Vive sin adicciones.

Atencién curativa en usuarios que presentan consumo de algun tipo de drogas, alcohol, tabaco o
inhalantes, incorporando grupos por el perfil del usuario: 1) Realizar psicoterapia individual a adolescentes
que inician con algun consumo de droga. 2) Psicoterapia individual a usuarios sin consumo, con un
programa llamado prevencion de recaidas. 3) Se realiza psicoterapia individual con el programa
consumidores de cocaina. 4) Se realiza psicoterapia individual con el programa consumidores de alcohol,
y 5) Psicoterapia individual a usuarios con el programa de satisfactores cotidianos.

Realizar actividades administrativas y control interno que conforman parte del expediente CAPA, tales
como formatos de actividad o sesion psicoldgica realizada.

Informacion estadistica diaria de las actividades realizadas.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

¢ Responsabilidad.

o Empatia.

e Actitud positiva.

¢ Habilidad en el manejo individual y grupal.

¢ Sensibilizacion.

e Respetuoso.

¢ Experiencia en el manejo clinico de casos.

e Experiencia en la realizacion de diagnosticos clinicos.

¢ Habilidad para interactuar con otros sin conflictos.

e Actitud para negociar diferencias.

e Tratar a otros y asi mismo con dignidad y gentileza.

1.- Conocimientos.

Estudios en licenciatura en psicologia clinica con especialidad en adicciones. Conocimiento, experiencia y
habilidades tedrico-practico del enfoque cognitivo conductual y sensibilidad y competencia en el manejo de

procesos grupales, con una aptitud analitica. Manejo de equipo de cémputo, capacidad de lectura y
registro y de trabajo en equipo de alta calidad.
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2.- Experiencia.
En el manejo de procesos grupales, en el manejode procesos de psicoterapia individual, y familiar, y en
la realizacion de estudios y analisis de desarrollo de casos clinicos.

3.- Criterio.

Profesional y ético para tomar decisiones en la atencidn de usuarios, para brindar una mejor atencion a
usuarios. Realizando las actividades de acuerdo a los procesos y normatividades institucionales. Don de
mando en el manejo de la poblacién usuaria del servicio y capacidad de acatar instrucciones de sus
superiores. Asertividad en la toma de decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

Conocimiento y capacidad para la elaboracion de los diagndésticos clinicos para el tratamiento
adecuado segun el caso. Conocimiento amplio del manejo de procesos individuales y grupales. Las
actividades de este puesto son variados por lo que se requiere gran concentracién y conocimiento
amplio.

5.- Esfuerzo
Continuamente, durante la jornada, requiere de gran concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y
auditivo es constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

6.- Responsabilidad.

Realizar de manera responsable las actividades preventivas y-curativas.

Entregar en tiempo y forma las actividades las funciones encomendadas.

Respeto por las personas y sus problemas.

Etica profesional y confidencialidad de la informacion contenida en cada Expediente.
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9.2.22 Descripcion de Puesto.
|.- DATOS GENERALES.

COORDINADOR DEL AREA DE PREVENCION DEL CENTRO DE ATENCION

Nombre del Puesto: PRIMARIA EN ADICCIONES CAPA SAN MARTIN.

Tipo: Confianza
Dependencia: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque
' (COMUCAT)
Adscripcion: Centro de Atencién Primaria en Adicciones (CAPA) SAN MARTIN DE LAS
' FLORES
) Coordinador del CAPA San Martin de las Flores
Reporta a:

Director General del COMUCAT

Objetivo General del Puesto.

Generar estrategias de prevencion en el ambito de las adicciones a través de la implementacién de
talleres de intervencién y abordaje de la poblacion captiva en planteles educativos de nivel primaria,
secundaria y bachillerato e instituciones publicas y privadas, y a la comunidad en general, que genere un
cambio conductual, disminuya la iniciacion temprana en el consumo de sustancias psicoadictivas y el
abordaje de casos especificos de personas con problemas de esta indole, basado en el Protocolo
establecido por el Consejo Estatal Contra las Adicciones del Estado de Jalisco y en el Manual de
Procedimientos del CAPA San Martin de las Flores.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Realizar actividades de prevencion en planteles escolares, de nivel basico y medio superior. Asi como
instituciones de asistencia social DIF, SSA, Y comunidad en general, a efecto de promover un cambio en
el patron del consumo de sustancias, y mantener dicho cambio con la intencién de evitar al maximo los
problemas de salud y personales asociados al consumo de alcohol y drogas.

Elaborando rotafolios e instrumentos didacticos y ladicos que coadyuven en el proceso de ensefianza
aprendizaje durante la presentacién de ponencias y exhibiciones del CAPA San Martin de las Flores.
Coadyuvando ademas, en procesos en canalizacion y consejeria en materia de adicciones a la poblacion
detectada con riesgos y vulnerabilidad, asi como a los usuarios en general.

[Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Actualizar directorio de Instituciones y Dependencias publicas y privadas, organizaciones, Comités de
Colonos, y de aquella poblacién detectada con riesgo, en etapa de iniciacion o problemas de adiccion a
sustancias psicoadictivas.
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Contactar telefébnicamente a directivos o lideres de poblacién captiva en Instituciones del Sector
Educativo, comunidades, a efecto de calendarizar actividades de prevencion de las adicciones a
desarrollar y la visita de abordaje e intervencién en grupos electivos o poblacién en riesgo.

Gestionar logistica de recursos financieros, humanos y materiales necesarios para el desarrollo de
actividades de prevencion.

Impartir platicas y talleres establecidos por el Consejo Estatal Contra las Adicciones del Estado de Jalisco
(CECAJ), tales como: 10 Recomendaciones para alejar a sus hijos del consumo de drogas, Crianza
positiva, Habilidades para la vida, Club de autoestima y Vive sin adicciones.

Registrar a beneficiarios y toma de evidencia de las acciones realizadas a efecto de consolidar un banco
digital de imagenes. Y la elaboracién de informes mensuales o extraordinarios.

Ademéas de participar en eventos institucionales convocados.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El Titular del puesto requiere de estudios minimos en bachillerato o licenciatura, ademas de contar con
experiencia en materia de adicciones, su deteccion, prevencién, atencidn y consejeria, ademas de
habilidad para el uso de equipo de computo.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto debe tener experiencia minima de un afio en areas equiparadas dentro de los
sectores publicos. Y especialmente en el manejo de procesos grupales.

3.- Criterio.

Desarrollo de una aptitud asertiva en la toma de decisiones al momento del desarrollo de tematicas
inherentes a la prevencion o consejeria en adicciones. Flexibilidad y disposicion para acatar lineamientos
e indicaciones.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de responsabilidad de este puesto son constantes en virtud de que su objetivo prioritario
son seres humanos en estado de vulnerabilidad, por lo que exige el empleo de técnicas y metodologias
profesionales que garanticen el 6ptimo desarrollo del area.

Continuamente durante la jornada requiere de esfuerzo fisico en un 80% de la jornada laboral, ya que sus
actividades las desarrolla en el exterior del espacio oficial que ocupa el CAPA San Martin de las Flores.
Existiendo riesgos laborales al desarrollar actividades fuera de la oficina.

e Edad minima: 18 afios.
e Sexo: Indistinto.
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COMUCAT

TLAQUEPAQUE

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

CONSEJO MUNICIPAL CONTRA LAS ADICCIONES EN SAN PEDRO TLAQUEPAQUE

10.1 INVENTARIO DE PROCESOS DE LA DIRECTRIZ DEL COMUCAT

2. NOMBRE DEL . iz 3. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | Zxovecro: IP-COMUCAT

4. LIDER DE Director General del Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque.
PROYECTO: COMUCAT.

5. RESPONSABLE

Director General.

DEL SERVICIO:
6. SERVICIOS

No. DENOMINACION

1 De Representacion.

2 De Gestion.

3 De Organizacion.

4 De Vinculacién.

5 Administrativas.

6 Operativas.

7 De intenencion y tratamiento, a través del Centro de Atencién Primaria de Adicciones (CAPA)

San Martin de las Flores.

9. FECHA DE Diciembre < . . .
EL ABORACION: 2017 10. REVISION No: HOJA: 1 DE: 2
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TLAQUEPAQUE

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

CONSEJO MUNICIPAL CONTRA LAS ADICCIONES EN SAN PEDRO TLAQUEPAQUE

10.1.1 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS y OPERACION

2. NOMBRE DEL P i 2 3. CODIGO

BROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | xovecro: IP-COMUCAT

4. LIDER DE Director General del Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque.
PROYECTO: COMUCAT

5. RESPONSABLE

Director General

DEL SERVICIO:
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
1 Elaborar oficios de convocatoria a los integrantes de
la Junta de Gobierno.
) ; 2 Consolidar la logistica necesaria para el desarrollo de
COMUCAT Fungir como Secretario la Junta de Gobierno.
Técnico de la Junta de = :
01/01 Gobierno. 3 Dirigir la Junta de Gobiemo mensual y/o
extraordinarias.
4 Elaborar orden del dia, listas de asistencia y minutas
de los trabajos realizados en cada evento.
COMUCAT 2‘:&2?&; ljan liale;mj(ljjgrti‘?) g: 5 Definir calendario de reuniones mensuales para el
01/02 . desarrollo de la Junta de Gobierno.
sesiones.
Proponcy a lagfjufgg de Aterrizar acciones y tematica a desarrollar en las
COMUCAT S:b:zgnoségimzssun:g;ai dgateanr 1 Juntas de Gobierno subsecuentes, definiendo tareas
01/03 ' y compromisos a atender a efecto de incrementar los
cuenta las propuestas de los PicancesaiEI oropucs TS
consejeros. y prop ’
En ausencia del Presidente de . i
CoMuCAT |ia dmia de Gobmo, poda| | COTOUE 1 cheros o comvoraen, povectos
01/04 presidir las sesiones y dirigir los °91¢ ! P
. las adicciones.
debates, con voz, pero sin voto.
y Presentar ante la Junta de
1 | De Representacion COMUCAT Gobierno para su autorizacion 1 Elaborar planes, programas y Proyectos Ejecutivos
01/05 los planes y programas del para su estudio, analisis de la Junta de Gobierno.
Consejo.
Gestionar la aprobacion de y et .
COOI\:/%(;AT planes, programas y proyectos 1 ?cF))rrr?b;Celr?giade nuevas iniciativas y acciones de
institucionales. P )
COMUCAT Presentar informes trimestrales Generar informes de acciones, de uso de recursos
01/07 y anuales a la Junta de 1 publicos a efecto de transparentar su destino y real
Gobierno. aplicacion.
COMUCAT _Proponeyl g e Impulsar participacion activa de los integrantes de la
01/08 |nteg(aC|on' _de e = Junta de Gobierno
trabajo y técnicos. '
Instrumentar las actas de cada
sesion, llevar su registro y en
COMUCAT general, guardar y conservar 1 Generar minutas de los acuerdos aprobados y su
01/09 los documentos que sean escaneo y archivo.
suscritos en la sesiones de la
Junta de Gobierno.
Participar en ewventos, cursos, Lz _— . .
talleres y otk s Ampliacién de conocimientos técnicos y operativos
COMUCAT . s ’ en el rubro, y el fortalecimiento de habilidades y
nacionales e Internacionales en 1 .
01/10 R e A nes WL competencias que generen mayores alcances en el
Prevencién y Tratamiento. GUEREEET GETEg
E.LiEB%}:zAACDI%N' Diciembre 2017 | 10. REVISION No: HOJA: 1 DE: 2
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TLAQUEPAQUE

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

| CONSEJO MUNICIPAL CONTRA LAS ADICCIONES EN SAN PEDRO TLAQUEPAQUE

10.1.1 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS y OPERACION

2. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacién

3. cCODIGO

PROYECTO: IP-COMUCAT

4. LIDER DE PROYECTO:

Director General

5. RESPONSABLE DEL

Director General

SERVICIO:
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. [ DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
. . Generar instrumentos técnicos orientados a la
! COMUCAT Proppne_r modlﬁcacwnes_ i aprobacion de intervencion operativa en el manejo de
2. | De Gestion ampliacion de competencias a 1 S .
02/01 las atribuciones del COMUCAT personas con problemas de adiccién a sustancias
i psicoadictivas.
Definir  la  celebracion de
eventos masivos de : L i o N
3. | De Organizacion COMUCAT conmemoracién  Nacional e 1 OI’gaI"IIZ?.I’ la logistica y coordinacion interinstitucional
03/01 . . necesaria para el desarrollo de eventos.
Internacional en materia de
Prevencién de las Adicciones.
ZZZ?LO eﬁe(})n ae(Jl:Irr;?/és - de aItIZ Generacion de vinculos de coordinacion participativa,
' o COMUCAT L i PP que robustezcan lazos de intervencion y el-aumento
4. | De Vinculacion 04/01 Coordinaciéon  Interinstitucional 1 e natcifle Prevencion de las
con Dependencias Municipales, L
. Adicciones.
Estatales y Nacionales.
1 Recibir y registrar documentacion.
Control de Correspondencia 2 Revisar y dar instrucciones.
3 Entregar correspondencia.
1 Solicitar a la Hacienda Municipal mediante oficio el
Fondo Rewolvente.
Fondo Rewlvente 2 Recibir cheque.
3 Resguardo y manejo del Fondo Rewlwente.
4 Entregar Fondo Rewlvente a final del afio.
1 Registrar incidencias de personal asignado al area.
5 | Administrativos COMUCAT Incidencias 2 Flrmar oficio y entregar. .
05/01 3 Recibir respuesta y archivar.
1 Recibir inventario y cotejar con los bienes fisicos.
I 2 Recibir inventario actualizado.
Mobiliario - - -
3 Actualizar  resguardos conforme a inventario
modificado.
Proyectos de Gestion vy 1 Elaboracion de Proyectos Ejecutivos de conformidad
Recursos a lineamientos Estatales y Federales.
Contabilidad 1
Unidad de Transparencia 1 Adm|n|strar‘ Informacion  a la Unidad de
Transparencia.
Programa Prevenkids 1 Inclu5|or1’ de la poblgmqn preescolar en acciones de
prevencién de las adicciones.
. Inclusién y deteccion de adolescentes en riesgo. de
6 | Operativas 06/01 Programa Escuela por Escuela 1 inicio felllbtano de laSidicciones.
Atencion Ciudadana 1 Atencion inicial a usuarios del senicio.
Enlace Interinstitucional 1 Vinculacion y gestion de recursos.
De internencion y Promocién y difusién 1 Captacion de personas usuarias.
tratamiento, a través Acciones de prevencion 2 Estrategias de erradicacion del uso de drogas.
del  Centro  de Consejeria 3 Atencién oportuna en materia de disuasion.
7 | Atencién Primaria_de 07/01 Intervencion 4 Acciones de abordaje de personas usuarias.
Adicciones  (CAPA) Gestion 5 Capacidad de obtencion de becas de internamiento.
San Martin de las . o o
Flores. Canalizacion 6 Derivacion Inter e Intrainstitucional.
9. FECHA DE

ELABORACION:
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5. NOMBRE DEL PROCESO:

Administrativo.

6. TIPO DE SERVICIO:

Programa Municipal de
Prevencion de las
Adicciones -en San Pedro
Tlaquepaque.

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Asistente de Direccion.

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\1(}5 LAE?;TAO 12. INSUMO |  13. SALIDA
1.1 Atencion personalizada de llamadas ASRIEE @2 BEMmEE Jyiencion
Atender llamadas telefénicas a 1 ’ p ’ Direccion entrante personalizada
nivel Directriz. 1.2 Toma de recado y/o solucion de asuntos de | Asistente de Llamada Atencion
ser procedente. Direccion entrante oportuna
2.1 Recepcion de oficios o peticiones de| Asistente de Oficio Informe
intervencion institucional. Direccion
2.2 Notifica al Director de oficios recibidos, | Asistente de | Informe sobre | Agenda de
Agendar Eventos de Direccion 2 autorizacion confirmacion de asistencia. Direccion el evento actividad
2.3 Confrma la asistencia del Director al| Asistente de Confirmacién /EPV:Eenstgncia
evento registrado. Direccién -
Institucional
3.1 Elabora oficios de salida o de contestacion | Asistente de - .
) : < Instruccién | Oficio
a oficios de entrada. Direccion
3.2 Recaba firma del Director General. AS|_stent_9: de Oficio Oficio
Direccion
. - - Asistente de - Oficios
Elaboragién.y._ notificacién de . 3.3 Ordena notificacion de oficios. Direccion Oficios notificados
oficios. 3.4 Recibe acuses de recibido y entrega al | Asistente de Copia para o s
] < ; ) s a7 rganizacion
Auxiliar Administrativo_para su archivo. Direccion acuse
3.’5_ Elabo_ra oficios electrénicos a traves _de la ASI_Stent_e: de Instruccion | Oficio electrénico
péagina oficial www.tlaguepaque.gob.mx/oficios, Direccion
3.6 Solicita aprobacién del Director para el| Asistente de | Autorizacion | Oficio electronico
envio de oficios al rea correspondiente. Direccion de Envio | enviado
Internci Actualizacion de
4.1 Abrir pagina oficial Asistente de Pagina informacion /
www. tlaguepaque.gob.mx Direccion electrénica Trar_\spgrenua
Institucional
Revi lizad 4.2 Ingresar clave de usuario y contrasefia Rsisiente  de Internet Acceso a correo
evsar y manten_er actual lzada -<1ng y ) Direccién institucional
la correspondencia electronica 4 Asistente de | Informacion Actualizacion
oficial y personalizada. 4.3 Revisar informacion electrénica entrante. : iy P P
Direccion electrénica electrénica
4.4 Informar al Director informacién electronica Asistente _gEggliggnacion Comunicacion /
) " | Direccion electronica Organizacion.
4.5 Dar seguimiento a indicacion. Asste_n}e iE Instruccién A‘eT‘C"’.“
Direccion Institucional
14. FECHA DE Diciembr - . . .
ELABORACION: e 2017 15. REVISION No: HOJA: 1 DE: 3
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TLAQUEPAQUE

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepague COMUCAT

2. DIRECCION:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque

10.1.2 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

ASISTENCIA DE DIRECCION

4. CODIGO PROYECTO:

DNPO-COMUCAT

5. NOMBRE DEL PROCESO:

Administrativo

6. TIPO DE SERVICIO:

Programa
Prevencion de las Adicciones
en San Pedro Tlaguepaque.

Municipal

de

7. RESPONSABLE DEL

Asistente de Direccion

SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 13;/5[;‘%?510 12. INSUMO 13. SALIDA
5.1 Asistir a reuniones oficiales asignadas AsiSteiie ge;:g;r(]ja / Hrcagicia
: 9 : Direccién 9 Institucional
. . . . Evento
Asistencia en reuniones oficiales 5 Reunion
5.2 Co asistir en reuniones oficiales a la Jefatura | Asistente de ——— Presencia
o Directriz. Direccion g Institucional
Evento
6.1 Monitorear las reuniones oficiales Asistente  de Reunion formacion
: ' Direccién monitoreada
6.2 Elaborar minuta de reuniones. Aslstep,te de Documento Minuta
Direccion
Elaborar minutas de reuniones 6.3 Imprimir minuta de reunién con Visto Bueno | Asistente de .
oficiales. 6 del Director. Direccion QERento s
6.4 Recabar firmas de asistentes a reuniones. A_S'S‘e.”,te de Recolecta de Minuta
Direccién firmas
6.5 Archivar la minuta. A_5|ste_n'te de Proceso Archivo
Direccion
7.1 Actualizar formato de Listas de Asistencia Af5|ste_n'te de Requerimiento Formato
Direccién
7.2 Actualizar formato de Recados. Aglstep}e i Requerimiento Formato
Direccién
7.3 Actualizar formato de Bitacora de | Asistente de Reguerimiento Formato
Combustible Direccion q
7.4 Actualizar formato de Bitacora de | Asistente de Gt
A ; i 2 Requerimiento Formato
Movimientos. Direccion q
7.5  Actualizar formato de Requisicion de [ Asistente de Requerimiento | Formato
Actualizar formatos - Papeleria. Direccion
Institucionales. 7.6 Actualizar formato de Requisicién de Material | Asistente de Ferpeiie || Fol
de Intendencia. Direccion
7.7 Actualizar formato de Tarjetas de | Asistente de Requerimiento Formato
Presentacion. Direccion q
7.8 Aptualizar formato de Resguardo de Material Afs|ste_r1,te de Requerimiento | Formato
y Equipo. Direccion
7.9 Actualizar formato de Resguardo de Bienes | Asistente de Requerimiento | Formato
Mueble. Direccién
7.10 Actualizar formato de Control de Visita. Asistafliey de | o aiiaiiento | Formato
Direccion
14. FECHA DE Diciembr - . . .
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COMUCAT

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque. (COMUCAT)
2. DIRECCION: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque.
10.1.3 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL PROYECTO: SO Al L O LT DE | 4. CODICO DNPO-COMUCAT
PREVENCION DE LAS ADICCIONES. |PROYECTO:
PROMOCION DE ESTILOS DE VIDA 6. TIPO DE Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: SALUDABLES Y DETECCION DE|cnyicio Adicciones en San Pedro
USUARIOS TEMPRANOS. Tlaquepaque
7. RESPONSABLE DEL -
. Jefe del Departamento Operativo.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\1()0”%"5?8';0 12. INSUMO 13. SALIDA
. . . . Jefe
1.'1 \(lsna a colonias con ma)./or'lnd|ce de riesgo Departamento Indicacion Visita
e incidencia en materia de adicciones. Operativo
el Promocion
1.2 Visita a la institucion Educativa. Deopg:;rtr;ﬁto Transporte Institucional
Jefe
1.3 Entrevista con Directores o Encargados. Departamento Dialogo Autorizacion
. » Operativo
Coordinar la planeacion de las Jofe
vsitas en el Sectol Educat_lvo de 1 1.4 Programacién de las actividades. Departamento Agenda Calendarizacion
nivel preescolar y - primaria del o ti
Area PREVENKIDS. p?;?em
_1._5_PamC|pa en la ejecucion de actividades al Departamento Evento Presentacion
inicio de cada proyecto. : de proyecto
Operativo
1.6 Recibe informe de actividades del area de Depa‘r]te;ranento Informe Evaluacion y
PREVENKIDS. Operativo Estadistica
1.7 Sugiere cambios en la planeacion y en la Jefe L Mejora de
: " — ) Departamento Instruccion procesos y
informacion ludica que se difunde. Operativo calidad al semvicio
(?so‘?;dsmza (I:Il Sp;i?:ra(:lzlgncegs/o Igz 2.1 Revision electrénica de directorios del Jefe Directorio
st ; ucatl 2 Sector Educativo de los niveles secundaria y | Departamento Instruccién recton
nivel secundaria y bachillerato del Bachillerat o " Actualizado.
Area ESCUELA POR ESCUELA. achifierato. perathvo
Coadyuvar en la -identificar las Jefe
Escuelas Secundarias del Sector 3 3.1 Traslado a Instituciones del Sector Departament Entrevist Agend
Educativo de la jurisdiccion de educativo. SRS SLRE genda
. Operativo
San Pedro Tlaguepaque, Jalisco.
4.1 Traslado a los planteles educativos a L L Presencia
f =2 Departamento | Transportacion Institucional
ervenir. Operativo stitucional
Supenvisar las escuelas Jefe Deteccion de Poblacion
identificadas como wilnerables a 4.2 Recepcién de resultados del tamizaje. Departamento fiesao captiva Sector
la problemética del uso y abuso 4 Operativo 90. Educativa
de syggfiicias pSICOSCICUEIUES 4.3 Archivo y estadistica electrénica de los N
efecto de su intervencion. resultados del tamizaje aplicado. Deopgg;rpigmto Instruccion Estadistica
4.4 Capacidad de gestion para la canalizacion e Jefe Capacidad de
intervencion inmediata del alumno en estado de | Departamento % 7 Becas
- . estion
riesgo. Operativo
Diciemb
9. FECHA DE ELABORACION: re 10. REVISION No: HOJA: 1 DE: 3
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COMUCAT

1. DEPENDENCIA:

Consejd3abidnal Misnieipak dejiesin izades B8 wePAs Yaquepaque. (COMUCAT)

1. DEPENDENCIA:

E8ns&I8 MHRIEIRA] EBRIFa (88 AAIGEIBRES ER SaR B&ArS T[aqHEpagte: (COMUCAT)

