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INTRODUCCIÓN 

 

El presente manual de procedimientos, es un instrumento administrativo de 

la Dirección de Prevención Social del Delito con Participación Ciudadana que nos permite 

guiarnos en los procedimientos de las acciones propias del área, fundamentadas en 

el Reglamento Interno de la Administración Pública Municipal. Constituye una guía 

de trabajo para eficientar las funciones realizadas lo cual permite consolidar las 

competencias laborales del personal adscrito a esta área. 
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MARCO JURÍDICO 

 

NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL 

 Constitución Política 
de Los Estados 
Unidos Mexicanos. 

 Ley General de 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública.  

 Ley de Planeación 
Federal.  

 Ley General de 
Responsabilidades 
Administrativas.  

 Acuerdo mediante el 
cual se aprueban los 
lineamientos que 
establecen los 
procedimientos 
internos de atención a 
solicitudes de acceso 
a la información 
pública. 

 
 

 
 
 

 Constitución Política 
del Estado Libre Y 
Soberano De 
Guerrero.  

 Ley Orgánica del 
Municipio Libre del 
Estado de Guerrero, 
Artículo 65 fracción II 
Y III.  

 Ley Orgánica de la 
Administración 
Pública del Estado de 
Guerrero Número 
242.  

 Ley Número 207 de 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública 
del Estado de 
Guerrero.  

 Ley número 465 de 
Responsabilidades 
Administrativas para 
el Estado de 
Guerrero. 

 