2. DIRECCION:

opSRIR PdntoNal KRR ETREAADECPRETED RAERNEAS YaopPeraseeoN

AL P

10T 3 DESERRG moe NARRABPERATR Ot TOS YTOPERACION
3_NOMBRE DEL PRQYECTO: ES TECIA E HANEERIco DNPO-COMUCAT
PREVENCION DE LAS ADICCIONES. |[PROYECTO:
PROMOCION DE ESTILOS DE VIDA 6 TIPO DE Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: SALUDABLES 'Y DETECCION DE | cepyicio Adicciones en San Pedro
USUARIOS TEMPRANOS. Tlaquepaque
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Jefe del Departamento Operativo.
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Supenisar las el 8 4.5 Capacidad de gestion para la canalizacion e Jefe Capacidad de
Supen intervencion inmediata del alumno en estado de | Departamento paciaa Becas
identificadas como wilnerables a riesgo Operativo Gestion
Idae prsol?;?::gi:sa dz:cg;doicili\/::usg 4 4.6 Vinculacion, coordinacion y canalizacion de Jefe
efecto UEEE inter\r/)encién ’ usuarios al Centro de Atencion primaria en | Departamento Oficio Atencion Inicial
) Adicciones (CAPA) San Martin de las Flores. Operativo
Organizar la  aplicacion de ' . ” Jefe Oficio e P
N -~ 5.1 Manejo de la informacion a efecto de . -8 Diagnostico
tamizajes de regoci miento del diagnosticar la problemaética a intervenir. Departam_ento mformgqon situacional
estatus del alumno en materia de 5 Operativo electrénica
uso o0 abuso de sustancias 5.2 Elaboracion de graficas y estadisticas de la Jefe Memoriarde la
psicoadictivas. informacion obtenida en cada una de las | Departamento Documento Intenencion
Instituciones Educativas abordadas. Operativo
; ! L - Jefe .
6.1 Coordinar plan de intervencion comunitario Debartamento Provecto Calendario _de
. . e institucional. P < y Actividades
Supenisar las actividades de 6 Operativo
atencién comunitaria. 6.2 ~ Promocionar el inicio de tratamientos de Jefe Deteccion de Intervencion e
atencion y rehabilitacién para el abordaje de la| Departamento Personas inicio de
problemética constituida por las adicciones Operativo Tratamiento
Desplegar acciones de vinculacion 7.1 Generar cercania con Unidades, Centros, Jefe Acercamiento
oficial con dependencias publicas 7 Albergues y especialmente con Comunidades | Departamento Gestion Institucional
y privadas. Terapéuticas. Operativo
8.1 Lograr la autorizacion de tratamientos Jefe
Desarrollar actividades con 8 gratuitos por tres meses y el traslado de Departamento Capacidad de Becas de
capacidad de gestion. personas que de manera \oluntaria e 8 drativo Gestion Tratamiento
inwluntaria son susceptibles del apoyo. P
Monitorear | las  acciones  de 9.1 Tener presencia institucional a través de Jefe Atencion y
. 9 visitas domiciliarias de usuarios internos vy | Departamento Instruccion Calidad en el
seguimiento de casos. : "
externos. Operativo Senicio
10.1 Impulsar el desarrollo de cursos y talleres Jefe Eventos de
de formacién de multiplicadores en materia de | Departamento Propuesta Capacitacion
Promocionar la Camparia Prevencién de las Adicciones. Operativo P
Nacional Contra las Adicciones e igﬁfo ggﬁg':;;sa Cﬁé ?ﬁ;%?g ;?oss ); Eég;zz;rg:tgz Jefe Multiplicadores
las Colonias que conforman la jurisdiccion de DO " Fento en Materigge
- I Operativo Prevencion
San Pedro, Tlaguepaque.
- Diciemb . . . .
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COMUCAT

ESTRATEGIA OPERATIVA DE 4 CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PREVENCION DE LAS PROYECTO: DNPO-COMUCAT
ADICCIONES.
PROMOCION DE ESTILOS DE VIDA 6. TIPO DE Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: SALUDABLES 'Y DETECCION DE| cnvicio: Adicciones en San Pedro
USUARIOS TEMPRANOS. Tlaguepaque
7. RESPONSABLE DEL -
SERVICIO: Jefe del Departamento Operativo.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\1(/(5[:%{8'5;0 12. INSUMO 13. SALIDA
11.1 Coadyuvar en el desarrollo de eventos Depa‘r]tez;(ranento Competencia | Calendarizacion
R institucionales en el Sector Educativo. 3 de funciones de Eventos
Fortalecer la  organizacion y 11 Operativo
desarrolio tallereZiCRiERs: 11.2 Fortalecer mecanismos de obtencion de De aﬂg?nento CaFg:;‘%i i Eventos
recursos para el desarrollo de acciones. Opperativo [ ——— Participativos
Brindar apoyos institucionales a 12.1 Participar en el Proyecto “Caravana de Jefe
Dependencias del Gobierno 12 Prevencién de las Adicciones” en periodos | Departamento | Organizacion Evento
Municipal o del Sector Privado. vacaciones de \erano. Operativo
13.1 Generar estadl’stic'a de usuarios de las De a‘:teafrenento Manejo de Sumgufgsdatos
areas dependientes del Area Operativa. Opperativo datos Esta dl'sti‘cas
Elaborar de informes mensuales o 13.2 Manejo de la informacién obtenida a Jeie . Informacidn
L 13 . < Departamento | Competencia capturada
extraordinarios. través de las Areas. Operativo electrénicamente
L . . Jefe
%3.3 Elabor_amon de estadisticas integradas, del Departamento Instruleion Estadisticas
area operativa Operativo
- o Acatamiento de
Supemsar perléd|cament’e de los e Normas- del
expedientes de las éareas de 1 14.1 Supenision y andlisis de los Expediente | oo ol Consejo Estatal
competencia. Personales de Casos abordados. 8 erative Contra las
P Adicciones del
Estado de Jalisco
Vincular el quehacer profesional 15.1 Representar y asistir al personal de Enlace Jefe Inpsrt(ietzi?;?al
ar €l quehacer p 15 Interinstitucional en eventos participativos y/o | Departamento | Competencia . L
en el &mbito Interinstitucional. - . Asignacion de
de obtencion de recursos. Operativo RECUISOS
Autorizar la Agenda de Trabajo L . . Jefe Aprobacién de
del Area de Enlace 16 16.1 Supervision de.l cglendano de trabajo del Departamento Supenision calendario de
L Area de Enlace Interinstitucional. ¢ .
Interinstitucional. Operativo trabajo
' . - L . Jefe
Difundir la oferta de senicio en las 17 17.1 Promocion de las actividades de Departamento | Organizacién Difusién
comunidades. competencia. Opperativo 9
. - ) 18.1 Validar, capturar y presentar electronica y Jefe "
ﬁzr?ga;reggrziflgé)mﬂc,i?a e 18 documentalmente los estatus de la Ley de| Departamento Documento Infg[]nglziacc;on
P Transparencia. Operativo
9. FECHA DE ELABORACION: ?;C'Z%TS 10. REVISION No: HOJA: 3 DE: 3
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COMUCAT

1. DEPENDENCIA:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque. (COMUCAT)

2. DIRECCION:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque.

10.1.4 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL PROYECTO: PREVENKIDS 4. CODIGO PROYECTO: DNPO-COMUCAT
A2 ; ] Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: Pr?rgocgllon de estilos dedv:jda 6. TIPO DE SERVICIO: Adicciones en San Pedro
saludable a temprana edad. Tlaquepaque
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO: Coordinador del Programa Prevenkids.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\1(/OPXEQSELO 12. INSUMO 13. SALIDA
1._1 \{|S|ta a colonias con ma)_/or_lndlce de riesgo Prevenkids Indicacion Visita
e incidencia en materia de adicciones.
1.2 Visita a la institucion Educativa. Prevenkids Transporte Prqmoplon
Institucional
Planear la \isita a las escuelas de 1.3 Entrevista con Directores o Encargados. Prevenkids Dialogo Autorizacion
las distintas colonias del 1
municipio. 1.4 Programacioén de las actividades. Prevenkids Agenda Calendarizacion
1.5 Ejecucion de actividades. Prevenkids Evento Presentacion de
proyecto
;.6 Evaluacion de actividades y elaboracién de Prevenkids Formato Informe
informe.
2.1 Programacion de las actividades. Prevenkids Agenda Begha
confirmada
Reallzaqon de Tallegg 2 2.2 Implementacion del taller. Prevenkids |\_/|a'ter_|a| Evento
informativos  con Docentes didactico
2.3 Evaluacion de la actividad y elaboraciéon de Prevenkids Formato Informe
informe.
3.1 Programacion de las actividades. Prevenkids Agenda Fecha
confirmada
Realizacion de Talleres ., -
informativos  con  Padres de| 3 3.2 Implementacion del taller. Prevenkids l\_/Ia’ter_lal Evento
o didactico
Familia.
3.3_ Evaluacion de la actividad vy elaboracion Prevenkids Formato Informe
de informe.
L . . Fecha
- .. 4.1 Programacion de las actividades. Prewvenkids Agenda
Planeacién de actividades en las 4 confirmada
comunidadey 4.2 Ejecucion de actividades. Prevenkids Transporte Evento
5.1 P(ggramamon de las actividades vy Prevenkids Agenda Fecha
planeacion dentro del evento. confirmada
Realizacion de actividades en las 5 Vaterial
comunidades 5.2 Implementacion del taller. Prevenkids alii Evento
5.3 Evaluacion y elaboracién de informe. Prevenkids Formato Informe
Diciem
9. FECHA DE ELABORACION: bre | 10. REVISION No: HOJA: 1 DE: 1
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COMUCAT

1. DEPENDENCIA:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque. (COMUCAT)

2. DIRECCION:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque.

10.1.5 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL PROYECTO: PREVENKIDS 4. cODIGO PROYECTO: | DNPO-COMUCAT
2 ‘ q Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: Pr(l)naoglon C:e estilos dde (;”da 6. TIPO DE SERVICIO: Adicciones en San Pedro
saludaple a temprana edad. Tlagquepague
7. RESPONSABLE DEL .
SERV?GO: Promotor del Programa Prevenkids.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\1(/5153510 12. INSUMO 13. SALIDA
- o y Fecha
- - 1.1 Programacion de las actividades. Prevenkids Agenda
Auxiliar en la realizacion de 1 confirmada
Talleres informativos con docentes y ; Material
1.2 Implementacion del taller. Prevenkids . Evento
didactico
i . . Fecha
Coadyuvar en la ejecucion de 2.1 Programacioén de las actividades. Prevenkids Agenda confirmada
Talleres informativos con Padres | 2 — E
de Familia. 2.2 Implementacion del taller. PronTEs N_Iat,erl_al Evento
didactico
3.1 Programacion de las actividades. Prevenkids Agenda Fecha
Apoyar en actividades confirmada
} 3
desarrolladas en las comunidades. i : - )
3.2 Acudir a realizar actividades. Prevenkids Transporte Evento
Contribuir Realizacién de 4.1Progr;};1maci()n de las actividades Prevenkids Agdenda Fecha
actiidades en los  ‘eventos planeacion dentro del evento. confirmada
programados por el COMUCAT u 4 ) .
Otras dependencias. 4.2 Implementacion del taller. Prevenkids | Transporte Evento
Diciem
9. FECHA DE ELABORACION: bre 10. REVISION No: HOJA: 1 DE: 1
2017
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COMUCAT

TLAQU

QUE

1. DEPENDENCIAT

Consejo Municipat Contra tas Adicciones en San Pedro Tlaguepaque (COMUCAT) |

2. DIRECCION: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque (COMUCAT)
10.1.6 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
) PROGRAMA ESCUELA POR | 4. copico
3. NOMBRE DEL PROYECTO: ESCUELA. PROYECTO: DNPO-COMUCAT
6. TIPO DE Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMA ESCUELA POR ESCUELA S.ERVICIO' Adicciones en San Pedro
Tlaquepaque
7. RESPONSABLE DEL Coordinador del Programa Escuela por Escuela.
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RV %ERSELO 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Revision electronica de directorios del Sector . .
Educativo de los niveles secundaria Qicela gor Instruccién Directorio
uh'll : ! y Escuela Actualizado.
Identificar las Escuelas Bachillerato. ——
Secundarias del Sector Educativo 1 1.2 Calendarizar \isitas de abordaje e| Escuelapor - aeg ano
de la jurisdiccién de San Pedro intervencion. Escuela gened c
Tlaquepaque, Jalisco. Intervencion
1.3 Contacto via telefénica con Autoridades del | Escuela por Enlace Presencia
Sector Educativo. Escuela telefénico Institucional
2.1 Visitas para agenda y calendarizar de
eventos institucionales. _ Presentacién del | Escuela por Entrevista Agenda
programa con las autoridades escolares y Escuela
Contactar con ' las escuelas calendarizar fechas de intervencion.
identificadas como wilnerables a 2 = |
la problematica del uso y abuso de 2.2 Traslado. a Instituciones del Sector educativo. sEcue alpor Transportacién | Entrevista.
sustancias psicoadictivas. Seteia
2.3 Verificacion de  instrumentos ludicos y | Escuela por . —
- ) Entrevista Logistica
electronicos necesarios para el evento. Escuela
3.1 Trgslado a los planteles educativos a| Escuela por Transportacion Prt_esenma
intervenir. Escuela Institucional
3.2 Distribucion de cuestionarios especificos para L
la practica del tamizaje a los alumnos en lo Escuela por Formato Detowcion de
Escuela casos.
general.

) o 3.3 Aplicacion del cuestionario de tamizaje por [ Escuela por ;g{ir;?g;?j Tamizajes
Aplicar tamizajes de grado y grupo. Escuela i elaborados
reconocimiento del estatus . ‘del 3 Ludica
alumno en materia de uso o abuso 3.4 Captura electrénica de la informacién| Escuela por -
de sustancias psicoadictivas. obtenida a través de la aplicacion del tamizaje. Escuela Captura Estadistica

3.5 Capturar listado de los alumnos que en base Escuel r Elﬁcglan_de Pc;plamon |
a resultados del tamizaje son considerados en SIS (MY s captiva en e
estado de riesgo y winerabilidad et Lo ) Sector
goy ) riesgo. Educativa
3.6 Archivo y estadistica electronica de los | Escuela por Instruccion Estadistica
resultados del tamizaje aplicado. Escuela
4.1 Eleccion de temaéticas a desarrollar, en base Escuela por Catélogo de Tema a
a las necesidades de la poblacién captiva en el p o9
; Escuela tematicas desarrollar
Sector Educativo abordado.

; y 4.2 Contacto via telefénica con Autoridades | Escuela por Enlace Acuerdos de
Organizar talleres con tematicas |, | Educativas. Escuela telefénico intervencion
especificas.

4.3 Entrega de resultados obtenidos a través del | Escuela por Impresion de Resultados
tamizaje. Escuela resultados del tamizaje
4.4 Definicién de calendario de intervencion. Escuela por Agenda Calendario
Escuela
Diciem
14. FECHA DE ELABORACION: bre 15. REVISION No. HOJA: 1 DE: 2
2017
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COMUCAT

1. DEPENDENCIA: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque (COMUCAT)
2. DIRECCION: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque (COMUCAT)
10.1.6 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
S ROYECTO: COORDINACION ESCUELA POR ESCUELA | srovecro: DNPO-COMUCAT
5 NOMBRE DEL 6. TIPO DE Plan Municipal Contra las
PROCESO: PROGRAMA ESCUELA POR ESCUELA SERVICIO: Adicciones en San Pedro
Tlaquepaque
7. RESPONSABLE . i
DEL SERVICIO: Coordinador del Area Escuela por Escuela
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD l\l(/gLAERSELO 12. INSUMO 13. SALIDA
5.1 Traslado a Instituciones del Sector Educativo | Escuela por T Presencia
; . > ransporte >
calendarizados para su intervencion. Escuela Institucional
: Escuela por :
5.2 Registro de alumnos en el taller. Escuela Formatos Registro.
5.3 Desarrollo de la temética con alumnos
Realizar talleres tematicos. 5 detectados en riesgo. En un horario establecido ST Material de
de las 11:30 a 13:00 horas para el turno matutino Esucuelg exposicion Evento
y de las 13:30 a 15:00 horas para el turno Personal
vespertino.
5.4 Generar un espacio reflexivo para que la E — Present
informacién  se digiera y genere el cambio SOUEIEEP Receso . tar
1 Escuela informacion.
esperado a través del taller.
Escuela por Aplicacion
6.1 Organizacion de grupos por grado. Escuelg Organizacion ordenada de
Post- tamizaje 6 tamizajes
e 6.2 Aplicacion de cuestionarios de tamizaje por
A, Escuela por Datos
segunda ocasion (Unicamente a los alumnos en Formatos o
- Escuela estadisticos
riesgo).
7.1 Captura electronica de resultados del | Escuela por Sistema de Estadisticas
Captura electrénica y grafica de ; tamizaje aplicado. Escuela cémputo Gréficas
resultados estadisticos, 7.2 Elaboracién de estadisticas y gréficas de los | Escuelapor | Sistema de Resultados
resultados obtenidos Escuela cémputo u
8.1_ _Entrega de resultgdos de_I pos-tamizaje. Escuela por Entrevista / Presentar
Definiendo a la poblacion captiva en Centros Escuela Documento Estrategias dg
Entrega de resultados  del 8 Educativos para su intervencion. Intervencion.
tamizaje aplicado. 8.2 Sugerencia de procedimientos terapéuticos . Acuerdos de
necesarios u opciones para los alumnos con S oEE Catalc_)go ie participacion
. Escuela Opciones o
riesgo Institucional
9.1 Canalizacién de alumnos identificados en | Escuela por . .
f . Oficio Intervencion.
riesgo, a la dependencia adecuada Escuela
Intervencion y abordaje de los 9.2 Intervienen inicial de un proceso psicoldgico Escuela por
alumnos definidos y considerados 9 de acuerdo a las necesidades del alumno en Escuela Oficio Tratamiento
en riesgo. riesgo.
9.3 Eventos multiplicadores dirigidos a docentes. B2 Por Evento .Ef“es
Escuela multiplicadoresd.
A\(lo Diciemb A . .
14. FECHA DE ELABORACION: re 2017 15. REVISION No. HOJA: 2 DE: 2
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COMUCAT

1. DEPENDENCIA:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque
(COMUCAT)

2. DIRECCION:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque

10.1.7 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

) PROGRAMA ESCUELA POR | 4. cobpico
3. NOMBRE DEL PROYECTO: ESCUELA PROYECTO: DNPO-COMUCAT
6. TIPO DE Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMA ESCUELA POR ESCUELA | ctpvicior Adicciones en San Pedro
' Tlaquepague

7. RESPONSABLE DEL

Promotor del Programa Escuela por Escuela.

SERVICIO:
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Organizacién grupo de trabajo. Escugl® e e, Organizacion
N . Escuela. grupal
Aplicacion de tamizaje 1 - -
1.2 Entrega de cuestionarios a los alumnos Escuela por i
Formato Tamizajes
para su llenado. Escuela
2.1 Captura de la informacion captada a través Escuela por Informacion
o . Capturado -
de la aplicacion del tamizaje. Escuela Digital
Escuela por Alumnos Eoblacion
Captura. 2 i i
p Hacer listado del alumno detectados en riesgo. Escuela detectados para
seguimiento
Captura e impresion, estadistica y archivar de Escuela por - o
resultados del tamizaje. Escuela ORERGIR0. EStadisticas
3.1 Organizacion y registro de alumnos Escuela por Formato o s
- - = : - rganizacion
participantes en los talleres de intervencién. Escuela. asistencia
R 3.2 Desarrollo de los eventos tipo talleres con Escuela por Exposicion
Aplicaciones de talleres. 3 tematicas relativas a las necesidades de los P pos| Evento
. Escuela profesional
alumnos detectados en riesgo.
3.3 D_eﬁnlcmn de los tal!eres y ewentos a Escuela por Logistica Evento
impartir, en los turnos matutino y vespertino. Escuela
Escuela por Valoracion
Receso 4 4.1 Periodo de tiempo de reflexion. p Receso del tema
Escuela ) h
impartido
5.1 Aplicacion de los cuestionarios de tamizaje Escuela por
por segunda ocasion (Unicamente a los p Formato Reevaluacion
. . Escuela
Post- tamizaje 5 alumnos en riesgo).
: Escuela por R
5.2 Se aplica por grado y grupo. Escualal Organizacion
Auxiliar en la logistica de Eventos — QrganlzaC|on d.e I_oglsnca para  e\Clies 2 Pof Indicacion Paguo_ste
- o especiales o extraordinarios. Escuela logistico
de Internencion y Extraordinarios 6 =
alos que sea convocado. 6.2 _Auxmar en el desqrro!lo _de Junta de Escuela por Instruccion Eygnto_s
Gobierno y de la Red Interinstitucional. Escuela participativos.
14. Fecha de elaboracién: ?;c'zeOT? 15. REVISION No. HOJA: 1 DE: 1
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COMUCAT

1. DEPENDENCIA: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque. (COMUCAT)
2. DIRECCION: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque.
10.1.8 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PRIMER CONTACTO ‘;'RCO?('E'ST%_ DNPO-COMUCAT
CIUDADANO CON USUARIOS. :
6. TIPO DE Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION CIUDADANA SERVICIO: Adicciones en San Pedro
Tlaquepaque
7. RESPONSABLE DEL . : .z .
. Coordinador del Area de Atencion Ciudadana.
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\1()5 LAERSELO 12. INSUMO |  13. SALIDA
1.1 Recepcionar a usuarios del senicio del Coordinacién Atencion
COMUCAT vy vincular el quehacer profesional A . .
fecto d imient | CAPA S de Atencioén Usuario Ciudadana de
a efecto de seguimiento con e an Ciudadana Calidad
Martin de las Flores.
1.2 Contactar con Comités de Colonos del ggoﬂg‘rﬁ?nn Instruccion Acercamiento
Municipio de San Pedro Tlaquepaque. . Ciudadano
Ciudadana
1.3 Aplicar encuesta para detectar factores | Coordinacion Encuesta /
de riesgo del uso y abuso de sustancias de Atencion Formato e
.. . o . Estadistica
Desarrollar actividades de 1 psicoadictivas. Ciudadana
atencion comunitargs 1.4 Coordinar plan de intervencion Coordlnac_lf)n Calendario de
g I de Atencion Proyecto L
comunitario e institucional. ) Actividades
Ciudadana
1.5 Fomenf{z’ar la participacion de colon_os en | ~oordinacion 4 L
la realizacion de un filiro en materia de de Atencion Promocion y Participacion
deteccion de personas con problemas de 4 Difusién Ciudadana
o ; . . - Ciudadana
adiccion a sustancias psicoadictivas
1.6 Promocionar el inicio de tratamientos de | Coordinacion Deteccion de Intenvencién e
atencion y rehabilitacién para el abordaje de | de Atencion inicio de
- o . . Personas .
la problemética constituida por las adicciones. Ciudadana Tratamiento
Desplegar acciones de vinculacion 2.1 Generar cercania con Unidades, | Coordinacion Acercamiento
oficial con dependencias publicas 2 Centros, Albergues y especialmente con | de Atencion Gestion SO
. ; o . Institucional
y privadas. Comunidades Terapéuticas. Ciudadana
3.1 Lograr la autorizacion de tratamientos Coordinacién
gratuitos por tres meses y el traslado de de Atencién Capacidad de Becas de
personas que de manera wluntaria e ) Gestion Tratamiento
o ! . ; Ciudadana
Desarrollar actividades con 3 involuntaria son susceptibles del apoyo.
capacidad de gestion. 3.2 Participar en eventos especiales que en Coordinacién b L
materia de prevencion de las adicciones ) L enencion 'y
. ferten d denci inculad de Atencién Invitacion Presencia
organicen y oferten dependencias vinculadas Ciudadana Institucional
al quehacer profesional.
Monitorear 'y dar ‘seguimiento de a1 Realizar seguimiento de casos via Coordlnac_lpn » At_enuony
casos de manera individualizada a A de Atencién Instruccion Calidad en el
telefénica. ! L
efecto mantener contacto con los 4 Ciudadana Senicio
familiares en la asistencia y 4.2 Tener presencia institucional a través de | Coordinacion Atencion
avance tanto del usuario como de visitas domiciliarias de usuarios internos y de Atencion Transporte Ciudadana
la familia. externos. Ciudadana Cercana
9. FECHA DE ELABORACION: Diczigrl‘"7bre 10. REVISION No: HOJA: 1 DE: 2
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COMUCAT

1. DEPENDENCIA: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque. (COMUCAT)
2. DIRECCION: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque.
10.1.8 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PRIMER CONTACTO Ii.RCOOYEI)EIg'I?O' DNPO-COMUCAT
CIUDADANO CON USUARIOS. :
5. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION CIUDADANA 6. TIPO D',E P'@” . Municipal Contra las
SERVICIO: Adicciones en Tlaguepaque
7. RESPONSABLE DEL . o sz .
. Coordinador del Area de Atencion Ciudadana.
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\1(/5%’5?8'5;0 12. INSUMO 13. SALIDA
U | Coordinacion o
5.1 Desarrollar eventos institucionales en el 2 R Calendarizacion
. i de Atencién Instruccion
Organizar 'y desarrollar talleres, Sector Educativo. Ciudadana de Eventos
cursosy, v IRICC T 2 Coordinacion | Convocatoria
Padres de Familia. 5.2 Desarrollar eventos institucionales en el > g ’ Evento
P gl de Atencién logistica y | —
ambito comunitario. . Participativo
Ciudadana transporte
Coordinacion .
6.1 Generar estadistica de usuarios. de Atencion Madna‘ijgsde Sum?jljirisfdatos
Ciudadana
L : Coordinacién Informacion
Elaboracion N . informes 6 6.2 Capturar de informes. de Atencion Instruccion capturada
mensuales o extraorgiliagios. Ciudadana electrénicamente
Coordinacién
6.3 Elaborar de estadisticas. de Atencion Instruccioén Estadisticas
Ciudadana
Acatamiento de
Coordinacion Normas del
Resguardar los expedientes en su 7.1 Conformar los Expediente Personales de - L Consejo Estatal
- . de Atencién Instruccion
archivero correspondiente y los Casos abordados. Ciudadana Contra las
ordene en numero consecutivo y 7 Adiccianes Qel
Estado de Jalisco
de acuerdo al status del - — — —
) 7.2 Actualizar electrénica y estadisticamente | Coordinacion Cumolir
expediente. la salida de los Expedientes Personales de de Atencion P Organizacion
. procesos
Casos abordados. Ciudadana
9. FECHA DE ELABORACION: D'02'8T7bre 10. REVISION No: HOJA: 2 DE: 2
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COMUCAT

1. DEPENDENCIA:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque. (COMUCAT)

2. DIRECCION:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque.

10.1.9 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

PRIMER CONTACTO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: CIUDADANO CON | 4. cODIGO PROYECTO: | DNPO-COMUCAT
USUARIOS.
Plan Municipal Contra las
PROMOTORIA Y  ATENCION o
5. NOMBRE DEL PROCESO: 6. TIPO DE SERVICIO: Adicciones en San Pedro
CIUDADANA.
Tlaquepaque
7. RESPONSABLE DEL 5 L 2 .
: Promotor del Area de Atencién Ciudadana.
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\]2/(?[,1%?510 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Contactar con Comités de Colonos del Pr}gtrggi?gnde Instruccion Acercamiento
Municipio de San Pedro Tlaquepaque. ; Ciudadano
Ciudadana
1.2 Aplicar encuesta para detectar factores de | Promotor de Encuesta /
riesgo del uso y abuso de sustancias Atencion Formato o
. . . Estadistica
. psicoadictivas. Ciudadana
Desarrollar TRl - 1 1.3 Fomentar la participacion de colonos en la
atencion comunitana, realizacion de un filtro en materia de deteccion P“’m"t‘?f de Promocion y Participacion
L Atencion R .
de personas con problemas de adiccion a : Difusion Ciudadana
; . L Ciudadana
sustancias psicoadictivas
1.4 Promocionar el inicio de tratamientos de | Promotor de Deteccion de Intervencion e
atencion y rehabilitacion para el abordaje de la Atencion inicio de
e o L . Personas .
roblematica constituida por las adicciones. Ciudadana Tratamiento
Coadyuvar en las acciones de 2.1 Coadyuvar con cercania con Unidades, Promotor de A ItO
vinculacion oficial con 2 Centros, Albergues y especialmente con Atencién Gestion S
. - = . y . : Institucional
dependencias publicas y privadas. Comunidades Terapéuticas. Ciudadana
- 3.1 _Pammpar en e\_/gntos espemales_qu_e en Promotor de Intervencion y
Desarrollar actividades con 3 materia de prevencion de las adicciones Atencion Invitacion Presencia
capacidad de gestion. organicen y oferten dependencias vinculadas al A e
. Ciudadana Institucional
guehacer profesional.
Contacto con los familiares en la 4.1 Tener presencia institucional a través de | Promotor de Atencion
asistencia y avance tanto 4 visitas domiciliarias de usuarios internos y Atencion Transporte Ciudadana
del usuario como de la familia. externos. Ciudadana Cercana
Promocionar la Campafia 5_.1 . Coadyuvar en acciones orientadas a la Promot(_)( de Eventos de
Nacional Contra las Adicciones 5 difusion de_ la Campafia durante los meses de A_tenmon Propuesta Capacitacion
’ permanencia. Ciudadana
6.1 Pertlmpar en el P'royecto” Caravan,a de Promotc_n: de » Calendarizacion
Brindar apoyos institucionales a Prevencmn de las Adicciones” en periodos Atencmn Instruccion de Eventos
4 . vacaciones de verano. Ciudadana
Dependencias del Gobierno 6 P Tor O C o
Municipal o del Sector Privado. 6.2 Desarrollar eventos institucionales en el Sl Ionvpga ora, Evento
ambito comunitario R e ogistica y Participativo
: Ciudadana transporte
Elaboracion de informes 7.1 Generar estadistica de usuarios, capturar Promotq( N s ggnacion
mensuales o extraordinarios ! de informes y elaborar de estadisticas Atenmon LS igRs] cap t_urada
. Ciudadana electronicamente
- Diciemb . . . E
9. FECHA DE ELABORACION: re 2017 10. REVISION No: HOJA: 1 DE: 1
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TLAQUEPAQUE

3. NOMBRE DEL PROYECTO: | ENLACE INTERINSTITUCIONAL | frovecro: DNPO-COMUCAT
6. TIPO DE Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: VINCULACION INTERINSTITUCIONAL | cpvicio: Adicciones en San Pedro
Tlaguepaque.
7. RESPONSABLE DEL . z . . .
. Coordinador del Area de Enlace Interinstitucional.
SERVICIO:
p 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 |Integracion de Directorio de Comités Enlace Inst L | tigacié
Vecinales. Interinstitucional ESLLCEIoD nvestigacion
Vinculacion Interinstitucional. 1 o -
- . . Y i Enlace irectorio
1.2 Elaboracion de Directorio Institucional. Interinstitucional | Nstrumento Institucional
2.1 Enlace telefénico con directivos, para Enlace .
. . T Llamada Acercamiento
o acercamiento oficial. Interinstitucional
Organizacion de la Agenda de = - S
Trabajo. 2 2.2 Visita inicial de Dependencias e Enl
Instituciones previas al abordaje de dichas =nace Salida Vinculacion
o Interinstitucional
Instancias.
3.1 Promocion de las actividades de Enlace gl L
. Interinstitucional Organizacion Difusién
Difusion _ del ' senicio  en 3 competencia. nterinstutuciona
comunidad. 3.2 Distribucién de material de promocion y Enlace Folletdrt - L
difusién del COMUCAT. Interinstitucional ey S1E! romocion
4.1 En vinculaciébn = con  representantes Enlace
Deteccién de casos. 4 yecm_ales e |nst|tum(_)pes publlc_as y privadas, Interinstitucional Coordinacion Usuarios
identificar a la poblacién susceptible de apoyo.
. 5.1 Canalizacion de casos para su abordaje a Enlace -2 Derivaciéon de
Atenciongaiegral del caso. S la Coordinaciéon de Atencién Ciudadana. Interinstitucional Deteccion Usuario
6.1 Generar opciones multiplicadoras de
L ’ consejeria  ambulatoria, a traves de Ia Enlace .
Consejeria ambulatoria. 6 celebracion  de  eventos de formacion de | Interinstitucional Evento Consejeros
consejeros.
7.1 Gestionar opciones practicas que posibiliten Enlace .
Visita domiciliaria /* Seguimiento . visita domiciliaria inicial del usuario. Interinstitucional | TansPorte Visita
de caso. 7.2 Gestionar opciones practicas que Enlace Indicacion Atencién de
posibiliten el seguimiento de casos abordados. | Interinstitucional Casos
9. FECHA DE ELABORACION: De'cgl‘;” 10. REVISION No: HOJA: 1 DE: 1
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COMUCAT

1. DEPENDENCIA: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque. (COMUCAT)
2. DIRECCION: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque.
10.1.11 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
5. ENEFE BEL PRevESTa: ADMINISTRACION DEL | 4. CODIGO DNPO-COMUCAT
COMUCAT PROYECTO:
6. TIPO DE Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: Administrativo SERVICIO: Adicciones en San Pedro
Tlaquepaque.
7. RESPONSABLE DEL 4 o b
: Auxiliar Administrativo del COMUCAT
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\1()5 LAERSELO 12. INSUMO |  13. SALIDA
. . . Auxiliar
iulrfI;E?c:agrl]ogitgcf)?gturﬁbfgsoéi:'gi;ilr':gtes Y| Administrativo Instruccion Oficio / Bitacora
9 Y : COMUCAT
Realizar actividades secretariales puig] Comunicacioén
de archivista. 1 1.2 Transmision de mensajes e indicaciones Administrativo Indicacion Asertividad
y : COMUCAT
o . : Aucxiliar ;
L e e pweeta v A0 | pmisyg | SSRPEEIER | o o
9 : COMUCAT
2.1 Llenado de solicitud de materiales por A.w.('"arA Peticion de Requisicion de
are Administrathe material material
as. COMUCAT iales iales
2.2 Entrega de materiales y diversos articulos A_u>_<|||ar_ . Distribucion y
solicitados por las areas. Administrativo Materiales contr(_)l de
Controlar de materiales requeridos 5 COMUCAT materiales
(Papeleria y articulos varios). 2.3 Acomodo de materiales y diversos articulos A_u>_<|||ar_ s O'de’? y co_ntrol
requeridos. Administrativo | Espacio fisico | de eX|ste_nC|a de
COMUCAT materiales
Auxiliar Hoja de Hoja de
2.4 Control de entrega y salida de materiales. Administrativo entrega de recepcion de
COMUCAT materiales materiales
3.1 Solicitar a los Coordinadores de Area, Aucxiliar Cumolir
informes y estadisticas de los avances | Administrativo rocegos Organizacion
Manejar de la pagina oficial WEB 3 obtenidos en su quehacer profesional. COMUCAT P
del COMUCAT. 3.2 Actualizar electrénica y estadisticamente Auxiliar :
e . - X o > Cumplir o
las actividades de las éareas administrativas y [ Administrativo M Organizacion
operativas del COMUCAT. COMUCAT P
4.1 Verificar electrénicamente en almacenes de A_u>_(|||ar_ L Verificaciéon de
ta del articul dauiri Administrativo Indicacion t lidad
venta del articulo a adquirir. COMUCAT costos y calida
4.2 Verificar via telefénica en almacenes de A drﬁ\il:l)i(éltlfa:tivo Llamada Ve(rzlzi)g?ocslogede
venta del articulo a adquirir. COMUCAT productos.
Cotizar _requerlmlgntos es;),eglﬁcos 4.3 Acudir a almacenes de venta de articulos A_u>_<|||ar. Transportacié | Verificacion de
necesario (Menaje, electrénico u 4 ol irir Administrativo a costos v calidad
otro tipo. y COMUCAT Y
4.4 Requerir cotizacion por escrito o Via Auxiliar
electronica tres cotizaciones del articulo por| Administrativo Solicitud Cotizacion fisica
adquirir. COMUCAT
o . Auxiliar o Eleccién final de
égne;rlesentar las cotizaciones al Director Administrativo Czttl)f:;:ilggss oferta y calidad
) COMUCAT del producto
9. FECHA DE ELABORACION: Diciemb | 10. REVISION No: HOJA: 1 DE: 2
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COMUCAT

1. DEPENDENCIA: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque. (COMUCAT)
2. DIRECCION: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque.
10.1.11 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL PROYECTO: ADE NS TRACHION DEL | 4. COD'GO_ DNPO-COMUCAT
COMUCAT PROYECTO:
. . Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: Administrativo 6. TIPO DIT: a . unicipal C
SERVICIO: Adicciones en Tlaguepague
L RESPONSABLE DEL Auxiliar Administrativo del COMUCAT
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\1(/0Pl,iiSE-LO 12. INSUMO 13. SALIDA
Auxiliar Listas de
5.1 Capturar listados electrénicamente. Administrativo Instruccion asistencia
COMUCAT capturadas
Auxiliar .
5.2 Imprimir listas de asistencia. Administrativo Imprimir ell_slisst?;ngiz
Elaborar. listas de asistencia del COMUCAT
personal adscrito y/o comisionado Auxiliar . o
al COMUCAT y al Centro de 5 5.3 Disponer bitacora de firma de asistencia. Administrativo (ggmﬁ;ectieorrllc:: 2:;?;?:(:%9
Atencion primaria en Adicciones COMUCAT
(CAPA) San Martin de las Flores. 5.4 Recolectar firmas de asistencia del Adrﬁil::i(;ltlraa:tivo Recoleccion Control de
COMUCAT y CAPA San Martin de las Flores. COMUCAT de listados asistencia
5.5 Elaborar oficio dirigido a la Direccion de Auxiliar
A = : Captura de .
Recursos  Humanos, con el registro de| Administrativo Oficio Oficio
asistencia del personal. COMUCAT
6.1 Preparacion de paquetes de materiales Ad A_u>_<|||ar_ Requisicién Logistica para
. - . . N . ministrativo ;
Auxiliar administrativamente  en requeridos para la celebracion de algin evento. COMUCAT de Materiales Eventos
las éareas operativas cuando asi 6 Auxiliar Paguetes de
es requerido. 6.2 Preparacion de material de difusion para su{ 4 Lo Edileteria pro?nocién v
distribucion en eventos vy talleres. COMUCAT difusion
Registrar salida de bienes y 7.1 Llenado del formato de control interno de A dnA1iL:1)i(éltI?a:tivo Formato de Resguardo
menaje a los senidores publicos bienes del COMUCAT (Resguardo Provisional). COMUCAT Resguardo Provisional
gue los requieren para Su uso 7 : — - = -
fuera de las instalaciones del 7.2 \(erlﬁcacmn de la entrega de _Ios materiales A_u>_<|||ar_ Recepcion de Control de salida
COMUCAT. y bienes resguardados al reintegrarlos al| Administrativo bienes y entrega de
COMUCAT. COMUCAT materiales.
8.1 Recepcion de documentos oficiales Auxiligg Ricios /
Notificar y distribuir diversa apeleria y Administrativo | Transporte / Mensajeria
documentacion y diversa 8 pap ) COMUCAT Traslado
papeleria 2 ORRElECICE ] 8.2 Entrega de la mensajeria y recepcion de i AT
sector publico y privado. a;:uses degrecibido J y P Administrativo Oficios Oficios recibidos
) COMUCAT
5w Archivo de oficios
8.3 Archivo y control de mensajeria entregada. Administrativo Oficios de salida
COMUCAT
9.1 Organizacion de logisti I nt g lich
- s j rganizacio € logistica para eventos | - agministrativo Indicacion Paquete logistico
Auxiliar en la logistica de Eventos especiales o extraordinarios. COMUCAT
de Intenvencion y Extraordinarios 9 Auxiliar
a los‘que sea convocado. 9.2 Auxiliar en el desarrollo de Junta de e . Eventos
Gobierno y de la Red Interinstitucional AN rativo Crest participativos
: COMUCAT ’
. Diciemb . . . .
9. FECHA DE ELABORACION: re 2017 | 10- REVISION No: HOJA: 2 DE: 2
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COMUCAT

1. DEPENDENCIA:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque. (COMUCAT)

2. DIRECCION:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque.

10.1.12 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

) RECEPCION Y ATENCION DE| 4. cobico
3. NOMBRE DEL PROYECTO: USUARIOS. PROYECTO: DNPO-COMUCAT
. - : 6. TIPO DE Plan Municipal Contra las Adicciones
5. NOMBRE DEL PROCESO: Administrativo. SERVICIO: en San Pedro Tlaguepagque.

7. RESPONSABLE DEL Po—

SERVICIO: Recepcionista.

- 11. PUESTO

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1_.1 Recepcion y atencion de primer contacto Recepcionista Compet_enma Atenc_lon de
ciudadano. de funciones calidad

Recibir a Usuarios del Senicio. 1 1.2 Registro de usuario del senvicio. Recepcionista AS|stenc_;|a ce Con,tro_l

usuarios estadistico
1.3 Informacion y canalizacion interna. Recepcionista A3|stenc?|a ie Sat|sfaccpn del
usuarios usuario
2.1 Recepcion  de llamadas entrantes, .
informacion, transmision de llamadas o registro | Recepcionista Liamacag Atencion de
’ 9 P telefonicas calidad
de recados.

Atender llamadas telefonicas. 2 2.2 Realizar llamadas salientes. Recepcionista Instrucciéon | Enlace telefénico
2.3 R’eallzar' llamada telefénica  de Recepcionista naeEon Confljmamon via
confirmacién de citas. telefonica
3.1 Elaboracion y captura de oficios salientes y . L .
su registro en bitacora y libros de Gobierno. RecepailiSs Instiiseign Oficio

Actividades secretariales y de 3 3.2 Transmisién de mensajes e indicaciones Recencionista Indicacion Control“interno

archivista. cuando asi le sea instruido. P
3.3 Organizacion de papeleria y archivo . Competencia .
secretarial en general. ReCONGRL2 de funciones Archivo ordenado

. o 4.1 Organizacion de logistica para eventos. Recepcionista Indicacién Paquete logistico

Auxiliar en la logistica de Eventos 4

e Intervencion Extraordinaria. 4.2 Auxiliar en el desarrollo de eventos e ARSI Orden Eventos
especiales extraordinarios. ecep participativos.

- Diciemb . . . .

9. FECHA DE ELABORACION: re 2017 10. REVISION No: HOJA: 1 DE: 1
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COMUCAT

1. DEPENDENCIA:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque. (COMUCAT)

2. DIRECCION:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque.

10.1.13 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL PROYECTO: ESPACIOS PUBLICOS DE ‘;'ROYECTO_COD'GO DNPO-COMUCAT
CALIDAD Y CON HIGIENE. :
6. TIPO DE Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: | Intendencia SERVICIO: Adicciones en San Pedro
Tlaquepaque
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Intendencia
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD VIO AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Barrido de los espacios interiores y intenadfadl Recursos Espacios oficiales
exteriores. Materiales higiénicos.
: . iy . Recursos Espacios oficiales
1.2 Sacudido del menaje de oficinas. Intendencia Materiales higiénicos.
1.3 Trapeado de los espacios laborales. Intendencia Recun_'sos Espapps _oﬁmales
Materiales higiénicos.
1.4 Limpieza y/o lavado de widrios, : Recursos Espacios oficiales
I . . Intendencia ; o
Limpieza y aseo general de las celosias y persianas. Materiales higiénicos.
Qomas del COM’UCAT Y o 1.5 Lavado - de sanitarios Intendencia Rec Sy Espacios oficiales
C|\;|er'](t1ro| desatenchblonn_ BOMUCAL 1 ) ’ Materiales higiénicos.
éxt(:erili)?gs Al atin -y sus 1.6 Recoleccion de desechos _ sdlidos
' generados en el COMUCAT y del Centro Manejo y
de atencion COMUCAT (Modulo) San Intendencia Recursos disposicién final
Martin. Y - su disposicion. final en Materiales adecuada de
contenedores  oficiales o areas de residuos solidos.
recoleccion.
1.7 Riesgo de éareas de senidumbre o )
jardinadas en el COMUCAT y del Centro Intendencia Recursos Areas verdes
de atencion COMUCAT (Mddulo) San Materiales consernvadas
Martin.
2.1 Peticion mensual por escrito de los Intendencia Peticion Oficio
insumos materiales necesarios. escrita
Requgnlmlento i ,IOS recursosl 2 2.2 Acomodo del material de intendencia Intendencia Materiales Organizacion de
materiales necesarios para e entregado. espacio
desarrollo de sus funciones.
2.3 Uso adecuado y transparente de . Material Maximizacién de
recursos materiales. e ateriales los recursos.
Apoyos especiales cuando asi sea y L
. 3.1 Intervencién extraordinaria en eventos ) -
necesario, para el desarrollo de 3 . Intendencia Instruccion Evento
. : institucionales.
ewventos de caracter oficial.
9. FECHA DE ELABORACION: D'Cz'grlr‘?bre 10. REVISION No: HOJA: 1 DE: 1
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COMUCAT

1. DEPENDENCIA:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque. (COMUCAT)

2. DIRECCION:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque.

10.1.14 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: [ BANCO DE PROYECTOS. ey DNPO-COMUCAT
Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: e L S 71O DE Adicciones gn San Pedro
' ’ RECURSOS. SERVICIO:
Tlaquepaque
7. RESPONSABLE DEL . i o
SERVICIO: Coordinador del Area de Proyectos de Gestion y Recursos.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\1(/0PliERSELO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Andlisis de los proyectos en materia de Prgyec_t’os e Indicacion de .
- estion y hp Andlisis
adicciones a desarrollar. Actividad
Recursos
Definir  las  necesidades de 1.2 Investigacion de parametros y estadisticas Proyec_t'os i s y
by iy 1 . - Gestion y Instruccion Estadistica
proyeccion y gestion. gue avalen la necesidad de proyeccion. R
ecursos
Proyectos de | Investigacion,
1.3 Desarrollo de diagnéstico situacional. Gestion y Andlisis y :;ngg::imo
Recursos Entrevistas.
2.1 Generar cercania con Dependencias e| Proyectos de
Instituciones publicas o privadas generadoras Gestion y Instruccion Vinculacion
. . de recursos. Recursos
Vincular el quehacer profesional =
" L 2.2 Andlisis ~de Reglas de Operacion y
con Areas municipales, estatales y 2 : B Reglas de
del sector privado. Lineamientos Generales de Io_s_ Programas Proyec_t’os de Operacion  y _ o
Federales, Estatales y Municipales que Gestion y LidBBben o2 Estudio y Analisis
fortalecen la  financiacion de  proyectos Recursos Generales o
ejecutivos.
3.1 Intenencién en eventos institucionales de | ' oYectos 2.3 s Participacion e
caracter informativo Coelony Instruccion Informe
) Recursos
3.2 Conocer el perfil de internvencion subsidiado | Proyectos de Documento e
Participar en cursos. talleres e y los requerimientos técnicos establecidos para Gestion y Indicacion Informe
) p S 3 la presentacion de Proyectos Ejecutivos. Recursos
inducciones de capacitacion. — - -
3.3 Obtenciéon de formatos, instructivos, reglas
y lineas de accion vigentes para el desarrollo, | Proyectos de Formas Analisis
autorizacion 'y aprobacion de Proyectos Gestion y Manuales y Probuestas y
Técnicos en materia de prevenciéon de las Recursos p
adicciones.
Dar uso a herramientas, software 4.1 Investigacion y andlisis de bases de datos | Proyectos de Soporte Base de datos
y sistemas -electrénicos y de 4 de estadisticas y estudios realizados en materia Gestion y porte. .
o S electrénico estadisticos.
Internet. de adicciones y su prevencion. Recursos
4.2 Acceso a informacion generada por| Proyectos de Software SN cion
Instituciones publicas y privadas en materia de Gestion y Internet estadistica
prevencion de las adicciones. Recursos
5.1 Desarrollar Proyectos Ejecutivos de
conformidad a las reglas de operacion vy e c1os U
Generar instrumentos didacticos y lineamientos especificos que regulan a los sC" s Proyectos
7 - 5 ) } Gestion y Instruccion . -
proyectos Ejecutivos. programas federales y estatales que financian y R Ejecutivos
, S ecursos
evallan la wiabilidad del desarrollo de los
mismos.
9. FECHA DE ELABORACION: ?;“2%?? 10. REVISION No: HOJA: 1 DE: 2
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1. DEPENDENCIA: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque. (COMUCAT)
2. DIRECCION: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque.
10.1.14 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
PROYECTOS DE GESTION Y| 4. cobpico
3. NOMBRE DEL PROYECTO: RECURSOS. PROYECTO: DNPO-COMUCAT
6. TIPO DE Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: BANCO DE PROYECTOS. SERVICIO: Adicciones en San Pedro
Tlaquepaque.

7. RESPONSABLE DEL

Coordinador del Area de Proyectos de Gestion y Recursos.

SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\];/5[,{\%(?510 12. INSUMO 13. SALIDA
B cclogrg Fotocopiado  de
5.2 Duplicacion de los Proyectos Ejecutivos. Gestion y Aprobacion p P
. A royectos
Generar instrumentos didacticos y 5 Recursos
Proyectos Ejecutivos. 5.3 Envio oficial de los Proyectos Ejecutivos a | Proyectos de Oficio
las  Dependencias e Instituciones de Gestion y Instruccion 3 P y
: notificacion.
competencia. Recursos
Diptico, triptico,
6.1 Disefio, y elaboracion de anteproyectos de | Proyectos de o folleto, cartel,
; SNy . A Instruccion de .
articulos de difusion 'y  promocion del Gestion y 200v0 téch manta y diversos
COMUCAT. Recursos poy articulos
promocionales.
Proyectos de Aprobacion Duplicado del
Disefiar material de promocién y 6.2 Aprobacion del contenido de la informacion. Gestion y P ! material  difusivo
o - - del contenido. -
difusién en materia de prevencion 6 Recursos y de promocion
de las adicciones. Proyectos de Duplicado de
6.3 Dup!lcado de los materiales de difusion y Gestion y Instruccion m_ate_r!al de
promocion. RECUS0S difusion y
promocion.
6.4 Distribucion del material de promocion y | Proyectos de | Material de
difusién en materia de prevencién de las Gestion y difusion y | Distribucion.
adicciones. Recursos promaocion.
Anp Diciemb - . 5 .
9. FECHA DE ELABORACION: e 2017 10. REVISION No: HOJA: 2 DE: 2
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COMUCAT

1. DEPENDENCIA:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque. (COMUCAT)

2. DIRECCION:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque.

10.1.15 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: | CONTABILIDAD EFICIENTE. PROYECTO: DNPO-COMUCAT
6. TIPO DE Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: Armonizacion Contable. SERVICIO: Adicciones en San Pedro
Tlaquepaque
7. RESPONSABLE DEL . i .1
SERVICIO: Coordinador del Area de Contabilidad.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\1(/0PliERSELO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Definir las caracteristicas del ente publico ool o Datos del Definicién de los
q m oordinador de
DEFINICION DE LOS DATOS| ﬁgmge S'Stggnr;dﬁg Cogteaki"s“t‘rjgd’ Ft:('jeesralcorzg Contabilidad | ente publico, | datos del ente
DEL ENTE PUBLICO. ’ ! =9 documento publico en el
Causantes (RFC), contenidos en el documento de creacién | sistema contable
de creacion del ente publico. )
2.1 Definir la estructura de la cuenta contable Coordinador de E‘i‘iﬂzgt:: Catélogo de
DEFINICION DEL CATALOGO Contabilidad e cuentas.
DE CUENTAS DEL ENTE 2 — - - -
- 2.2 Remitir el catdlogo de cuentas para su | Coordinador de . Catélogo de
PUBLICO. L M- . . - Catélogo de
revision y autorizacion a la contraloria municipal Contabilidad cuentas
; h ; cuentas .
y posteriormente a la junta de gobierno. autorizado.
3.1 Elaborar, En base al Programa Operativo | Coordinador de Pre;upuesto
- - POA Estimado de
Anual el presupuesto estimado de egresos. Contabilidad
ELABORACION DEL €gresos.
PRESUPUESTO ESTIMADO DE 2 Acta de Gobierno
EGRESOS. 3.2 Presentar a la Junta de Gobierno el Coordinador de Presupuesto as:zgizzggtgl
2:}3;2:5%2 estimado de egresos para su Contabilidad Estimado Estimado de
’ egresos del
ejercicio.
4.1 Elaborar en base al Programa Operativo
Anual el presupuesto estimado de ingresos, Acta de Gobierno
ELABORACION DEL mismo que es autorizado por la junta de | coordinador de autorizando el
PRESUPUESTO ESTIMADO DE 4 gobiemo. Luego de su autorizacion es enviado |  contabilidad POA Presupuesto
INGRESOS. a la tesoreria municipal para ser considerado el Estimado de
su partida de subsidios municipales. Se divide ingresos del
en 12 meses y del dia 1 al 10 de cada mes, se ejercicio.
recibe la parte correspondiente.
5.1Expedir Cada vez que se reciba la parte Ingreso de
correspondiente al presupuesto de ingresos . Recibo de recursos
autorizado un recibo que contenga requisitos | Coordinador de ingresos econémicos a la
RECEPCION DE LOS fiscales. Contabilidad deducible cuenta bancaria
INGRESOS MUNICIPALES Y DE | del consejo.
LOS SUSCEPTIBLES DE Ingreso de
DEDUCCION DE IMPUESTOS. 5.2 Expedir recibo deducible del ISR. al recibir | Recibo de recursos
donativos de empresas o personas fisicas que | Coordinador de ingresos economicos ala
estén inscritos en el RFC. Contabilidad deducible cuenta bancaria
del consegjo.
9. FECHA DE ELABORACION: Er)eICIZEc)T? 10. REVISION No: HOJA: 1 DE: 6
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COMUCAT
Consejo Municipal
Contra las Adicciones Gobierno de

en San Pedro Tlaquepaque TLAQUEPAQUE

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque. (CO ' CAT)
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3. NOMBRE DEL PROYECTO: CONTABILIDAD EFICIENTE. ;'R%OYDEISTOO- DNPO-COMUCAT
Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: Armonizaciéon Contable. gEET/?cg-E Adicciones en San Pedro
Tlaguepaque.
LT ONSABLE DEL Coordinador del Area de Contabilidad.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\1(/5155510 12. INSUMO 13. SALIDA
6.1 Revisar cada partida presupuestal y
afectarla de acuerdo a su disponibilidad. Esta
afectacion se hace mediante la factura | Coordinador de Afectacion
correspondiente segun el tipo de gasto llevado | Contabilidad Facturas presupuestal y
a cabo, Estos estan clasificados dentro del contable
presupuesto autorizado de egresos del gjercicio
6.2 Elaborar previa recepcion de la factura la
requisicion de materiales o senicios, El Requisicion de
proceso del egreso inicia con el llenado de una | Coordinador de | compra con tres Requisicion
requisicion de compra por el area solicitante, Contabilidad cotizaciones autorizada
integrando tres cotizaciones para valorar los anexas
costos y comprar la mas economica. El
documento lo autoriza el Director General.
6.3 Realizar, Con la requisicion autorizada la | Coordinador de Requisicion Factura del
compra del bien o senicio al proveedor. Contabilidad autorizada proveedor
6.4 Solicitar la autorizar por el director general, Factura del Instruccién de
la factura con requisitos fiscales anexando la | Coordinador de proveedor pago
EGRESOS verificacion del SAT Luego de recibir de| Contabilidad
6 conformidad el bien o senicio de parte del
proveedor.
6.5 Realizar transferencia electronica de Portal bancario | Impresion de la
fondos a fawor del proveedor pagando la | Coordinador de para operacion
factura recibida. Contabilidad movimientos financiera
via electronica realizada
6.6 Codificar segun el catalogo de cuentas el Documento de Lefort
documento comprobatorio de la transferencia y transferencia conteniendo las
capturar en el sistema contable afectando las | Coordinador de electronica, Polizas con la
cuentas correspondientes, imprimir la pdliza| Contabilidad factura y documentacion
anexando la documentacién comprobatoria, y documentacion | que soporta el
archivar. de soporte gasto realizado.
autorizado
7.1 Solicitar a la Junta de Gobierno Ila Autorizacion de
autorizacién para que sea constituido el fondo | Coordinador de la junta de
rewolvente al inicio del ejercicio y en base al | Contabilidad. Solicitud gobierno
presupuesto de egresos autorizado para
gastos menores del consejo.
FONDO REVOLVENTE 7 7.2 Elaborar un pagare, que firma el Director Solicitud de Transferencia
General con la autorizacién de la junta de | Coordinador de | transferencia a | electrénica de
gobierno, anexando - identificaciéon oficial y| Contabilidad la cuenta de fondos a
cualquier otro documento que justifique y némina del cuenta del
transparente la transferencia de recursos a la director. beneficiario
cuenta-del beneficiario
. Diciemb -
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4

COMUCAT

1. DEPENDENCIA: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque. (COMUCAT)
2. DIRECCION: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque.
10.1.15 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
) 4. CODIGO

3. NOMBRE DEL PROYECTO: CONTABILIDAD EFICIENTE. PROYECGTO: DNPO-COMUCAT
6. TIPO DE Plan Municipal Contra las

5. NOMBRE DEL PROCESO: Armonizacion Contable. SERVICIO: Adicciones en San Pedro

Tlaquepaque.
7. RESPONSABLE DEL - 5 A
. Coordinador del Area de Contabilidad.

SERVICIO:

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 13;/5[:%?510 12. INSUMO 13. SALIDA
7.3 Recibir las facturas debidamente validadas, Pago de facturas
autorizadas y firmadas por el director general | Coordinador de | Documentaci del fondo
Cada mes, al completar la cantidad asignada. Contabilidad 6n autorizada revolvente

mediante
transferencia
electroénica.

FONDO REVOLVENTE 7 7.4 Codificar las facturas, posteriormente se | Coordinador de Facturas Afectacion
capturan en el sistema contable. Contabilidad contable y

presupuestal
7.5 Imprimir la poliza, se anexa la Pdliza Lefort
documentacién comprobatoria y se archiva Coordinador de | contable con conteniendo
Contabilidad la polizas contables.
documentacio
n anexa
8.1 Cotejar los reportes de la contabilidad y el Reportes de
estado de cuenta del banco para elaborar la | Coordinador de | contabilidad y
CONCILIACION:- BANCARIA conciliacién de cada cuenta bancaria. Contabilidad estado de Conciliacion
8 cuenta bancaria
bancario
9.1Elaborar la némina del personal en base a la Nomina
plantilla autorizada en el presupuesto de | Coordinador de quincenal firmada
egresos, determinando las prestaciones y | Contabilidad Noémina por cada
deducciones de ley de cada uno de los trabajador
trabajadores.
9.2 Autorizar la némina, se imprimen los Nomina
recibos y se paga cada quincena mediante | Coordinador de quincenal firmada
transferencia electronica de fondos a las Contabilidad Noémina por cada

NOMINA 9 cuentas de los beneficiarios. trabajador
9.3 Codificar los movimientos y registrarlos en Nomina
la contabilidad. Ya pagada la nomina Coordinador de quincenal firmada

Contabilidad Noémina por cada
trabajador
9.4 Sellar y firmar por el personal los recibos Nomina
de némina y el comprobante de la transaccion | Coordinador de quincenal firmada
bancaria confirmando la recepcién a su cuenta | Contabilidad Noémina por cada
del efectivo depositado trabajador
9. FECHA DE ELABORACION: ?;C'Z%”l“; 10. REVISION No: HOJA: 3 DE: 6
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TLAQUEPAQUE

10.1.15 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL PROYECTO: CONTABILIDAD EFICIENTE. Ii.RCOOYDEIg'?O' DNPO-COMUCAT
Plan - Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: Armonizacion Contable. g'ng”OCIg'_E Adicciones en San Pedro
Tlaquepaque.
LT ONSABLE DEL Coordinador del Area de Contabilidad.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\1(/(;)[:%55;0 12. INSUMO 13. SALIDA
10.1 Contemplar en el presupuesto de egresos
del ejercicio la seguridad social el cual es un
derecho de los trabajadores Se divide en dos:
los senicios de salud, proporcionados por el
IMSS, por los cuales se descuenta una cuota a | Coordinador de | Cedula de Nomina
los trabajadores y el ente publico paga una| Contabilidad | liquidaciéon de | quincenal con la
cuota patronal cada mes a mas tardar el dia cuotas aplicacion de
17.Y los senicios prestados por el Instituto de obreros descuentos a los
Pensiones del Estado, financieros, hipotecarios, patronales al | trabajadores
fondo de ahorro para el retiro, etc. mismos que IMSS.
se pagan segun el calendario del Instituto de
SEGURIDAD SOCIAL 10 Pensiones del Estado de Jalisco
10.2 Afectar con los movimientos afiliatorios de Liquidacion del
alta, baja o modificacién de salarios en la IMSS actualizada
liquidacion de cuotas obrero patronales del
IMSS y en la base datos de Pensiones del Reporte de Base de datos de
Estado y afectar los movimientos en la némina | Coordinador de | descuentos Pensiones del
correspondiente. Para los descuentos  de | Contabilidad quincenal al | Estado
pensiones del estado es necesario ingresar a H. Instituto de | Actualizada
su péagina oficial y consultar e imprimir el detalle Pensiones del
cada quincena de los descuentos de cada Estado
trabajador - para aplicarlos en la némina
quincenal.
11.1 Pagar mas tardar el dia 17 de cada mes Recibo de pago
las cuotas al IMSS, segun la cedula de | Coordinador de Programa de las cuotas
liquidacion generada mediante el programa| Contabilidad SUA obrero patronales
SUA.
11.2 Pagar a mas tardar el dia 17 de cada mes | Coordinador de Portal del Declaracién
se realiza el pago de retenciones de ISR| Contabilidad SAT pagada del ISR
efectuadas en el mes anterior. mensual
11.3 Pagar los descuentos efectuados por Portal del
PAGO DE CUOTAS Y 11 conceptos de pensiones del estado segun el | Coordinador de | Banco BANSI | Recibos de pago
APORTACIONES calendario de pagos cada quincena mediante | Contabilidad
transferencia electrénica de fondos al banco
gue administra esos recursos.
11.4 Codificar y contabilizar los comprobantes | Coordinador de | Documentos Afectacion de
en el sistema de contabilidad para su| Contabilidad. pagados movimientos en
afectacion contable y presupuestal. el sistema
contable
an i Diciemb p . . 3
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3. NOMBRE DEL PROYECTO: CONTABILIDAD EFICIENTE. ;'R%OYDEISTOO- DNPO-COMUCAT
Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: Armonizacion Contable. g'Eg':”OCIg',E Adicciones en San Pedro
Tlaguepaque.
LT ONSABLE DEL Coordinador del Area de Contabilidad.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\1(/5155510 12. INSUMO 13. SALIDA
12.1 Resumir semestralmente la gestion del Reportes Disco y reportes
consejo y enviar mediante un informe que se contables y del primer y
envia a la Auditoria Superior del Estado. El reportes del | segundo avance
informe de gestion financiera se presenta area de gestion
mediante un  programa gue es proporcionado | Coordinador de operativa. financiera.
por la institucion mencionada, mediante el cual | Contabilidad
se alimenta su base de datos para generar el
primero 'y segundo avance de gestion
financiera, grabando un disco e imprimiendo la
AVANCE DE GESTION 12 informacion de los avances de gestion
FINANCIERA financiera.
12.2 Remitir a la Auditoria Superior, el Informe Informe Informe
de Avances de Gestién Financiera, a mas semestral de semestral de
tardar el treinta y uno de agosto del afio en que gestion gestion financiera
se ejerza el presupuesto respectivo, por el | Coordinador de| financiera. recibido por la
periodo comprendido del primero de enero al Contabilidad Auditoria
treinta de junio del ejercicio fiscal en curso, y a Superior del
mas tardar el dia dltimo de febrero, el informe Estado.
anual por el periodo comprendido del primero
de julio al treinta y uno de diciembre del
ejercicio fiscal correspondiente.
13.1 Informar mediante la cuenta publica la Reportes Cuenta Publica
forma en que se manejaron las finanzas contables y Recibida y
publicas, asi como el grado de cumplimiento de disco con el Sellada por la
los programas y subprogramas autorizados. programa Auditoria
Desde esta perspectiva, dicha Cuenta Publica para la Superior del
contiene, de una forma detallada y presentacion Estado
pormenorizada, la informacion relativa a la | Coordinador de | de la cuenta
actividad financiera de la Administracion del Contabilidad publica,
consejo. Asimismo expresa en su contexto las proporcionad
CUENTA PUBLICA 13 estrategias, tanto de politica econémica, como 0 por la ASEJ
de financiamiento y de administracion de los
recursos humanos, materiales y desde luego,
los financieros; también se presentan las
politicas implantadas durante el ejercicio fiscal
para llevar a cabo los sistemas de control y
evaluacion.
13.2 Escanear Una vez elaborada la cuenta | Coordinador de | Documentaci Disco con la
publica, toda la documentacion comprobatoria | Contabilidad on de documentacion
del ejercicio y anexar para su presentacion a la justificacion escaneada
Auditoria Superior incluyendo los estados del gasto y
financieros. Este informe se presenta en del ingreso
impreso y electrénico.
An Diciemb - . . 3
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%,

COMUCAT

1. DEPENDENCIA:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque. (COMUCAT)

2. DIRECCION:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque.

10.1.15 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL PROYECTO: CONTABILIDAD EFICIENTE. ‘F‘,'R%?gg%_ DNPO-COMUCAT
Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: Armonizacion Contable. g'ET,;F\),?CB'.E Adicciones en San Pedro
Tlaquepaque.

é‘EF;E,?CP,g\'SABLE PEL Coordinador del Area de Contabilidad.

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 13;/5[1%?;;\0 12. INSUMO 13. SALIDA
14.1 Justificar y documentar debidamente todo Documentos de
gasto y todo ingreso Coordinador de Facturas y comprobacion

Contabilidad Recibos del ingreso y
egreso
14.2 Contabilizar el ingreso mediante el recibo
oficial de ingresos expedido por el ente publico. Coordinador de Recibos de Pdliza contable
- ingreso con el recibo
Contabilidad anexo
14. Contabilizar el egreso con la factura del
proveedor, con los debidos requisitos fiscales. Coordinador de Factura del Poliza contable
Contabilidad proveedor con la factura
anexa

ELABORACION DE LA 14 14.4 Anexar la verificaciéon del SAT, para lo cual | Coordinador de

CONTABILIDAD hay que ingresar a la pagina de verificacion de | contabilidad
comprobantes fiscales digitales. Verificaciéon del Péliza con la

SAT documentacion
comprobatoria
14.5 Recibir y wverificar los documentos, el Facturas; y Facturas y
director general los firma y anota en el | coordinador de recibos de recibos con
documento la justificacion por escrito del gasto | contabilidad ingreso. documentacion
autorizando su pago. comprobatoria
formados y
sellados
14.6 Elaborar transferencia electrénica de | Coordinador de Facturas Recibo de pago
fondos para su pago. Contabilidad autorizadas al proveedor
14.7 Contabilizar y capturar en el sistema Facturas Contabilidad en
contable afectando cada cuenta en base al | coordinador de pagadas y el sistema
listado de cuentas una vez que se tienen 0S| contabilidad recibos de Contable
documentos fuente debidamente validados y ingreso.
sellados.
15.1 Archivar la documentacion generada cada Documentacion Archivo de
mes, consistente en polizas de ingreso, egreso | Coordinador de | comprobatoria contabilidad
y diario para su posterior consulta por la|{ Contabilidad mensual

CONSERVACION DE LA autoridad revisora en registradores propios

DOCUMENTACION 15 para ese fin solamente.

COMPROBATORIA 15.2 Conservar los folder tipo lefort conteniendo Documentacion Archivo de
la documentacion comprobatoria de la gestion comprobatoria contabilidad
del consejo por el ejercicio fiscal que termina | Coordinador de anual
en cajas de archivo cuando menos el tiempo Contabilidad
que para tal efecto dicten las autoridades
fiscales.

-~ Diciemb < . ’ .
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COMUCAT

. . . 4. cODIGO ;
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Unidad de Transparencia PROYECTO: DNPO-COMUCAT
6. TIPO DE Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: Transparencia SERVICIO: Adicciones en San Pedro
Tlaguepaque.
7. RESPONSABLE DEL . .
SERV?CIOO, S Titular y/o Encargado de la Unidad de Transparencia del COMUCAT.
p 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Ley de
Responsable Informacion Cultura en
1.1Promover la cultura de la transparencia de la Unidad P del | Transparencia y
: ; - - p y Estado de Acceso a la
el acceso a la informacion publica. de . s
Transparencia Jalls_cc_) Yy sus Informr?luon
Municipios vy Publica
Reglamentos
Responsable - -
1.2 Administrar el sistema del sujeto obligado | de la Unidad gsegn:ﬁ;(:giﬁg Portal electrénico
gue opere la informacion fundamental. de pad oficial vigente
Transparencia )
Responsable
1.3 Actualizar mensualmente la informacion | de la Unidad b'gg;“g? ityal Portal electrénico
fundamental del sujeto obligado. de de foto rgﬁas oficial vigente
Transparencia 9
1.4 Recibir y resolver las solicitudes de Peticion
informacion publica, para lo cual debe| Responsable ;
: ) . L - Ciudadana :
integrar el expediente y realizar los tramites [ de la Unidad /0 Oficios, correos
o » internos y - desahogar el procedimiento de ubez'lament electronicos.
AdrnlnlStrar |nf0rmac|.0n a la 1 respectivo. Transparencia g |
Unidad de Transparencia. a
1.5 Tener a disposicion del publico formatos
para presentar _solicitudes  de informacion ';eslpOSS%blg Software Instrumento
pablica por escrito, para imprimir y via e adem a Formato electrénico oficial
internet. A digital de peticion.
1.6 Llevar el registro y estadistica de las [ Responsable
solicitudes de informacion  pablica, de | ge |a Unidad o .
acuerdo al Reglamento; i Peticiones Estadistica
Transparencia
1.7 Asesorar gratuitamente a los solicitantes | Responsable
en los tramites para acceder a la informacion | de |a Unidad - Calidad en el
publica; de Solicitantes Senicio
Transparencia
1.8 Asistir gratuitamente a los solicitantes que | Responsable
lo requieran para elaborar una solicitud de | de la Unidad Solicitantes Calidad en el
informacién publica. de Senicio
Transparencia
9. FECHA DE ELABORACION: D'Cég;”?bre 10. REVISION No: HOJA: 1 DE: 2
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COMUCAT

e,
o

N>

1. DEPENDENCIA:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque (COMUCAT)

2. DIRECCION:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque.

10.1.16 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

: : 4. CODIGO
3. NoMBRE DEL PROYECTO: | Unidad de Transparencia fv—— DNPO-COMUCAT
6. TIPO DE Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: Administrativo SERVICIO: Adicciones en San Pedro
Tlaguepaqgue.
7. RESPONSABLE DEL . .
. Titular de la Unidad de Transparencia del COMUCAT
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\1(/0PliERSE;O 12. INSUMO 13. SALIDA
1.9 Requerir y recabar de las oficinas | Responsable
correspondientes la informacion publica de | de la Unidad Informes Informacion
las solicitudes procedentes; de Especificos Publica Brindada
Transparencia
1.10 Solicitar al Comité de Clasificacion R bl
interpretacion o  moadificacion  de la esponsanle .
clasificacion de informacion Ublica dellaCinie Peticio Informacion
o publ de EleIer revisada
solicitada. .
Transparencia
Responsable Cursos senidores
1.11 Capacitar al personal de las oficinas del g ) y publicos
’ : - de la Unidad inductivos 'y .
sujeto obligado, para eficiente la respuesta de d d capacitados en
solicitudes de informacion. e : eV materia de
Transparencia | capacitacion .
Transparencia
Administrar  Informaciéon = a  la 1 1.12 Informar al titular del sujeto obligado y al R Py Informe d
Unidad de Transparencia. Instituto sobre la negativa de los encargados poPonSalg fiorme de
2 . - de la Unidad situacion y
de las oficinas del sujeto obligado para Informe o
- L P X de procedimiento
entregar informacion publica de libre acceso. 1 o )
Transparencia administrativo
1.13 Coadyuvar con el sujeto obligado en la| Responsable Promocion y
promocion de la cultura de la transparencia y | de la Unidad Participacion difusion de la
el acceso a la informacién publica. de Institucional Unidad de
Transparencia Transparencia
Ley de
Responsable Informacion
1.14 Las demas que establezcan otras pongg Publica del Unidad de
: o . de la Unidad .
disposiciones legales 0 reglamentarias e Estado de Transparencia
aplicables. Transparencia Jalisco y sus Eficiente
P Municipios y
Reglamentos
9. FECHA DE ELABORACION: D'Cz'grlr‘?bre 10. REVISION No: HOJA: 2 DE: 2
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COMUCAT

1. DEPENDENCIA:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepagque. (COMUCAT)

2. DIRECCION: Centro de Atencién Primaria en Adicciones (CAPA) San Martin de las Flores.
10.1.17 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
Centro de Atencidon Primaria en )
3. NOMBRE DEL PROYECTO: | Adicciones (CAPA) San Martin de | & 592190 R ©/PA SAN
' ' las Elores PROYECTO: MARTIN DE LAS FLORES
6. TIPO DE Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: Atencién Primaria en Adicciones. SERVICIO: Adicciones en San Pedro
Tlaquepaque
7. RESPONSABLE DEL Coordinador del CAPA San Martin de las Flores.
SERVICIO:
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Coordinador s
1.1 Organizacion administrativa de los recursos CAPA San Competencia é)ergl]:r::)z?;'g;
financieros, humanos y materiales. Martin de las p 9
Flores de recursos
1.2 Coordinacién y elaboracion de agenda de EoaiiRaroy
- < - CAPA San . .
trabajo del Area de Promotores de Prevencion Martin de las Competencia Organizacion
de las Adicciones.
Flores
Coordinar la planeacion de las Coordinador
Areas Administrativas, de 1 1.3 Coordinacion y elaboracion de agenda de CAPA San Competencia Oraanizacion
Promotoria, Trabajo Social, trabajo del Area de Trabajo Social. Martin de las P 9
Psicolégica y Médica. Flores
Coordinador
1.4 Coordinacion y elaboracion de agenda de CAPA San Competencia Oraanizacion
trabajo del Area de Psicologia. Martin de las P g
Flores
Coordinador
1.5 Coordinacion y elaboracion de agenda de CAPA San . o
trabajo del Area Médica. Martin de las CompCiengia Organizacion
Flores
Coordinador - L
Oroanizar  la  aplicacién  de 2.1 Manejo de la informacién a efecto de CAPA San In(tjeflr‘\:/le,'?]:ign Intrt(aJrr\n/eorg(l’)?]n
gan: plicact diagnosticar la problemética a intervenir. Martin de las L promac
tamizajes de reconocimiento del Flores Institucional Institucional
estatus de los usuarios < de 2 Coordinador
sustancias psicoadictivas. 2.2 Elaboracion de gréficas y estadisticas de la CAPA San Tam_;_za?zz.:OSt Informacion
informacion obtenida de manera personalizada. Martin de las nizay electronica
Flores aplicado
. . L - Coordinador
3.1_ _Coo_rdlnar plan de |n_terven(:|on comunitario CAPA San Calendario de
. . e institucional, con Presidentes de Colonos y p Proyecto -
Supenisar las actiidades de B ot T s Martin de las Actividades
acercamiento ciudadano y 3 . Flores
EL?:]O&:;? cia CE EEIEES  GE 3.2  Promocionar el inicio de tratamientos de ((::cz);i&ngg?]r Personas Intervencion e
P ) atencion y rehabilitacién para el abordaje de la ; . inicio de
P o o Martin de las usuarias .
problematica constituida por las adicciones. Flores Tratamiento
Desplegar acciones de vinculacion 4.1 Generar cercania con Unidades, Centros, Cogammdor L .
ficial d S bl 4 Alb ial t C idad CAPA San Gestion Acercamiento
oficial con dependencias publicas ergues y especialmente con Comunidades | i g 0o i i Institucional
y privadas. Terapéuticas. Flores
- Diciemb < . . .
9. FECHA DE ELABORACION: e 2017 10. REVISION No: HOJA: 1 DE: 3
DO-PRO3
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COMUCAT
Consejo Municipal
Contra las Adicciones Gobierno de

en San Pedro Tlaquepaque TLAQUEPAQUE

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque. (C [ UCAT)

entro de Ate an Martin de es.

-CAPA SAN
> FLORES
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COMUCAT

Adicciones (CAPA) San Martin de

las Flores.
6. TIPO DE Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: Atencién Primaria en Adicciones. SERVTEI 5 Adicciones en San Pedro
Tlaguepaque
7. RESPONSABLE DEL . .
} Coordinador del CAPA San Martin de las Flores.
SERVICIO:
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
L . Coordinador i
Monitorear las  acciones de 5 \5/|sl|t Tengrnﬁ)iz:eiﬁzzgla énestltucma)l:iil ainttﬁ\:]es £ CAPA San Personas Cgri?jr:(:jlognyel
seguimiento de casos. ol s pESauos 05 Y| Martin de las usuarias L
externos. Senvcio
Flores
6.1 Lograr la autorizacion de tratamientos Coordinador
Desarrollar actividades varias con 6 gratuitos por tres meses y el traslado de CAPA San Capacidad de Becas de
capacidad de gestion. personas = que de manera \oluntaria e | Martin de las Gestion Tratamiento
invluntaria son susceptibles del apoyo. Flores
7.1 Impulsar el desarrollo de cursos y talleres Coordyagy Cam’panas y
= e . CAPA San Dias de
de formacion de multiplicadores en materia de Martin de las | Conmemoraci Evento
Promocionar Camparias Prevencion de las Adicciones. p .
h . Flores 6n Mundiales
Nacionalesie ol R IEE e ! 7.2 Capacitar a funcionarios y profesionistas Coordinador
y Dias Conmemorativos. como Promotores Comunitarios a residentes de CAPA San Mu|t|pl|caFIores
. = L L . Personas en Materia de
las Colonias que conforman la jurisdiccién de | Martin de las P .
revencion
San Pedro, Tlaguepague. Flores
Coordinador
Fortalecer la organizacion y 8 8.1 Coadyuvar en el desarrollo de eventos CAPA San Oficio de Evento
desarrollo de talleres'y cursos. institucionales en el Sector Educativo. Martin de las | Colaboracion
Flores
) o Acatamiento de
Supenisar  periédicamente  los Coordinador Normas del
Expedientes de las areas de 9.1 Supenision y andlisis de los Expediente| CAPA San . Consejo Estatal
. 9 y Competencia
competencia. Personales de Casos abordados. Martin de las Contra las
Flores Adicciones del
Estado de Jalisco
10.1 Representar y asistir al personal Coordinador Presencia
Vincular el quehacer profesional 10 multidisciplinario en eventos participativos y/o CAPA San Proyecto / Institucional /
en el ambito Interinstitucional. de obtencién de recursos para el desarrollo de | Martin de las Competencia Obtencion de
Proyectos Ejecutivos. Flores Recursos
Coordinador Capacidad de
Gestionar recursos, bienes vy 11.1 Fortalecer mecanismos de obtencion de CAPA San pacida
L 11 . ; Gestion Recursos
senicios. recursos para el desarrollo de acciones. Martin de las L
Institucional
Flores
o Diciemb < . .
9. FECHA DE ELABORACION: re 2017 10. REVISION No: HOJA: 2 DE: 3
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COMUCAT

1. DEPENDENCIA:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque. (COMUCAT)

2. DIRECCION:

Centro de Atencién Primaria en Adicciones (CAPA) San Martin de las Flores.

10.1.17 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

Centro de Atencién Primaria en
3 NOMBRE DEL PROYECTO: | Adicciones (CAPA) San Martin de | 4.SQ2/SO Y -CAPA SAN
’ ’ PROYECTO: MARTIN DE LAS FLORES
las Flores.
6. TIPO DE Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: Atencién Primaria en Adicciones. SERVICIO: Adicciones en San Pedro
Tlaquepaque
7. RESPONSABLE DEL - .
: Coordinador del CAPA San Martin de las Flores.

SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\];/51%?510 12. INSUMO 13. SALIDA
Elaborar de inf | 12.1 Elaboraciéon de estadisticas integrando C(::T';(ii&ngdor

aporgr OSiIRIIESRIIELSEEERS 12 cada una de las areas que conforman el CAPA 2 ar Competencia Estadisticas
extraordinarios. . Martin de las

San Martin de las Flores.
Flores
Aportar informacion al area de . - Coordinador
transparencia del COMUCAT vy del 13 $3'1 n\]/arl:td el‘rrn cne:ptulrar y p;efentadr ellectrlcjmca dy CAPA San Document Informacién
propio Consejo Estatal Contra las T?a‘\;nus Zreﬁciae € los estatus de 1a Ley 0€ | marin de las ocumeri Publica
Adicciones en Jalisco (CECAJ). p ) Flores
9. FECHA DE ELABORACION: ?QC'Z%T? 10. REVISION No: HOJA: 3 DE: 3
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Consejo Municipal
Contra las Adicciones Gobierno de

en San Pedro Tlaquepaque TLAQUEPAQUE

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque. (CO ' CAT)

Centro de A an Martin de le




COMUCAT

_ Atencion Primaria €en | 4. cobIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Adicoiones. SOV EETEr DNPO-COMUCAT-CAPA
e . Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: gontrpll PAdmlr_llstratlx‘g_ _en la Z'ETR'\F;IOCI%E Adicciones en San Pedro
tencion Primaria en Adicciones. : Tlaquepague

7. RESPONSABLE DEL

Auxiliar Administrativo del Centro de Atencion Primaria en Adicciones (CAPA SAN

SERVICIO: MARTIN DE LAS FLORES).
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
e . . Aucxiliar . L
1.1 Recepcion y atencion de primer contacto Admiiatrano Competencia Atencion de
ciudadano. 3 de funciones calidad
CAPA
Al Asistencia de Control
Recepcion de Usuarios. 1 1.2 Registro de usuario del senicio. Administrativo : .
usuarios estadistico
CAPA
Auxiliar . . h L
1.3 Informacién y canalizacién interna. Administrativo A3|sten9|a de Satlsfaccu_)n del
usuarios usuario
CAPA
2.1 R(_e,cepmon ld.e’ llamadas entrantes, A'u>'<|I|ar_ UEmEES Aténcion de
informacion, transmision de llamadas o registro [ Administrativo telefoni lidad
de recados. CAPA elelonicas calioal
Auxiliar
2.2 Realizar llamadas salientes. Administrativo Instruccion Enlace telefénico
CAPA
2.3 Manejo y control de la Agenda de Citas con Aucxiliar Control de
Atencién de linea telefénica. 2 personal especializado del Capa San Martin de | Administrativo Usuario A
genda
las Flores. CAPA
2.4 Cancelacion o cambio de citas via Auxiliar Atencion
- - p - L " P Control de
telefénica, por instrucciones del Coordinacién | Administrativo telefénica a Agenda
del CAPA San Martin de las Flores. CAPA usuarios g
. - Auxiliar A . Control de
B e e, elknica e | giminsiano | THEOTOCIS | pgenca
) CAPA brog Seguimiento
L - . Auxiliar
3.1 El_aborauon_),/ captura_l de oficios s_allentes Y| Administrativo Instruccion Oficio
su registro en bitacora y libros de Gobierno.
CAPA
Auxiliar
3.2 Transmisién de mensajes e indicaciones Administrativo Indicacién Control interno
CAPA
N, . . Auxiliar :
2 it (0o P Y ST | pistng | TP | i orseraco
Actividades secretariales 'y de 3 9 ) CAPA
archivsta. Al Tamizajes Organizacion de
3.4 Recepcién de tamizajes (Formatos). Administrativo aplicados Tamizajes
CAPA
A Tamizajes Informacion
3.5 Captura electronica de tamizajes. Admér’:spt';atlvo aplicados digitalizada
3.6 Entrega de resultados de tamizajes a la Auxiliar Tamizajes Conclusion de
Coordinacion del CAPA San Martin de las | Administrativo capturados roceso inicial
Flores. CAPA Oficio P
P Diciemb p X : E
9. FECHA DE ELABORACION: re 2017 10. REVISION No: HOJA: 1 DE: 2
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COMUCAT

1. DEPENDENCIA:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque. (COMUCAT)

2. DIRECCION:

Centro de Atencion Primaria en Adicciones (CAPA) San Martin de las Flores

10.1.18 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

Atencion Primaria €en | 4. cODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: SO . DNPO-COMUCAT-CAPA
Adicciones. PROYECTO:
. . Plan Municipal Contra las
ntrol  Administrativ n | .
5. NOMBRE DEL PROCESO: ,(A:([c; ntc'oén Pr'?nar'aSte?]t Ag'cc'gnes a g'ETR'\F,’%%'?: Adicciones en San Pedro
: : ! IcCl : Tlaquepaque

7. RESPONSABLE DEL

Auxiliar Administrativo del Centro de Atencién Primaria en Adicciones (CAPA SAN

SERVICIO: MARTIN DE LAS FLORES).
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Auxiliar
4.1 Organizacion de logistica para eventos. Administrativo Indicacion Paquete logistico
Auxiliar en la logistica de Eventos 4 CAPA
de IntergcloliViE e Datts 4.2 Auxiliar en el desarrollo de eventos A dnl:\;)i(éltlgtivo Orden Eventos
especiales extraordinarios. participativos.
CAPA
Acatamiento de
Resguardar los expedientes en su Auxiliar Normas del
archivero  correspondiente los i ; iitrati 4 Consejo Estatal
p y 5.1 Recepcionar los Expediente CAPA. Administrativo Instruccion Contra las
ordene en nUmero consecutivo y CAPA .
d S | tat del 5 Adicciones del
L2 ? uer a  slas e Estado de Jalisco
expediente. Auxiliar
5.2 Actualizar electrénica y estadisticamente la administrat e Cumplir Oraanizacion
salida de los Expedientes CAPA. procesos 9
CAPA
Diciem
9. FECHA DE ELABORACION: bre 10. REVISION No: HOJA: 2 DE: 2
2017
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COMUCAT

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Atencién Primaria

Adicciones.

en

4. CODIGO PROYECTO:

DNPO-COMUCAT-CAPA

5. NOMBRE DEL PROCESO:

Intervencion -de Trabajo Social
en la Atencion Primaria en
Adicciones.

6. TIPO DE SERVICIO:

Plan Municipal Contra las
Adicciones en San Pedro
Tlaquepaque.

7. RESPONSABLE DEL

Coordinador del Area de Trabajo Social.

SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 13;/(';%%8'510 12. INSUMO 13. SALIDA
Coordinacion -
%, . ; L Senicio de
1.1 Recepcion de usuarios. de Trabajo Instruccion -
. Calidad
Social
Coordinacion
1.2 Entrevsta Inicial. de Trabajo Usuario Entrevista
Social
Coordinacién /SN
S ) . CAPA-TB-002 -
Recibir. a usuarios del senicio. 1 1.3 Elaboracién de Formato de Registro. des'grgl;?o CAPA-OFU-003 Senicio
CAPA-AP-004
0 Coordinacién SAlEgIOl Intervencion
1.4  Canalizacién Intrainstitucional — (Area de Trabaio CAPA-TB-002 Interinstituciona
Médica/Psicologia) At CAPA-OFU-003 |
CAPA-AP-004
Coordinacion
1.5 Capturan electronica de datos del Usuario. de Trabajo Usuario Estadistica
Social
Brindar nseieri Inicial | 2.1 Generar cercania e intervencion inmediata| Coordinacién Int neion
a consejeria C8 -8 2 con los Usuarios del senicio, ofertando los de Trabajo Gestion enencio
usuario del Senicio. . . e 4 Be h Oportuna
niveles de intervencion institucional. Social
3.1 Lograr la autorizacién de tratamientos
gratuitos por tres meses y el traslado de
Desarrollar acciones de personas que de_ manera volUNgga y/o_con Coordlnac!on Capacidad de Becas de
intervencién y tratamiento breve 2 CONSSRm—— informado de tutores de de Trabajo Gestion Tratamiento
' menores e incapaces son susceptibles del Social
apoyo en . Unidades, Centros, Albergues y
especialmente con Comunidades Terapéuticas.
; L : p— i Coordinacion Estudio . e
4.1 D_|agnost|co socioeconémico e individual de de Trabajo Socioecondmic Dlagno§t|co
usuarios con problemas de adicciones. ) Social
Social 0
Coordinacion Usuario
4.2 Ildentificar usuarios susceptibles de rescates de Trabajo Analisis -
Rescatar personas con problemas Social Identificado
de adiccion a  sustancias 4 Coordinacion
psicoadictivas. 4.3 Realizar rescates de usuarios. de Trabajo Rescate Usuarl_o
; Intervenido
Social
4.4  Incorporacion en Comunidades Coordmac!on Rescate de
o . de Trabajo Beca ;
Terapéuticas a usuarios rescatados. ; usuario
Social
- Diciemb . . . .
9. FECHA DE ELABORACION: e 2017 10. REVISION No: HOJA: 1 DE: 3
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COMUCAT

1. DEPENDENCIA:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque. (COMUCAT)

2. DIRECCION:

Centro de Atencion primaria en Adicciones (CAPA) San Martin de las Flores.

10.1.19 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL PROYECTO: Ate_nc_lon Primaria en Ii.RCOOYEI)EIg'I?O' DNPO-COMUCAT-CAPA
Adicciones. :
Intervencion de Trabajo Social en 6. TIPG DE Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: la Atencion Primaria en | servicio: Adicciones en San Pedro
Adicciones. Tlaquepaque.
7. RESPONSABLE DEL . < . .
SERVICIO: Coordinador del Area de Trabajo Social.
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Monitorear 'y dar seguimiento de 51 o) e o\ - Coordinacion Enlace Atencion y
casos de manera individualizada a 5 g de Trabajo P Calidad en el
telefonica. 4 telefénico "
efecto mantener contacto con los 5 Social Senicio
familiaggs, "SIl as_lstenma Y 5.2 Visitas domiciliarias de usuarios internos y Coordmac!on Presencia
avance tanto del usuario como de externos de Trabajo Transporte Institucional
la familia. i : Social pci
6.1 Generar cursos y- talleres de formacion de | Coordinacion
- : L . Eventos de
multiplicadores en materia de Prevencién de las de Trabajo Propuesta Capacitacién
Promocionar la Campaiia 6 Adicciones. Social p
Nacional Contra las Adicciones 6.2 Capacitar como Promotores Comunitarios Coordinacion Multiplicadores
a residentes de las Colonias que conforman la de Trabajo Evento en Materia de
jurisdiccion-de San Pedro, Tlaquepaque. Social Prevencion
7.1 Desarrollar ewventos institucionales en el Coordlnac!on L Calendarizacion
. . de Trabajo Instruccion
Organizar y desarrollar talleres, Sector Educativo. Social de Eventos
cursos y platicas dirigidas = a 7 - -
- T Coordinacién Convocatoria,
Padres de Familia. 7.2 Desarrollar eventos institucionales en el de Trabaio logistica Evento
ambito comunitario. a3y 9 y Participativo
Social transporte
8.1 Promocionar en los meses de Enero y s, .. Recursos Promocion y
« . Coordinacion ) o
Febrero “El Mes de la Recuperacion k Materiales Difusion /
de Trabajo s
. L ) Captacion de
Brindar apoyos institucionales  a Social P
: . ersonas
Dependencias del Gobierno 8 82 Elab 5 ] | R P —
Municipal o del Sector Privado. ey aborar perodico mural mensual con Coordinacion gcursos romocion y
informacion orientada a la toma de conciencia de Trabaio Materiales Difusién
en materia de las adicciones y sus efectos e
) Social
nocivos.
Acatamiento de
Resguardar los expedientes en su _ Chordacion Normas del
archivero correspondiente y los 9.1 Conformar los Expediente Personales de de Trabajo T Consejo Estatal
ordene en numero consecutivo y Casos abordados. Social ‘?0”_”a las
d d | i del 9 Adicciones del
© gcuer o & stals € Estado de Jalisco
expediente. 9.2 Actualizar electrénica y estadisticamente la [ Coordinacion cumolir
salida de los Expedientes Personales de Casos de Trabajo rocegos Organizacion
abordados. Social P
Anr Diciemb . . . E
9. FECHA DE ELABORACION: re 2017 10. REVISION No: HOJA: 2 DE: 3
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101 10 DE<CRIPCION-MARRATINVA PDE PROCENDINIEN
LU L LI ULIOCUNT\IT OTUTVYV TYIANITNT\/MTTV /AT UL T T\UCLJTVITL Ty
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Ate_nc_lon Primaria €l g.R%OYDEIg'?O' DNPO-COMUCAT-CAPA
Adicciones. :
Intervencion de Trabajo Social en 6. TIPO DE Plan - Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: la Atencién Primaria BN - ico: Adicciones en San Pedrp
Adicciones. Tlaquepaque.
7. RESPONSABLE DEL . 4 . .
e Coordinador del Area de Trabajo Social.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 13;/5%%?5;0 12. INSUMO 13. SALIDA
Coprdifiacgen Formato Factores y tipo de
10.1 Aplicacion de tamizaje POSIT Inicial. de Tra_bajo Tamizaje riesgo individual
Social
. . - Coordinacion .
. . 10.2 Aplicacion de tamizaje POSIT posterior a : Formato Factores y tipo de
Aplicar tangEicEEl] L0 Intervencion. deS'Ic')r;l;?jo Tamizaje riesgo individual
10.3 Captura y procesamiento de informacion Coordmac!on Captura P
e de Trabajo . Estadistica
de Tamizajes POSIT. . electrénica
Social
Coordinacion
11.1 Organizacién de logistica para eventos. de Trabajo Indicacién Paquete logistico
Participar en eventos 11 Social
institucionales y conmemorativos. N Coordinacién
11.2 Auxiliar en el desarrollo de _eventos : Eventos
. L de Trabajo Orden S
especiales extraordinarios. . participativos.
Social
Coordinacion Maneio d
12.1 Generar base de datos de usuarios. de Trabajo ad:tjgs e Estadisticas
Social
. Coordinacion Informacion
S)I(?;cg%nalzgmes mensuales o 12 12.2 Capturar de informes. de Trabajo c AF',: X—rTMi?OOS capturada
' Social electrénicamente
Coordinacion
- . Formato .
12.3 Elaborar de estadisticas. de Trabajo CAPA- IMA-008 Estadisticas
Social
an i Diciemb - . . :
9. FECHA DE ELABORACION: e 2017 10. REVISION No: HOJA: 3 DE: 3
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COMUCAT

1. DEPENDENCIA: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlagquepaque (COMUCAT)
2. DIRECCION: Centro de Atencién Primaria en Adicciones (CAPA) SAN MARTIN DE LAS FLORES
10.1.20 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL .. . : S 4. CODIGO
PROYECTO: Atencion Primaria en Adicciones. PROYECTO: DNPO-COMUCAT-CAPA
R i 2 Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL Intervencion del Area Meédica en la|e. TIPODE Adicci P S Ped
PROCESO: Atencién Primaria en Adicciones SERVICIO: e ~an Fedio
: Tlaquepaque
7. RESPONSABLE =
DEL SERVICIO: COORDINADOR DEL AREA MEDICA.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\]2/(51%?510 12. INSUMO 13. SALIDA
11 Entrevista clinica del usuario, o| Coordinador Formato de L -
o ; " < » . . e Atencion Inicial
familiar proporcionados por el paciente Area Médica | Historia clinica
- . 1.2 Examen fisico del usuario, datos| Coordinador . A -
Recibir .a = usuarios y elaborar 1 Ebic N o T Area Médica Usuario Historia Clinica
historia clinica ! Prop P p :
CAPA-IB-001
L o . Coordinador CAPA-TB-002 Diagnéstico
1.3 Elaboracion del diagnéstico del Paciente. Area Médica | CAPA-OFU-003 del paciente
CAPA-AP-004
2.1 Vinculacién institucional para definiciéon de | Coordinador Contaclto Promocion y
agenda de intenencion. Area Médica | Persona o Difusién
telefénico
2.2 Conformacion de Agenda de Trabajo. ’COOI’dInfid_OI’ Calendario Agenda
Area Médica
2.3 Organizacion y logistica para el desarrollo : .
de los talleres y la temética adecuada. ’COOFdIn{id.OF pPiuete 'de Pror_noc_lf)n y
Area Médica Folleteria Difusién
Fortalecer los lineamientos de la 5% Tracisn o C c o -
Ley de Salud en materia de 2 4 ras a o a Centros y Omun.l ades a eeCt'O Coordinador B Presencia
Promocién de Salud. de |m_pa_rt|r los ewventos preventivos en materia Area Médica Transportacion Institucional
de adicciones.
2.5 Intervencion profesional en materia de
adicciones a estudiantes como estrategia de | Coordinador Intenencion Evento
disminucién del indice de consumo temprano| Area Médica :
de sustancias adictivas.
o L ) Abordaje de
2.6 o Cginallzacmn Institucional e 'Coordln'ad_or Eormato Poblacion
Interinstitucional. Area Médica
Vulnerable
3.1 Aplicacion del cuestionario o tamizaje de| Coordinador Formato de Dggggg%r?e
Aplicacion de  prueba de 3 deteccion del nivel de consumo de tabaco. Area Médica Tamizaje Vulnerable
Fagerstrom. . 1
3.2 Captura y registro del resultado sobre el | Coordinador .
U0 G Area Médica Base de Datos Estadistica
g;(l el'\;iergésr:trgl de actividades, nombre del usuario Coordinador Fommato .
Reporte de actividades 2 P ’ Area Médica
adipggetrathas. 4.2 Reconocimiento de género: Masculino y | Coordinador s
) < W Formato Estadistica
Femenino. Area Médica
14. FECHA DE ELABORACION: 'r::a'C'Z%T;’ 15. REVISION No. HOJA: 1 DE: 1
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COMUCAT

3. NOMBRE DEL PROYECTO: Ate_nc_lon Primaria en g'R%?('E'CGT%_ DNPO-COMUCAT-CAPA
Adicciones :
L o (VAF Plan Municipal Contra las
Intervencion  Psicolégica en la|e. TIPo DE o
5. NOMBRE DEL PROCESO: Atencion Pri , 2d_ . SERVICIO Adicciones en San Pedro
encion Frimaria en ICClones Tlaquepaque
7. RESPONSABLE DEL . 7 . .
SERVICIO: Coordinador del Area de Psicologia.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1. P%‘iSE&O 149 12. INSUMO 13. SALIDA
. Area de o Calendario de
1.1 Agenda de usuarios. Psicologia CAPA Peticion atencion
1.2 Bienwenida y explicacion de los Area de SeniEE Captacion de
contenidos de la sesion. Psicologia CAPA Usuarios
Evaluar e inducir al Programa de 1.3 Recepcion del usuario para recabar i
Rehabilitacion = de  Adicién a 1 informacion respecto al patron de consumo, Area de L
Sustancias Psicoadictivas. se valora el nivel de seweridad, uso, abuso y | Psicologia CAPA Rapport Afjordae inicial
dependencia.
; CAPA-IB-001
1.4 Aplicacion de entrevista maotivacional Area de CAPA-TB-002 Intervencion
inicial Psicologia CAPA | CAPA-OFU-003 Inicial
CAPA-AP-004
2.1 Disponer del material a utilizar en la < .
sesion inicial: Formatos: Autoregistro y de . Area} Gt Formatos Expediente
S : Psicologia CAPA CAPA
Balance decisional alcohol o drogas.
Desarrollar  Sesién terapéutica. 2.2 Recepmon, blenven.lga y explicaciéon de ' Area} de Senicio Captamc_)n de
L los contenidos de la sesion. Psicologia CAPA Usuarios
Balance decisional y 5 e _ _
establecimiento de meta de 2.3 Atencion de calidad al usuario del
consumo. senicio, a traves de entrevista de analisis ; ; Informe de sesion
sobre el consumo de sustancias Area de Usuario. L
. - B P " Motivacion al
psicoadictivas y la elaboracién de un balance | Psicologia CAPA camens
decisional (ventajas y deswentajas de ’
cambiar su patrén de consumo).
3.1 Disponer del material a utilizar en la < )
sesion inicial: Formatos: Autoregistro 'y ; Aree} eL2 Formatos Expediente
) : - ) Psicologia CAPA CAPA
situaciones de riesgo.
Desarrollar la Sesién Terapéutica. 3 3.2 Recepcion, bienvenida y explicacion de Area de Senicio Captacion de
Situaciones de Riesgo. los contenidos de la sesion. Psicologia CAPA Usuarios
3.3 Motlvamon' mdugda hacia _eI adt_)lescente, Area de Usuario Infor'melgle sesion
para que este identifique sus situaciones de Psicologia CAPA Motivacion al
riesgo. 9 cambio.
4.1_'D|sp‘0r‘1e‘r _del materlal. a utlllzar en la Area de Expediente
sesion inicial: Formatos: Autoregistro 'y Psicologia CAPA Formatos CAPA
planes de accion. 9
Desarrollar la’ Sesién Terapéutica: 4.2 Recepcion, bienvenida y explicacion de Area de Senicio Captacion de
" P : 4 los contenidos de la sesion. Psicologia CAPA Usuarios
Planes de accion.
4.3 Inwlucrar al usuario del senicio en la L
elaboracion de planes de accion para Area de Usuario. :\T(())trigiig: sesm;]l
enfrentar las principales situaciones de | Psicologia CAPA camhio
consumo.
. Diciemb P . . .
9. FECHA DE ELABORACION: e 2017 10. REVISION No: HOJA: 1 DE: 4
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COMUCAT

1. DEPENDENCIA: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque. (COMUCAT)

2. DIRECCION:

Centro de Atencion Primaria en Adicciones (CAPA) SAN MARTIN DE LAS FLORES

10.1.21 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL PROYECTO: Ate_nc_lon Primaria en ‘;'RCO?('E'ST%_ DNPO-COMUCAT-CAPA
Adicciones :
‘s PSP Plan Municipal Contra las
Intervencion  Psicologica en la o
5. NOMBRE DEL PROCESO: L TR g\dicciones gEE\?I%I%E Adicciones en San Pedro
Tlaquepaque
7. RESPONSABLE DEL . - . .
SERVICIO: Coordinador del Area de Psicologia.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | % PUA'ESETAO YOl 12 INsumo |  13. SALIDA
5.1 Disponer del material a utilizar en la Area de Expediente
sesion inicial:  Formatos: Autoregistro y 3 2 Formatos P
. . Psicologia CAPA CAPA
Establecimiento de metas de vida.
Desarrollar la Sesion Terapéutica: 5.2 Recepcmn, blenven]QIa y explicacion de _ Area} de SERE) Captacm_)n de
- 5 los contenidos de la sesion. Psicologia CAPA Usuarios
Metas de Vida. i _ _
5.3 Inwlucrar al usuario del senicio hacia el 5 ; Informe de sesién
andlisis del impacto del consumo del alcohol Area de Usuario. Motivacion al
y otras drogas de abuso en el logro de sus | Psicologia CAPA cambio
metas de vida a corto, mediano y largo plazo. )
6.1 Disponer del material a utilizar en la )
sesion  inicial: Formatos: Autoregistro y Area de Formatos Expediente
Cruzando la meta, Grafica de progreso Yy | Psicologia CAPA CAPA
Cuestionario: de confianza situacional.
Desarrollar la Sesién Terapéutica: 6 6.2 Recepcion, bienvenida y explicacién de Area de Senicio Captacion de
Cruzando la Meta. los contenidos de la sesion. Psicologia CAPA Usuarios
6.3 Inducir a que el usuario del senicio revise ) Informe de sesion
el progreso-en cuanto a la reduccion de Area de Usuario. Motivacion al
consumo Yy realizacion adecuada de las Psicologia CAPA cambio
estrategias para mantener el cambio. )
7.1 Disponer del material a utilizar en la
sesion inicial: Formatos: Autoregistro 'y i
Formato de Entrevista de seguimiento a seis Area de Formatos Expediente
meses, Formato de linea base | Psicologia CAPA CAPA
) ) retrospectiva y Cuestionario breve de
Desfsl’rrollar la Se_snﬁn Terapéutica: 7 confianza situacional.
Sesion de seguimiento 7.2 Recepcién, bienvenida y explicacion de Area de Senicio Captacion de
los contenidos de la sesion. Psicologia CAPA Usuarios
7.3 _Ic_ientiﬁcar los avances del us_uario del Area de USIERD, Informe
senvicio para el logro de su meta. Seis meses Psicologia CAPA
después de haber concluido el programa. 9
8.1 Promocién de las acciones de prevencion Area de Instruccion Difusién
y consejeria. Psicologia CAPA
Calendarizar actividades de 8.2 Definicion de calendario de intervencion Area de teli(l-:ta;:’)]:]?g:/ Calendario de
prevencion de las adicciones. 8 en el sector educativo. Psicologia CAPA Entrevista Actividades
8.3 Verificacion de logistica necesaria y PR Herramientas de
existente en los planteles educativos para el . . Entrevista :
) Psicologia CAPA Trabajo
desarrollo de eventos preventivos.
9. FECHA DE ELABORACION: ?;0'290”1‘? 10. REVISION No: HOJA: 2 DE: 4
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COMUCAT

3. NOMBRE DEL PROYECTO: Ate_nc_lon Primaria en g'R%?('E'CGT%_ DNPO-COMUCAT-CAPA
Adicciones :
L o (VAF Plan Municipal Contra las
Intervencion  Psicolégica en la|e. TIPo DE o
5. NOMBRE DEL PROCESO: Atencion Pri ; 2d_ . SERVICIO Adicciones en San Pedro
encion Frimaria en ICClones Tlaguepaque
7. RESPONSABLE DEL . 7 . .
SERVICIO: Coordinador del Area de Psicologia.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1. P%iSE&O 149 12. INSUMO 13. SALIDA
Elaboracién de  rotafolios e N de’materiales R~ Area de L Herramientas de
instrumentos didacticos y ludicos ? gcuerdo - 2\ Rl Psicologia CAPA Instruccion Trabajo
: intervencion.
10.1 Verificar recursos financieros, humanos Area de Deteccion de Necesidades
y materiales necesarios. Psicologia CAPA | Necesidades existentes
; o 10.2 Solicitar mediante peticion por escrito Area de L Requisicién de
Gestionar logistica de recursos h " . P Peticion :
financieros o T— y 10 las necesidades del area.' . Psicologia CAPA Materiales
materiales. 10.3 Desarrollar un trabajo en equipo de alto Uso eficiente de
Qesempeno, que permita _eI uso de los _ Aree} de Organizacién B b ursos
insumos financieros y materiales de manera | Psicologia CAPA esistontes
ordenada y eficiente.
11.1 Transportacion a Instituciones < .
Visitas de abordaje e int i 11 lendarizad r intervencion  en Area de Traslad Presencia
sitas de abordaje e intenvencion. calendarizadas  para  su enencion e Psicologia CAPA raslado Institucional
materia de adicciones y su prevencion.
12.1 Transportacion a Instituciones <
. . - Area de .
calendarizadas para su intervencion en . P Traslado Presencia
S : o . Psicologia CAPA
Impartir platicas y talleres. 12 materia de adicciones y su prevencion.
12.2 Exposicion del ewvento en materia de Area de Herramientas Evento (Taller,
adicciones y su prevencion. Psicologia CAPA de Trabajo Curso, Tamizaje)
13.1 Llenado de formato de registro de Area de Formato de Registro de
. L asistentes. Psicologia CAPA | Asistencia Asistencia.
Registro de beneficiarios. 13 e - — =
13.2 Captura electronica de informacion Area de Instruccion Estadistica
estadistica de poblacion atendida. Psicologia CAPA '
14.1 Intenencion profesional en eventos Area de Evento previo Presentacion
conwocados a través del COMUCAT Psicologia CAPA | calendarizado
D - Area de o Materiales de
14.2 Organizacién de la logistica. Psicologia CAPA Requisicion Apoyo
- " Area de :
14.3 Transportacion al sitio del evento. Psicologia CAPA Transporte Presencia
Participacién en eventos 14 14.4 Exhibicién de la ponencia. Area de Presencia Evento
p ’ ) p ' Psicologia CAPA
14.5 Captaci6on de usuarios en riesgo o Area de Usuario Abordaje e
wlnerabilidad. Psicologia CAPA Intervencion
14.6 Canalizacion al CAPA San Martin de Area de Deteccién Primer Contacto
las Flores. Psicologia CAPA
o Area de i Base de datos
14.7 Toma de fotografia digital. Psicologia CAPA Instruccion fotograficos
- Diciemb . . . .
9. FECHA DE ELABORACION: re 2017 10. REVISION No: HOJA: 3 DE: 4
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COMUCAT

TLAQUEPAQUE

10.1.21 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
Atencién Primaria en | 4. cobIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: o : . DNPO-COMUCAT-CAPA
Adicciones PROYECTO:
Intervencion Psicolégica en la|s. TiIPODE Plan SN Contra  las
5. NOMBRE DEL PROCESO: e 5N Pri . g dicci SERVICIO: Adicciones en San Pedro
encion Frimaria en ICCIONeS Tlaquepaque
7. RESPONSABLE DEL : 7 n p
SEmv e or Coordinador del Area de Psicologia.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD = P%iSETAO YOl 15 INsumo 13. SALIDA
b - : Area de Manejo de Suma de datos
15.1 Generacién de estadistica de usuarios. Psicologia CAPA datos duros
Elaboracién de informes ) Area de . Informacioén
mensuales o extraordinarios. = B Cori e A Psicologia CAPA Instruccion electrénica
v L Area de ., L
15.3 Elaboracién de estadisticas. Psicologia CAPA Instruccion Estadisticas
9. FECHA DE ELABORACION: ?;C'Z%TS 10. REVISION No: HOJA: 4 DE: 4
DO03

Descripcién Narrativa de Procedimientosy Operacion
Coordinacién del Area de Psicologia
Centro de Atencion Primaria En Adicciones CAPA San Martinde lasFlores
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COMUCAT

1. DEPENDENCIA:

Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque. (COMUCAT)

2. DIRECCION:

Centro de Atencion Primaria en Adicciones (CAPA) SAN MARTIN DE LAS FLORES

10.1.22 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL PROYECTO: Ate_nc_lon Primaria en ‘;'RCO?('E'ST%_ DNPO-COMUCAT-CAPA
Adicciones. :
6. TIPO DE Plan Municipal Contra las
5. NOMBRE DEL PROCESO: Prevencion de las Adicciones. SERVICIO: Adicciones en San Pedro
Tlaquepaque.
7. RESPONSABLE DEL . - .z
SERVICIO: Coordinador del Area de Prevencion.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | T PUA'ESETAO YO | 12 INsumO |  13. SALIDA
1.1 Solicitud de Directorio Institucional del Area de
Gobierno  Municipal de San  Pedro Prevencion CAPA Peticion Directorio
Actualizar directorio de 1 Tlaguepaque.
Instituciones. 1.2. Solicitud de Directorio del Sector Area de
Educativo a la Secretaria de Educacion 2 Oficio Directorio
[ Prevenciéon CAPA
21 Llamadas a Instituciones Y Area de Enlace Vinculacién
dependencias municipales de vinculacion Prevencion CAPA telefénico Recursos
Contacto telefénico con directivos. 2 con nuestro quehacer profesional. _
2.2 Llamadas a Directivos del Sector Area de Enlace Calendario de
Educativos. Prevencién CAPA telefénico Actividades
3.1 Promociébn de las acciones de Area de L L
= . 57 Instruccion Difusion
prevencion y consejeria. Prevencion CAPA

] o Y . . - p Llamada ;

Calendarizar actividades de 3.2 Definicién de calendario de intervencion Area de ? Calendario de
) o 3 : 4 telefonica / L
prevencion de las adicciones. en el sector educativo. Prevencion CAPA Entrevista Actividades
cxistente an los plantelos educatios para o, Areade Enrevista | Heramientas de
XI p ucati p Prevencion CAPA Trabajo
desarrollo de eventos preventivos.

L . 4.1 Elaboraciéon de materiales de apoyo de < .
Elaboracion de  rotafolios e 2 aclierdo . a1~ eatalodo..de. temas - de Area de Instruccion Herramientas de
instrumentos didacticos y ladicos. . A 9 Prevencion CAPA Trabajo

intervencion.
5.1 Verificar recursos financieros, humanos Area de Deteccién de Necesidades
y materiales necesarios. Prevencién CAPA | Necesidades existentes
Gestionar logistica de recursos 5.2 Solicitar mediante peticion por escrito Area de Peticion Requisicion de
financieros, humanos y 5 las necesidades del area. Prevencion CAPA Materiales
materiales. 5.3 Desarrollar un trabajo en equipo de alto ’ Uso eficiente de
desempefio, que permita el uso de los Area de L
. ) ) - - Organizacion los recursos
insumos financieros y materiales de manera| Prevencion CAPA .
: existentes
ordenada vy eficiente.
6.1 Transportacion a Instituciones p .
Visitas de abordaje e intenencion 6 calendarizadas para su intervencion en 2 05 Traslado jjresencia
J ’ - S P = Prevencién CAPA Institucional
materia de adicciones y su prevencion.
9. FECHA DE ELABORACION: ?e'c'zeonl‘? 10. REVISION No: HOJA: 1 DE: 2

Centro de Atencién Primaria En Adicciones CAPA San Martin de las Flores
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque. (COMUCAT)
2. DIRECCION: Centro de Atencién Primaria en Adicciones (CAPA) SAN MARTIN DE LAS FLORES
10.1.22 DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
, Atencioén Primaria en | 4. cobIGO i

3. NOMBRE DEL PROYECTO: T PROYECTO: DNPO-COMUCAT
Plan Municipal Contra las

5. NOMBRE DEL PROCESO: Prevencion de las Adicciones. g'EgF\),%g':E Adicciones en San Pedro
Tlaquepaque
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7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Coordinador del Area de Prevencion.

11. PUESTO Y/O

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
7.1 Transportacion a Instituciones < .
Impartir platicas y tall 7 lendarizad intervenci Area de Traslad Presencia
partir platicas y talleres. calendarizadas para su intenencion en| oo oo ApA raslado Institucional
materia de adicciones y su prevencion.
8.1 Llenado de formato de registro de Area de Formato de Registro de
. - asistentes. Prevencion CAPA Asistencia Asistencia.
Registro de beneficiarios. 8 - - - ~
8.2 Captura electrénica de informacion Area de Instruccion Estadistica
estadistica de poblacién atendida. Prevencién CAPA :
9.1 Intenencion profesional en eventos Area de Evento previo P tacié
convocados a traves del COMUCAT Prevencion CAPA | calendarizado resentacion
o L Area de o Materiales de
9.2 Organizacion de la logistica. Prevencion CAPA Requisicion Apoyo
9.3 rtacién al sitio del event B de T rt p i
.3 Transportacion al sitio del evento. Prevencion CAPA ransporte resencia
N . Area de .
. \ 9.4 Exhibicion de la ponencia. Prevencion CAPA Presencia Evento
P ' 9.5 Distribucion de material de promocion y Area de Diptico, Difusion y
difusion. Prevencién CAPA | triptico, folleto promocioén
9.6 Captacion de usuarios en riesgo o Area de iy .
wlnerabilidad. Prevencién CAPA " Primer Contacto
9.7 Canalizacion al CAPA San Martin de Area de . { L N
las Flores. Prevencion CAPA Cita/Oficio Atencion Primaria
0 Area de > Base de datos
9.8 Toma de fotografia digital. Prevencion CAPA Instruccion fotograficos
10.1  Generacion de estadistica de Area de Manejo de Suma de datos
usuarios. Prevencion CAPA datos duros
L . A Informacion
E:a:oratl:lon xtr d?din i S 10 10.2 Captura de informes. Pr ﬁr??nd?:APA Instruccién capturada
ensuales o extraordinarios. evenciol electronicamente
10.3 Elaboracion de estadisticas Area dg Instruccion Estadisticas
) ) Prevencién CAPA
- Diciemb . . . .
9. FECHA DE ELABORACION: re 2017 10. REVISION No.: HOJA: 2 DE: 2
DOPR03
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COMUCAT
Consejo Municipal
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Flujograma
Promotor del Programa Prevenkids




COMUCAT \' '
Consejo Municipal
Contra las Adicciones
en San Pedro Tlaquepaque

Gobierno de




COMUCAT \' '
Consejo Municipal

Contra las Adicciones Gobierno de

San Tk LAQU Q




O 4
COMUCAT

Consejo Municipal

Gobierno de




O /

E
N =

ooooooooooooooo

ntra las Adicciones
en San Pedro Tlaquepaque TLAQUEPAQUE

DO-PR03
Flujograma
Promotorde Atencién Ciudadana



COMUCAT "ﬁﬁ

Consejo Municipal

Gobierno de

10



5
e
Amw.b) EF
hY—
-




O -
Al
COMUCAT \ 'j
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Flujograma
Recepcionista
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COMUCAT

Consejo Municipal
Contra las Adicciones
en San Pedro Tlaquepaque

Gobierno de

TLAQUEPAQUE

M 7
- \\ [/l — @M

\ W4 N /

ORGANIZACION DEAGENDA ! AN
DE PLANES DE TRABAJO INSTITUCIONAL . )

ELABORACION

DO-PR0O3
Flujograma

del Centro de Atencién Primariaen Adicciones
CAPA San Martin de lasFlores
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COMUCAT

Consejo Municipal
Contra las Adicciones
en San Pedro Tlaquepaque

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

D003
Flujograma

; Auxiliar Administrativo
entro de Atencién Primaria en Adicciones
CAPA San Martin de lasFlores
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COMUCAT

Consejo Municipal
Contra las Adicciones
en San Pedro Tlaquepaque

Orientacion Familiar

a Domiciliaria

19
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Coordinacién del Area de Trabajo Social
Centro de Atencién Primaria en Adicciones
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COMUCAT

Consej pal

en San Pedro Tlaquepague

0

Gobierno de

TLAQUEPAQUE

Recepcion de Usuarios

!

ATENCION
INDIVIDUALIZADA A
USUARIOS DEL
SERVICIO

DEPENDENCIAS INTERVENCION EVENTOS ESPECIALES
OFICIALES U MULTIDISCIPLINARIA Y
ORGANISMOS NO SEGUIMIENTO DE
GUBERNAMENTALES CASOS

Consulta Médica

Vinculacién Interinstitucional Peticiones

Institucionales

Visita domiciliaria

Elaboracién de Expediente

Canalizacién de Usuarios

CAPA San Otras
Martin de las Dependencias
Flores

acion de
diente

Preparacion de
Logistica

Peticiones, colaboracionesy
gestion de recursos

I_ Transportacién

4

Informes Oficiales
Formatos
Fotografia Digital

TRANSPARENCIA

D003

Flujograma

Coordinacién del Area Médica

Centro de Atencién Primaria En Adicciones
CAPA San Martin de lasFlores
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D003
. Flujograma
Coordinadordel Area de Prevencién
Centro de Atencién Primaria en Adicciones
CAPA San Martin de lasFlores
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COMUCAT

ELABORACION

Lic. Yadira Lizbeth Cruz Gomez

NOMBRE
Secretaria de Direccion General

FRMA
CONSEJO MUNICIPAL CONTRA LAS ADICCIONES EN SAN PEDRO TLAQUEPAQUE

FECHA DE ELABORACION: Diciembre 2017

SUPERVISION

Lic. Carmen Alicia Lozano Alvizo

NOMBRE
DIRECTORA DEL CONSEJO MUNICIPAL CONTRA LAS ADICCIONES EN SAN PEDRO TLAQUEPAQUE

ARMA
DIRECTOR DE AREA

FECHA DE SUPERVISION:  Diciembre 2017

AUTORIZACION

C. Maria Elena Limén Garcia

NOMBRE
PRESIDENTA DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE

FIRMA
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GLOSARIO

Abstinencia. Periodo minimo de tres meses en el que no se presenta la ingesta de sustancias adictivas, en
un paciente con abuso o dependencias a los drogas.

Adherencia al tratamiento. Sentido de pertenencia al centro de tratamiento y/o dependencia en al que el
paciente recibe su proceso de tratamiento.

Adiccion: Es una enfermedad primaria, crénica con factores genéticos, psicosociales, que influencian su
desarrollo y manifestaciones. La enfermedad es frecuentemente progresiva y fatal. Es caracterizada por
episodios continuos o periddicos de descontrol sobre el uso, uso a pesar de consecuencias adversas y
distorsiones del pensamiento, mas notablemente negacion.

Actitud: Es la forma de actuar de una persona, el comportamiento que emplea un individuo para hacer las
cosas.

Actividades: Conjunto de actos o labores especificas, administrativas u operativas a realizar por un
individuo, departamento o unidad. También puede definirse como una o mas operaciones afines y
sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado por una misma persona o0 una misma unidad
administrativa.

Afectivo (va): a) Relativo al afecto: siempre ha recibido un trato muy afectivo por parte de sus comparieros,
b) Propenso a sentir y manifestar afecto o carifio: enseguida se encarifia con la gente, es muy afectivo.

Andlisis de Puestos: El proceso de estudio, e identificacion de todos los componentes Del puesto, desde
tareas, responsabilidades y funciones, hasta El establecimiento de los requisitos de capacidad que
demanda su ejecucion satisfactoria.

Aprendizaje
Accion y efecto de aprender, tiempo que dura aprender algo.

Aptitud: Caracter o conjunto de condiciones que hacen a una persona especialmente idénea para una
funcién determinada.

Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de proceso.
Autoconciencia
Es un proceso por el cual se adquiere conocimiento de uno mismo, en un momento particular del tiempo y

gue define una serie de circunstancias internas y externas que determinan la forma de pensar, sentir,
comportarse Yy relacionarse.
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TLAQUEPAQUE

Autocontrol
Técnica del control de calidad consistente en que el mismo operario que realiza el trabajo sea el propio
verificador. Capacidad de control sobre si-mismo.

Autoridad: Es el derecho de una persona a exigir de otra que cumpla con ciertos deberes. Este derecho se
ve representado en los modelos de estructuras organizacionales formales es decir la autoridad moral. Es
importante que la persona que ostenta la autoridad formal posea ademas autoridad formal ya que esta
permite que los subordinados acepten ambas.

Ayuntamiento: El Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque. Institucion integrada por un
Alcalde considerado la Superioridad Municipal y un Honorable Cuerpo Edilicio y Concejales para la
administracion de los intereses de una Entidad Municipal.

Canalizacion. Envio de un caso del Centro de Atencion Primaria en Adicciones (CAPA) a otra institucion.

Catalogo de Cuentas: Es el indice o instructivo donde ordenada y sistematicamente se detallan cuentas
aplicables en la contabilidad, proporcionando los nombres y en su caso los nimeros de cuenta. En donde
es importante al establecer el Catdlogo de Cuentas se acompafie este de una guia que detalle los
movimientos que afectaran a cada una de las cuentas contenidas en el mismo.

La elaboracion de este Catdlogo de Cuentas puede ser de forma numérica, numérica decimal, alfabética,
numérica alfabética o alfanumérica, todo depende siempre de las necesidades; y esto, indica que las
cuentas que se manejan tendran asignadas un numero en forma ordenada para su facil manejo y control.

Cédula SISVEA: Formato o cédula de encuesta a través de la cual se monitorean indicadores de uso y
abuso de sustancias psicoadictivas.

Codependencia: Condicion psicolégica en la cual alguien manifiesta una excesiva, y a menudo
inapropiada, preocupacion por las dificultades de alguien mas o por un grupo de personas.

El codependiente suele olvidarse de si mismo para centrarse en los problemas del otro (su pareja, un
familiar, un amigo, etc), es por eso que es muy comin que se relacione con gente "problematica",
justamente para poder rescatarla y crear de este modo un lazo que los una. Asi es como el codependiente,
al preocuparse por el otro, olvida sus propias necesidades y cuando la otra persona no responde como el
codependiente espera, éste se frustra y se deprime. Con su constante ayuda, el codependiente busca
generar, en el otro, la necesidad de su presencia, y al sentirse necesitado cree que de este modo nunca lo
van a abandonar

Es muy comlUn que en una relacion, el codependiente no pueda poner limites y sencillamente todo lo
perdone, a pesar de que la otra persona llegue a herirlo de manera deliberada, esto es simplemente porque
el codependiente confunde la "obsesién" y "adiccion" que siente por el otro con un inmenso amor que todo
lo puede. Por ende, el codependiente es incapaz de alejarse por si mismo de una relacion enfermiza, por
mas insana que ésta sea, y es muy comun que lleguen a pensar que mas alla de esa persona se acaba el
mundo, hasta que reconocen su condicién psicologica y el codependiente decide hacer algo para cambiar la
manera en que vive y asi, terminar con la codependencia o no volver a generar su codependencia en otras
personas o en futuras relaciones.

Cdédigo de Expediente. Numero de identificacion del expediente, el cual se escribe en la pestafia de la
carpeta segun las indicaciones del Manual.
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Cddigo. de Expediente Grupal. Numero especifico de grupo, se anota en las notas de evolucion de
Terapia Grupal.

Cognoscitivo
Es un adjetivo que se usa para describir a aquel que es capaz de conocer y comprender.

Comorbilidad. Diagnéstico Dual, en la situacion de uso multiple de drogas y patologias asociadas a las
adicciones, puede ser psicosis, trastornos graves de personalidad o afecciones neurolégicas.

Comunicacién: Accion y efecto de hacer a otro participe de lo que uno tiene; descubrir, manifestar o hacer
alguna cosa. Consultar o conferir con otros un asunto, tomando en cuenta su opinion.

Consejeros: Los integrantes de la Junta de Gobierno del Consejo Municipal Contra las Adicciones en San
Pedro Tlaquepaque, con derecho a voz y voto.

Consejo: El Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaguepaque.

Consentimiento Informado: Formato y término utilizado en los Centros de Atencion Primaria en
Adicciones (CAPA). Autorizaciéon informada para los tutores de personas usuarias en el proceso de
intervencion, rehabilitacion e internamiento, especificamente cuando los usuarios son menores de edad o
mayores de edad en estado critico.

Contrareferencia. Respuesta oficial con un resumen de los servicios otorgados, que se le da a las
instancias que nos derivaron casos.

Contrareferencias: En materia de atenciény prevencién de las adicciones, se entiende como, un formato u
oficio-a través del cual se intercambia informacion relativa a una persona usuaria vinculada entre una o mas
instancias gubernamentales a efecto de continuar con el proceso o tratamiento en materia de uso 'y abuso
de sustancias psicoadictivas.

Cuota obrero patronal: Son la suma total de dinero aportado al Instituto Mexicano del Seguro Social por
los trabajadores, patrones y la cuota social que aporta el gobierno mexicano. Para su determinacién se
toman en cuenta, el salario base de cotizacién del trabajador, el salario minimo del Distrito Federal, el
salario minimo del area geogréfica del asegurado y los porcentajes que fija la ley del seguro social. El pago
cubre los cinco seguros que ofrece el IMSS bajo el régimen obligatorio.

Decisién: Es una determinacion o resoluciéon gue se toma sobre una determinada cosa.
Definiciones: Son las explicaciones a los términos, abreviaturas o simbolos utilizados en los documentos
controlados, con el propésito de estandarizar el lenguaje utilizado dentro de la instituciéon. Debe ser

desarrollada en consenso con los usuarios de los términos o conceptos correspondientes.

Departamento: Es el area responsable de coordinar y controlar determinados procesos. Es el conjunto de
operaciones que forman parte de un proceso dentro de una estructura organica.
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Dependencia: Es aquella institucion publica subordinada en forma directa al Titular del Gobierno Municipal,
en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los negocios del orden administrativo que tienen
encomendados. Estas dependencias son: las Secretarias, las Coordinaciones Generales, la Tesoreria, la
Oficialia Mayor Administrativa y las Direcciones Generales.

En materia de adicciones. Dicese del uso habitual de estupefacientes al que drogadicto no se puede
sustraer.

Derivacion. Recepcion de casos de diversas instancias a los Centros de Atencién Primaria en Adicciones
(CAPA).

Descripcion funcional: es la exposicion detallada de las operaciones, conviene exponer cada una en un
parrafo separado, de ser posible con numeracién ordinal, debe procurarse la separacion de actividades
continuas, de las periédicas o eventuales.

Descripcion de funciones: Definicion clara y precisa de las actividades y deberes a desarrollarse en cada
una de las Dependencias.

Descripcion general: Explicaciéon breve del conjunto de actividades del puesto, considerado como un todo.

Diagndstico. El diagnéstico a elaborarse para los pacientes. de los Centros de Atencion Primaria en
Adicciones (CAPA) es funcional y no estructural. Lo que implica una descripcion del funcionamiento del yo
del paciente, tratando que sea lo mas compatible con el CIE 10 abarcando aspectos como prueba de
realidad, control de impulsos, difusion de identidad, estabilidad afectiva, estructura de personalidad, entre
otros.

Diagndstico Situacional: En el ambito comunitario, un diagnostico situacional consiste en la
caracterizacion mediante la observacién del objeto de estudio en su realidad comunitaria.

Es la conclusion de la identificacion y andlisis de la realidad de salud de una comunidad en un espacio y
tiempo determinados teniendo en cuenta diferentes factores a través de sus indicadores demograficos y
epidemiolégicos. Conlleva un conjunto de actividades que permiten la identificacion de necesidades y/o
problemas de salud de una comunidad o poblacion especifica que estan basados en las necesidades de
informacion de los distintos niveles del sistema sanitario.

Dimension: a) Extension de una cosa en una direccion determinada: mide la dimension de esta linea, b)
Cada una de las magnitudes que sirven para definir una cosa, generalmente un objeto o un fenémeno
fisico, c) Propiedad no fisica de una cosa: la dimension espiritual del ser humano; la dimension humana del
problema, d) Importancia o extension que tiene una cosa, generalmente un asunto: una catastrofe de
grandes dimensiones.

Dinamica de Grupo: La dinamica de grupo busca explicar los cambios internos que se producen como
resultado de las fuerzas y condiciones que influyen en los grupos como un todo y de como reaccionan los
integrantes. Las dinamicas de grupo adquieren un valor especifico de diversion que
Estimula: Emotividad, Creatividad, Dinamismo o Tensién positiva.

Direccién: Unidad directiva, la cual va en la parte superior dentro del ordenamiento de las unidades en una
estructura administrativa del Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro Tlaquepaque.
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Director General: El Director General del Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro
Tlaguepaque.

Droga: Es toda sustancia o mezcla de sustancias adictivas que introducida en el organismo humano puede
modificar una o mas de sus funciones.

Egreso. Documento mediante el cual se acredita la baja, interrupcion, alta parcial o voluntaria del paciente
lo que permite cerrar el expediente.

Ejecucién: a) Realizacion de una cosa o cumplimiento de un proyecto, encargo u orden: la ejecucion de un
mandato, b) Accién de dar muerte a una persona en cumplimiento de una condena, c) Interpretacion de una
pieza musical.

Empatia
Capacidad de sentir o pensar como otra persona, la frase ponerse en los zapatos del otro resume muy bien
que es empatia.

Estudio Socioecondmico: Investigacion social y econdmica que contribuye a identificar e interpretar las
condiciones y fendmenos sociales que se presentan en un contexto especifico, generalmente aplicable en
nucleos familiares.

Estructura: Es una actitud metodolégica, un método al cual se le recurre para describir marcos normativos,
es decir, modelos formales por medio de los cuales se busca un adecuado grado de eficiencia y eficacia en
las operaciones y resultados.

Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones que se establecen entre los
miembros de la organizacion y que a la vez sirve para limitar, orientar y anticipar las actividades
organizacionales, con el propdsito de elevar la efectividad en las operaciones y resultados.

Expediente de Atencion Primaria: Es un documento oficial y legal en dénde se vierte informacién basica
sobre la evolucion de los pacientes atendidos en los Centros de Atencién Primaria en Adicciones (CAPA).
Se debe elaborar para todos y cada uno de ellos con las siguientes finalidades: de planeacion del
tratamiento breve, administrativas, de ensefianza e investigacién, que orienten el tratamiento breve y
faciliten las supervisiones de calidad del proceso de atencién. En dicho expediente se deben llevar registros
cuidadosos de aspectos cuali-cuantitativos, que ademas nos den datos para la elaboracion de informes a
las instancias correspondientes y de esta manera evaluar el impacto y efectividad de la atencién prestada.

La elaboracion y resguardo del Expediente de Atenciéon Primaria tiene fundamentos legales en la “Ley
General de Salud, Norma Oficial Mexicana para la Prevencién, Tratamiento y Control de las Adicciones,
028-SSA2-1999, y Norma Oficial Mexicana NOM-168-Ssal-1998, Del Expediente de Atencién Primaria, de
la Secretaria de Salud relativa al Expediente de Atencion Primaria”. En las cuales, se especifica la
importancia de que toda atencion de las adicciones sea documentada a través de diferentes registros que
faciliten el control de las acciones terapéuticas y administrativas. Por lo tanto, es vital también un adecuado
manejo y resguardo del mismo, que garantice la confidencialidad de su contenido.

Farmaco: Sustancia que administrada interior o exteriormente a un organismo, sirve para prevenir, curar o
aliviar la enfermedad y corregir o reparar las secuelas de esta.
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Fase. Conjunto de actividades que conforman la atencion psicoterapéutica de los pacientes en los Centros
de Atencién Primaria en Adicciones (CAPA).

Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de un
organismo social. Con la funcién se identifican las atribuciones que se confieren a un érgano y consiste en
una trascripcion textual y completa de las facultades conferidas a la entidad o a su dependencia de acuerdo
con las dispaosiciones juridicas que dan base legal a sus actividades.

Genograma Familiar: es un formato para dibujar un arbol genealégico que registra informacion sobre los
miembros de una familia y sus relaciones sobre por lo menos tres generaciones. Los genograma muestran
la informacién familiar en una forma que provee de un vistazo rapido de patrones familiares complejos y una
fuente rica de hipotesis acerca de como un problema clinico puede estar conectado con el contexto familiar
y la evolucién del problema y del contexto con el tiempo.

Grupo de Reflexion. Técnica de trabajo grupal interdisciplinaria, que posibilita el analisis de casos
atencién primaria, dénde se privilegia el cumplimiento de una tarea, no a pesar sino, gracias a que los
miembros del equipo poseen diversos puntos de vista u corrientes de pensamiento diferentes.

Habilidad (es) Social (es)

Las habilidades sociales son un conjunto de conductas aprendidas de forma natural que se manifiestan en
situaciones interpersonales socialmente aceptadas y orientadas a la obtencién de reforzamientos
ambientales o auto refuerzos.

Impuesto Sobre la Renta (ISR). En México es un impuesto directo sobre la ganancia obtenida; es decir,
por la diferencia entre el ingresoy las deducciones autorizadas obtenido en el ejercicio fiscal. Este impuesto
debe ser pagado de manera mensual (a cuenta del impuesto anual) al Servicio de Administracion Tributaria,
o a las Oficinas Autorizadas por las Entidades Federativas segun lo marqgue la Ley y la normatividad en
Materia de Coordinacién Fiscal entre la Federacién y las Entidades Federativas.

Informacidn publica de libre acceso, que es la no considerada como protegida, cuyo acceso al publico es
permanente, libre, facil, gratuito e inmediato, y se divide en:

a) Informacion publica fundamental, que es la informacion puablica de libre acceso que debe publicarse y
difundirse: de manera universal, permanente y actualizada, por ministerio de ley, sin que se requiera
solicitud de parte interesada; y

b) Informacion publica ordinaria, la informacion publica de libre acceso no considerada como
fundamental; y

Il. Informacién publica protegida, cuyo acceso es restringido y se divide en 2:

a) Informacién publica confidencial, que es la informacién publica protegida, intransferible e indelegable,
relativa a los particulares, que por disposicion legal queda prohibida de forma permanente su
distribucion, comercializacién, publicacion y difusion generales, y cuyo acceso queda restringido a las
autoridades que de acuerdo a la ley les corresponda su manejo, y a los particulares titulares de dicha
informacion; y
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Informacidn publica reservada, que es la informacion publica protegida, relativa a la funcion publica, que
por disposicion legal queda prohibida de forma temporal su distribucion, publicacion y difusién generales, y
cuyo acceso queda restringido a las autoridades que de acuerdo a la ley les corresponda su manejo.

Junta Clinica. Reunion de trabajo grupal en dénde un equipo interdisciplinario analiza un caso a fin de dar
sugerencias sobre la reorientacion de estrategias de tratamiento.

Junta de Gobierno: Organo Maximo de Gobierno del Consejo Municipal Contra las Adicciones en San
Pedro Tlaquepaque.

Manual: Es un libro que contiene o mas sustancial de un materia.

Manual .de Procedimientos y Operacién: Documento que permite conocer detalladamente vy
secuencialmente la forma en que se desarrollan las tareas y las actividades que tienen asignadas las areas
de trabajo, ademas de facilitar la consulta en las operaciones de los servicios, el desarrollo de las gestiones
y la formalizacion de los procedimientos en el marco de un proceso sostenido de consolidacién operativa.

Memoria: Capacidad de recordar.
1 Informe del estado o desarrollo de una actividad: durante la sesién de clausura se leera la memoria del

afo.

2 Memorias Narracion autobiografica de acontecimientos e impresiones-vividas: tras retirarse, los actores
famosos suelen escribir sus memorias.

3 De_memoria Usando tan solo el recuerdo y sin ayudarse de-escritos: se sabe la leccion de memoria.

4 En_memoria Como recuerdo de un hecho o fecha importante: guardaron un minuto de silencio en
memoria_del fallecido.

5 Refrescar la memoria Hacer que alguien recuerde algo: me reproché que nunca le habia ayudado, pero
le refresqué la memoria.

Método: Es una guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente las actividades que sigue una
persona para realizar un trabajo.

Municipio: El Municipio de San Pedro Tlaguepaque.

Norma Oficial NOM-004 SSA-2012. Norma que como propdsito tiene establecer con precision los
criterios cientificos, éticos, tecnoldgicos y administrativos obligatorios en la elaboracion, integracion, uso,
manejo, archivo, conservacion, propiedad, titularidad y confidencialidad del Expediente Clinico, el cual se
constituye en una herramienta de uso obligatorio para el personal del area de la salud, de los sectores
publico, social y privado que integran el Sistema Nacional de Salud.

Organizacion: Es la estructura organica planeada para establecer patrones de relacién entre los
componentes encargados de alcanzar los objetivos.

Organigrama: Es una grafica que muestra la estructura organica interna de la organizacion formal de una
institucion, sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las principales funciones que se desarrollan.

Organismo Publico Descentralizado (OPD): De conformidad al Articulo 14 de la Ley Federal de
Entidades Paraestatales:
Son organismos descentralizados las personas juridicas creadas conforme a lo dispuesto por la Ley

Orgénica de la Administracién Publica Federal y cuyo objeto sea:

I. La realizacion de actividades correspondientes a las areas estratégicas o prioritarias;

Il. La prestacion de un servicio pablico o social; o
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La obtencién o aplicacion de recursos para fines de asistencia o seguridad social.

Paciente Identificado. Miembro de una familia que usa sustancias adictivas. Se dice que es la persona que
manifiesta el problema, pero que todo el Sistema Familiar esta en desequilibrio, lo cual favorece el
mantenimiento del sintoma

PDF: (Sigla delinglés portable document format, formato de documento portatil) es un formato de
almacenamiento de documentos digitales independiente de plataformas de software o hardware. Este
formato es de tipo compuesto (imagen vectorial, mapa de bits y texto). Fue inicialmente desarrollado por la
empresa Adobe Systems, oficialmente lanzado como un estandar abierto el 1 de julio de 2008 y publicado
por la Organizacion Internacional de Estandarizacién como ISO 32000-1.

Persona usuaria: Persona con problema de adiccion a sustancias psicoadictivas.
Politica: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un tema en particular.
Procedimiento: Descripcion de los pasos, acciones o actividades que forman un proceso

Programa de Contabilidad “Contpaq”: Es unsoftware contable a los programas de contabilidad o
paquetes contables, destinados a sistematizar y simplificar las tareas de contabilidad. El software contable
registra y procesa las transacciones histéricas que se generan.en una empresa o actividad productiva: las
funciones de compras, ventas, cuentas por:cobrar, cuentas por pagar, control de inventarios, balances,
produccion de articulos, nébminas, etc. Para ello sélo hay que ingresar la informacion requerida, como las
poélizas contables, ingresos y egresos, y hacer que el programa realice los célculos necesarios.

Estas funciones pueden ser desarrolladas internamente por la compafia o la organizacion que lo esta
utilizando o puede ser adquirido a un tercero, existiendo también una combinacion de ambas alternativas,
es decir, un paguete de software desarrollado por un tercero con modificaciones locales.

Programa SUA: En la practica todos los calculos de las cuotas se realizan por el software SUA (Sistema
Unico de Autodeterminaciéon de cuotas),13 que el IMSS proporciona a los patrones cuando estos tienen
mas de 5 empleados: Con el programa se genera también el archivo de pago, para que cualquier institucion
financiera pueda reportar dicho pago y transferir los recursos al instituto. El software SUA también puede
ser reemplazado por el Software SICOSS que desarrolla una empresa mexicana desde el 2005 con
autorizacion directa del IMSS

Psicomotor
Adjetivo psicologia. Dicese del Sindrome en que se presentan asociados trastornos psiquicos y motores.

Psicomotricidad
Relacion que se establece entre la actividad psiquica de la mente humana y la capacidad de movimiento o
funcion motriz del cuerpo: ejercicios de psicomotricidad.

Puesto: conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que forman una unidad de
trabajo especifica e impersonal.

Rapport: Elrapport es cuando dos o mas personas sienten que estan en “sintonia” psicologica y
emocional (simpatia), porque se sienten similares o0 se relacionan bien entre si.lLa teoria
del rapport incluye tres componentes conductuales: atencion mutua, positividad mutua y coordinacion.

La palabra se deriva del antiguo verbo francés rapporter que literalmente significa llevar algo a cambio; vy,
en el sentido de cédmo las personas se relacionan entre si significa que lo que una persona envia la otra lo
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devuelve. Por ejemplo, pueden darse cuenta de que comparten los mismos valores, creencias,
conocimientos y conductas en torno al deporte, la politica o cualquier tematica.

Razonamiento

1 Accion de pensar o relacionar ideas, pensamientos o razones como medio de conocimiento: el
razonamiento de Galileo, relativo al movimiento, permiti6 a Newton formular el principio de inercia o
primer principio de la dinamica.

2 Demostracion de una cosa mediante ideas y razones: su razonamiento fue claro y conciso; sus
razonamientos no convencieron al jurado; este chico tiene capacidad de razonamiento y de resolver
problemas.

3 Proceso mental por el que, conectando conceptos y proposiciones, se obtienen conclusiones.

Referencias: En materia de atencién y prevencion de las adicciones, se entiende como, un formato u oficio
a través del cual se canaliza o refiere a una persona usuaria a otra instancia gubernamental a efecto de
continuar con el proceso o tratamiento en materia de uso y abuso de sustancias psicoadictivas.

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que el ciudadano o el usuario
requiere especificamente para ser dotado de un producto o servicio.

Rescate: En materia de atencion y prevencion de las adicciones, se entiende como una intervencion de
apoyo a través de la asistencia felefonica 0 a fravés de visita domiciliaria, a efecto de fundamentar la decision del tipo de
intervencion, esto-es, realizar la visita domiciliaria-o €l rescate del paciente, lafamilia o ambos.

Es importante considerar las condiciones de asistencia del paciente a los servicios. Estos deben estar en concordancia con los
motivos de la solicitud del rescate o la visita domiciliaria. Su finalidad puede ser corroborar datos, ampliar y actualizar informacién
sobre .aspectos sociales, familiares y su relacidn con el consumo de sustancias adictivas.

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar, y actualizar periédicamente el documento
controlado que le fue asignado.

SAT: (Sistema de Administracién Tributaria) Es un 6rgano desconcentrado de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico de México, que tiene la responsabilidad de aplicar la legislacion fiscal y aduanera, con el
fin de que las personas fisicas y morales contribuyan proporcional y equitativamente al gasto publico, de
fiscalizar a los contribuyentes para que cumplan con las disposiciones tributarias y aduaneras, de facilitar e
incentivar el cumplimiento voluntario y de generar y proporcionar la informacién necesaria para el disefio y
la evaluacion de la politica tributaria.

Secretario Técnico: El Secretario Técnico del Consejo Municipal Contra las Adicciones en San Pedro
Tlaguepaque.

Sindrome de Abstinencia: Es el conjunto de reacciones fisicas o corporales que ocurren cuando una
persona deja de consumir sustancias a las que es adicta. La adiccién puede estar ligada a alguna sustancia
psicoactiva, bebidas con etanol, comida (azlcar y harina), tabaco u otras drogas.

Este sindrome también puede presentarse en algunas enfermedades psicoldégicas como la dependencia
emocional, donde no se depende de una sustancia o droga, pero si de afecto desmedido o dependencia
hacia otra persona, presentando el individuo somatizacion (es decir, proceso por el cual se transforman o
convierten problemas emotivos o psicoldgicos en dolores fisicos).

Aunque los sintomas varian en forma e intensidad de acuerdo con el producto empleado y el tiempo que
lleva desarrollandose la dependencia, en todos los casos se deben a que se ha alterado el funcionamiento
normal del sistema nervioso. El sindrome de abstinencia es denominado coloquialmente mono.
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SISVEA: Siglas que denominan al “Sistema de Vigilancia Epidemiolégica de las Adicciones”, del Consejo
Estatal Contra las Adicciones (CECAJ).

Sustancia psicoadictiva: Toda sustancia quimica de origen natural o sintético que al introducirse por
cualquier via (oral-nasal-intramuscular-intravenosa) ejerce un efecto directo sobre el sistema nervioso
central (SNC), ocasionando cambios especificos a sus funciones; que esta compuesto por el cerebroy
la médula espinal, de los organismos vivos. Estas sustancias son capaces de inhibir el dolor, modificar el
estado animico o alterar las percepciones. Generando adiccion en su consumidor cuando genera sindrome de
abstinencia al dejar de consumirla

Taller: En ensefianza, un taller es una metodologia de trabajo en la que se integran la teoria y la practica.
Se caracteriza por la investigacion, el descubrimiento cientifico y el trabajo en equipo que, en su aspecto
externo, se distingue por el acopio (en forma sistematizada) de material especializado acorde con el tema
tratado teniendo como fin la elaboracion de un producto tangible. Un taller es también, una sesion de
entrenamiento o guia de varios dias de duracién. Se enfatiza en la solucion de problemas, capacitacion, y
requiere la participacion de los asistentes. A menudo, un simposio, lectura o reunién se convierte en un
taller si son acompafiados de una demostracién practica.

Tamizaje: Cuestionario de deteccion de uso, abuso de drogas y factores de riesgo.

Tamizaje POSIT: Herramienta de medicion, avalada por la organizaciéon Mundial de la Salud (OMS). Se
aplican a diferentes poblaciones, a grupos vulnerables y con riesgo en consumo de sustancias psicoactivas.
Son instrumentos cientificos de medicion de factores psicosociales en conductas de adolescentes
relacionadas al uso y abuso de drogas. Entre los que se encuentran: POSIT, AUDIT, FAGESTROM y CAD
(Cuestionario de Abuso de Drogas).

PROBLEM ORIENTED SCREENING INSTRUMENT FOR TEENAGERS (Instrumento de Deteccion
Orientado a Problemas Juveniles), elaborado en EUA en 1991 por el National Institute on Drug Abuse, para
detectar oportunamente problemas especificos de los jévenes. Fue estandarizado en México (Instituto
Mexicano de Psiquiatria) en 1999. Cuenta con 81 reactivos, clasificados en tres categorias: 1) Area
funcional, 2) Relacionados con la edad, 3) Red Flags, los cuales son indicadores de riesgo por si mismos.
Se utiliza en diversos contextos con grupos establecidos con el propdsito de identificar posibles problemas
en las diferentes areas de la vida. Aplicable en personas entre 12 y 19 afios. Detecta 7 aéreas de
funcionamiento. Factores de riesgo biopsicosociales préximos o asociados para iniciar o sostener el uso o
abuso de sustancias. Incluye 17 reactivos de los cuales todos son Red Flags (Bandera Roja — Factores de
Riesgo).

Teatro Guifiol: Estrategia educativa constituida por un espacio donde se realizan actividades ludicas, de
juegos.-y juguetes, utilizado especialmente en educacion infantil con el fin de estimular el desarrollo fisico y
mental y la solidaridad con otras personas. Usando marionetas o titeres que son unas figurillas o mufiecos
de trapo, madera o cualquier otro material, usado para representar obras de teatro. El teatro guifiol, es
considerado una expresion corporal que fortalece la interactuaciéon con los espectadores.

Tesorero: El Encargado de la Hacienda Municipal.

Trabajo de Grupo. Grupo de crecimiento con objetivos concretos a diferencia de la Terapia de Grupo.

Tratamiento Breve: Consejeria inmediata y oportuna de las personas usuarias dentro de los Centros
Educativos o Centros de Atencion Primaria en Adicciones (CAPA).

Tratamiento Residencial: Consejeria domiciliaria de las personas usuarias y/o codependientes, al interior
de sus domicilios.
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Ubicacién: la ubicacién expresara la direccidn, departamento y coordinacién en que se desarrolle el
trabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo.

Valorar

1 Determinacion del precio de una cosa.

2 Reconocimiento del valor, del mérito o de las cualidades de una persona o cosa. -Aprecio-.

3 Procedimiento de analisis cuantitativo, basado en la medicion del volumen de reactivo que hay que
gastar hasta que se produce un determinado fenémeno en el liquido analizado. —Volumet

4 Poner precio a una cosa la persona que tiene autoridad o capacidad para ello. -Tasar-.

Reconocer o estimar el valor, el mérito o las cualidades de una persona o caosa. -Apreciar-.

6 Tener en cuenta una cosa para determinar su importancia. Aumentar el precio de una cosa.

ol

Fuentes de Informacién

1. Consejo Estatal Contra las Adicciones del Estado de Jalisco (CECAJ). Pagina electronica
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2. Diccionario Manual de la Lengua Espafiola Vox. © 2007 Larousse Editorial, S.L.

3. Wikipedia, la enciclopedia libre. Pagina electrénica es.wikipedia.org/
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COMUCAT

FORMAS Y FORMATOS

AREA CONSEJO MUNICIPAL CONTRA LAS ADICCIONES EN SAN PEDRO TLAQUEPAQUE
COMUCAT
No. | Nombre del Tipo de Clave Quién Funcion
Formato Formato Elabora

01 [Registro de [Formato de Control | COMUCAT-RAP-01 Director General | Control administrativo del personal.
asistencia  del |Obligatorio.
personal.

02 Formato de registro COMUCAT-R-02 Recepcionista | Atenciobn ciudadana de calidad.
Recados. de recados de Transmision de informacion.

llamadas.

03 [Bitacora de [Registro de Control COMUCAT-BC-03 Auxiliar Control administrativo de recursos.
Combustible Interno_Obligatorio. Administrativo

04 |Bitacora de [Registro de Control COMUCAT-BM-04 Asistente de Control administrativo de
Movimientos. Interno Obligatorio. Direccion movimientos de personal y salida

asignacion en eventos.

05 |Requisicién de |Registro de COMUCAT-RP-05 Asistente de Contar con recursos Yy logistica
Papeleria. Insumos Direccién necesarios.

adquiridos.

06 |Requisicién de |Registro de | COMUCAT-RMI-06 Asistente de Contar con los recursos y logistica
Material de [Consumo de Direccion material necesaria, para el uso
Intendencia. materiales por area exclusivo de la higiene e limpieza de

los espacios donde se oferta servicio
publico.

07 Presentacion COMUCAT-TP-07 Asistente de Contacto y vinculacién ciudadana y
Tarjetas de |Institucional. Direccion con sectores diversos de la sociedad
Presentacién vinculadas con el guehacer

profesional.

08 |Resguardo  de |Registro de Control | COMUCAT-RBM-08 Auxiliar Supervision semanal del menaje bajo
Bienes Mueble. |interno Obligatorio. Administrativo | resguardo.

09 |Control de |Registro de Control | COMUCAT-RCIO-09 Auxiliar Atencion ciudadana de calidad.
Visita. Interno_Obligatorio. Administrativo Seguimiento de casos y canalizacién.

10 (Informe mensual |[Formato de Control | COMUCAT-IMA-10- | Responsable/Co | Estadistica de avances y metas
de actividades. |Obligatorio. Prevenkids ordinador. alcanzadas. Informacion actualizada
Area: en materia de adicciones.
Prevenkids.

11 |(Informe mensual |[Formato de Control | COMUCAT-IMA-11- | Responsable/Co | Estadistica de avances 'y metas
de actividades. [Obligatorio. Escuela por Escuela ordinador. alcanzadas. Informacion actualizada
Area: Escuela en materia de adicciones.
por Escuela.

12 (Informe mensual [Formato de Control | COMUCAT-IMAC-12- | Responsable/Co | Estadistica de avances y metas
de actividades. [Obligatorio. Atencion Ciudadana ordinador. alcanzadas. Informacion actualizada
Area:  Atencioén en materia de adicciones.

Ciudadana.

13 [Concentrado Formato de Control | COMUCAT-CMAO- Responsable/Co | Estadistica de avances y metas
mensual de |Obligatorio. 13- Administrativo ordinador. alcanzadas. Instrumento de
actividades Informacion Publica.

Operativas.
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FORMAS Y FORMATOS

AREA CENTRO DE ATENCION PRIMARIA EN ADICCIONES (CAPA) SAN MARTINDE LAS FLORES.
COMUCAT
No. Nombre del Tipo de Clave Quién Funcion
Formato Formato Elabora
01 | Consejerias Formato de | CAPA-ITB-IB-000 | Psicologia, Identificar a los usuarios que requieran de
Control Trabajo Social. [intervencion y/o tratamiento breve u
Obligatorio. Orientacion a Familiar del Usuario de
Drogas.
02 | Relacién de |Registro de | No aplica. | Psicologia o |Llevar un registro electrénico y en fisico. En
consejerias. Control Interno | Formato Estatal Trabajo Social. |caso de que el usuario ingrese a tratamiento
Obligatorio. se colocara las consejerias otorgadas junto
con los tamizajes aplicados en original en el
expediente de atencién primaria.
03 | Carnet de citas. Formato de | No aplica. | Psicologia Asignacion 'y Control de Citas de
Control Externo | Formato Estatal Tratamiento Breve.
presuntivo.
04 | Hoja frontal de |[Formato de | No aplica. | Auxiliar Registro de datos personales y dos
registro Control Formato Estatal Administrativo  [contactos.
Obligatorio.
05 | Historia clinica |[Formato de | No aplica. | Psicologia Obtener informacion relevante del usuario.
Psicoldgica Control Formato Estatal
Obligatorio.
06 | Anexo 1 [Formato de | No aplica. | Psicologia Obtener informacién relevante del contexto
Diagnostico Control Formato Estatal familiar del usuario.
Familiar Presuntivo, solo
obligatorio . en
OFU.
07 | Entrevista de [Formato de | No aplica. | Psicologia Obtencién de datos y causales del reingreso
reingreso a |Control Formato Estatal del usuario a tratamiento.
tratamiento breve [Obligatorio
08 | Nota de evolucién |Formato de | No aplica. | Psicologia Registra la evolucion del proceso del
proceso individual - (control Formato Estatal usuario.
presuntivo
09 | Anexo 2 [Formato de | No aplica. | Psicologia Aplicar Unicamente a Adolescentes.
Adolescentes Control Formato Estatal
Obligatorio.
10 | Referencia I |Formato de | No aplica. | Psicologia Concentrar informacién sobre antecedentes,
Derivacion Control Interno | Formato Estatal sintomas, impresion diagnéstica vy
Presuntivo. tratamientos previos que justifigue una
canalizacion del usuario.
11 | Contrarreferencia |Formato de | No aplica. | Psicologia Aviso a la instancia que derivo al usuario
Control Interno | Formato Estatal sobre la atencion del caso por parte del
Presuntivo. CAPA.
12 /| Referencia SSJ Formato de | No aplica. | Psicologia Concentrar informacion sobre antecedentes,
Control Interno | Formato Estatal sintomas, impresion diagnostica y
Presuntivo. tratamientos previos que justifigue una
canalizacion del usuario. Utilizada
Unicamente para Instituciones de la SSJ.
13 | Contrarreferencia |Formato de | No aplica. | Psicologia Aviso a la instancia que derivo al usuario
SSJ Control Interno | Formato Estatal sobre la atencion del caso por parte del
Presuntivo. CAPA. Utilizada Unicamente para
Instituciones de la SSJ.
14 | Hoja de registro |Registro de | No aplica. | Psicologia Se realiza a partir de que un usuario ingresa
general del |Control Interno | Formato Estatal a intervencion o tratamiento breve.
expediente obligatorio
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FORMAS Y FORMATOS

AREA CENTRO DE ATENCION PRIMARIA EN ADICCIONES (CAPA) SAN MARTINDE LAS FLORES.
COMUCAT
No. Nombre del Tipo de Clave Quién Funcion
Formato Formato Elabora

15 | Cuestionario sobre |Formato de | No aplica. | Psicologia ~ y |Deteccion de caracteristicas
el consumo de [Control Externo | Formato Estatal Trabajo Social. [sociodemogréficas.  Ubicar patron de
Drogas del |pasico de uso consumo.

SISVEA. (ASSIT) Obligatorio  de
Diagndstico
Integral.

16 | Tamizaje Formato de | No aplica. | Psicologia vy |Concentrar la informacién obtenida a través

Control Interno | Formato Estatal Trabajo Social. |[de Tamizaje.
Complementari
0 de
Diagndstico
Integral
(Opcional)

17 | Consentimiento Formato de | No aplica. | Psicologia Aceptar iniciar un tratamiento.
informado Control Formato Estatal

Obligatorio.

18 | Estudio Formato de | No aplica. | Trabajo Social. |Aceptar iniciar un tratamiento. Se aplica en

Socioecondmico Control Formato Estatal talleres  preventivos indicado en el
Obligatorio. Flujograma.

19 | Nota de evolucién [Formato de | No aplica. | Psicologia Registrar la - evolucion de los procesos
del proceso |Control Interno | Formato Estatal terapéuticos  individuales y los de
individual de uso seguimiento del usuario y/o familiar.

Obligatorio.

20 | Nota de |Formato de | No aplica. | Trabajo Social. |Registrar todas aquellas actividades que
seguimiento de [Control Interno | Formato Estatal contribuyen a la mejora de él y su entorno
Trabajo Social de uso familiar. (Llamadas de  seguimiento,

Complementari derivaciones, orientaciones)
(o en el

Seguimiento de

Trabajo = Social

(Opcional).

21 | Rescate / \Visita [Formato de | No aplica. | Trabajo Social. |[Ampliar la informacién sobre  los datos

domiciliaria Control Interno | Formato Estatal sociofamiliares.  Corroborar datos que
de uso apoyen la identificacion de aspectos
Complementari sociales y comunitarios  significativos.
0 en el Promover el reinicio del Proceso
Seguimiento del Terapéutico.
Usuario
(Opcional).

22 | Reporte individual [Formato de | No aplica. | Psicologia, Se aplicard al inicio de la atencion del

de junta clinica Control Interno | Formato Estatal Trabajo Social jusuario para determinar el ingreso vy tipo de
Obligatorio. tratamiento. También se aplicara en caso de
Responsable/ [requerir  revision durante el tratamiento

Coordinador.  |(Opcional).

23 | Reporte individual [Formato de | No aplica. | Psicologia, Se aplicara al inicio de la atencién del
de junta clinica. |Control Interno | Formato Estatal Trabajo Social |usuario para determinar el ingreso vy tipo de
Formato de |Obligatorio. y tratamiento. También se aplicara en caso de
bitacora. Responsable/ [requerir revision durante el tratamiento

Coordinador.  [(Opcional).

24 | Reporte individual [Formato de | No aplica. | Psicologia, Se aplicard al inicio de la atencion del
de junta clinica. |Control Interno | Formato Estatal Trabajo Social [usuario para determinar el ingreso y tipo de
Formato Minuta. Obligatorio. tratamiento. También se aplicara en caso de

y
Responsable/
Coordinador.

requerir revision durante el tratamiento

(Opcional).
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COMUCAT

FORMAS Y FORMATOS

AREA CENTRO DE ATENCION PRIMARIA EN ADICCIONES (CAPA) SAN MARTINDE LAS FLORES.
COMUCAT
No. Nombre del Tipo de Clave Quién Funcion
Formato Formato Elabora

25 | Reporte individual [Formato de | No aplica. | Psicologia, Se aplicard al inicio de la atencion del
de junta clinica. |Control Interno | Formato Estatal Trabajo Social [usuario para determinar el ingreso y tipo de
Formato Egreso.  [Obligatorio. y tratamiento. También se aplicaréa en caso de

Responsable/  [requerir revision durante el tratamiento
Coordinador.  |(Opcional).
26 | Formato de egreso [Formato de | No aplica. | Psicologia, Se aplicara al finalizar los seguimientos de
— Junta Clinica Control Interno | Formato Estatal Trabajo Social [cada usuario o para la baja de algin
Obligatorio. y expediente.
Responsable/
Coordinador.

27 | Carta de |Formato de | No aplica. | Psicologia  y |Aplicado Unicamente para los usuarios
desistimiento  de |Control Interno | Formato Estatal Trabajo Social. |[derivados de Juzgado de Distrito que no
tratamiento breve [Presuntivo. aceptan o desean continuar en tratamiento u

otras instancias.

28 | Carta de egreso |Formato de | No aplica. | Psicologia y |Aplicado Unicamente para los usuarios que
voluntario Control Formato Estatal Trabajo Social. jacuden de forma voluntaria.

Obligatorio.

29 | Entrevista de |Formato de | No aplica. | Psicologia Actualizar demanda de  Tratamiento.
reingreso a [Control Interno | Formato Estatal Restablecer la  impresion  Diagndstica.
tratamiento breve. [Complementari Redefinir Estrategias de Abordaje.

0.

30 | Autoregistro de |[Formato de | No aplica. | Psicélogo Registra el uso, frecuencia y.tipo.
alcohol. control Formato Estatal

obligatorio

31 | Carta de |Formato de | No aplica. | Responsable/ |[Carta que se entrega a las autoridades
Agradecimiento control Formato Estatal Coordinador escolares agradeciendo el trabajo en dicha

obligatorio institucion.

32 | Bitacora de [Formato de | No aplica. | Responsable/ |Registro de actividades generales
actividades control. interno | Formato Estatal Coordinador semanales intramuros.

Intramuros. obligatorio.

33 | Bitacora de [Formato de | No aplica. | Psicologia Registro de actividades generales
actividades control externo | Formato estatal Trabajado semanales extramuros.
Extramuros. obligatorio. Social y

promotor

34 | Circulos de |Formato de | No aplica. | Equipo en |Registro de actividad académica formativa
Estudio. control  interno | Formato Estatal general intramuros.

obligatorio.

35 | Control de Citas. Formato de | No aplica. | Psicologia vy [Llenado de agenda del departamento de

control  interno | Formato Estatal auxiliar Psicologia y Trabajo Social.
obligatorio. administrativo

36 | Bitacora de |Formato de | No aplica. Trabajado Se aplica al usuario en el proceso de
Estudio control  interno | Formato Estatal Social. atencion de Trabajo Social con el fin de
Socioeconoémico obligatorio. conocer su situaciéon econémica y en su

momento gestionar una beca para el
internamiento en caso de requerirlo.

37 | Bitacora de |Formato de | No aplica. Coordinacion  [Documento de registro de actividades de
mantenimiento control interno Formato Estatal mantenimiento.

38 | Bitacora de salida [Formato de | No aplica. Auxiliar Documento de registro de entrada y salida
de audiovisuales y |control interno Formato Estatal administrativo |de equipo audiovisual
equipo

39 | Relacién de |Formato de | No aplica. Trabajado Registro de cada uno de los usuarios que
Usuarios. control interno | Formato Estatal social. asisten al CAPA.

obligatorio.
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40 | Bitacora de [Formato de | No aplica. Auxiliar Registro de las diferentes necesidades
mantenimiento. control interno. Formato Estatal administrativo _[fisicas del edificio.

41 | Bitacora de Oficios |[Formato de | No aplica. Auxiliar Registro de todo documento externo que
de Entrada. control interno. Formato Estatal administrativo  fingresa al CAPA.

42 | Bitacora de Oficios |[Formato de | No aplica. Auxiliar Registro de todo documento interno que
de Salida. control interno Formato Estatal administrativo  |egresa del CAPA.

43 | Bitacora de |[Formato de | No aplica. Trabajador Registro del contacto que se hace con cada
Rescate Telefénico [control  interno | Formato Estatal Social. rescate telefonico por parte de Trabajo
y Domiciliario. complementario Social.

44 | Natificacion de |Formato de | No aplica. | Trabajador Formato que se entrega para notificar la
Visita Domiciliaria |control  interno | Formato Estatal Social. presencia del trabajador Social en el

complementario domicilio del usuario.

45 | Encuesta de |Formato de | No aplica. | Auxiliar El referido llena este formato manifestando
Satisfaccion de [control interno. Formato Estatal administrativo  [su conformidad en cuanto al trato, forma e
Usuarios informacion que el psicélogo y trabajador
Referidos. social le otorgan sobre la canalizacion y

atencién _en otra institucion.

46 | Cédula de |Formato de | No aplica. | Trabajador Cuestionario.

Indicadores para |control interno | Formato Estatal Social.
medir la |complementario

dependencia a las |.

drogas.

47 | Prueba AUDIT de [Formato de | No aplica. | Psicologia Prueba Psicoldgica que se aplica al usuario
Identificacion  de [control interno | Formato Estatal de alcohol.
los trastornos por [complementario
uso de alcohol. |

48 | Test Fagerstrom Formato de | No aplica. Psicologia. Cuestionario para identificar el nivel de

control  interno | Formato Estatal abuso o dependencia al tabaco y medir la
de diagnostico dependencia fisica a la nicotina.
integral

49 | Carta de |[Formato de | No aplica. Coordinador Carta que se entrega a las autoridades
agradecimiento control Formato Estatal escolares agradeciendo la apertura para la
POSIT obligatorio aplicacion del Tamizaje.

50 | Consentimiento Formato de | No aplica. Coordinador Documento en el que la autoridad escolar
informado POSIT [control Formato Estatal da su aprobacién para la aplicacion del

complementario Tamizaje.

51 | Lista de riesgos |Formato de | No aplica. Coordinador Formato en el que aparecen los alumnos
para otorgar |control Formato Estatal por grado, grupo y turno y sus areas de
consejeria complementario riesgo.

52 | Lista de riesgos Formato de | No aplica. Coordinador Carta que se entrega al Director con los

control Formato Estatal alumnos en riesgo.
complementario

53 | Resultados Formato de | No aplica. Coordinador Formato con resultados estadisticos.
PREPOSIT control Formato Estatal

obligatorio

54 | Resultados Formato de | No aplica. Coordinador Formato con resultados estadisticos.
POSPOSIT control Formato Estatal

obligatorio

55 | Hoja de derivacion |Formato de | No aplica. Trabajo Social [Documento en que se especfiica la
archivo preventivo |control Formato Estatal canalizacion del usuario.

obligatorio
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56 | Acta de Cotejo de |Formato de | No aplica. | Auxiliar El usuario registra su opinién de acuerdo a
encuestas si [control interno. Formato Estatal administrativo  [la atencién otorgada por parte del personal
calidad. gue le atendid, asi como las condiciones del

lugar.

57 | Nota de [Formato de | CAPAGAM-CAG- Promotor Registro de alumnos asistentes a cursos,
Intervencion control interno 001 talleres o conferencias. Registro de
Grupal en Escuela. asistentes al grupo de ayuda mutua.

(GAM)

58 | Tarjetas Formato de | CAPA-ITB-IB-000 | Psicologo y/o [Registro de datos personales y clinicos del
informativas de [control trabajador usuario.
archivo preventivo |obligatorio Social

59 | Formato de |Formato de | F1-TD/02 Psicélogo El usuario registra su opinién con respecto
recoleccion de |[control interno al trato, atencién e informacion que el
datos psicologo le otorga.

60 | Relacion de |Registro de | CAPA-RE-O1 Psicologia. Se llevara el registro electronicamente y en
expedientes Control Interno fisico.

Obligatorio.

61 | Registro de |[Formato de | CAPA- RAP-02 Auxiliar Control administrativo del personal.
asistencia del [Control Administrativo.
personal. Obligatorio.

62 Tarjetas de Pre.senltacic')n CAPA-TP-03 As[stent_g de Contacto y yinculacién ciudadana y con
Presentacion Institucional. Direccion. sectores diversos de . la _somedad

' vinculadas con el quehacer profesional.

63 | Control de salida [Formato de | CAPA- SMPD-04 | Auxiliar \Vigilancia del material de promocion vy
de material de |Control Administrativo. [difusién- distribuido. Y los mecanismos de
difusion y [Obligatorio. acceso a nuevo material.
promocion.

64 | Control de salida [Formato de | CAPA- CSME-05 | Auxiliar Vigilancia del material y equipo
de materiales 'y |Control Administrativo  resguardado.
equipo. Obligatorio.

65 | Control 'y auditoria [Formato de | CAPA- CAM-06 Auxiliar Supervision semanal del menaje bajo
de menaje bajo |Control Administrativo. [resguardo.
resguardo. Obligatorio.

66 | Informe  mensual [Formato de | CAPA- IMAA-07 Auxiliar Estadistica de avances y metas alcanzadas.
de actividades [Control Administrativo. (Informaciéon actualizada en materia de
administrativas en [Obligatorio. adicciones.
el CAPA San
Martin.

67 | Informe  mensual [Formato de | CAPA- IMATS-08 | Trabajo Social. [Estadistica de avances y metas alcanzadas.
de actividades de [Formato Control Informacion actualizada en materia de
Trabajo Social en |Obligatorio. adicciones.
el CAPA San
Martin.

68 | Informe  mensual |[Formato de | CAPA- IMAP-09 Psicologia. Estadistica de avances y metas alcanzadas.
de actividades de |Control Informacién actualizada en materia de
Psicologia en el [Obligatorio. adicciones.

CAPA San Martin.

69 | Informe  mensual [Formato de | CAPA- IMAM-10 Médico. Estadistica de avances y metas alcanzadas.
de actividades |Control Infformacion actualizada en materia de
Médicas en el [Obligatorio. adicciones.

CAPA San Martin.
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70 | Informe  mensual [Formato de | CAPA- IMAP-11 Promotor  de [Estadistica de avances y metas alcanzadas.
de actividades de |Control prevencion. Informacién  actualizada en materia de
prevencion en el [Obligatorio. adicciones.
CAPA San Martin.

71 | Informe  mensual [Formato de | CAPA- IMA-12 Responsable / [Estadistica de avances y metas alcanzadas.
de .actividades en [Control Coordinador.  [Informacion actualizada en materia de
el CAPA San [Obligatorio. adicciones. Acceso de informacion publica y

Martin.

transparencia gubernamental.
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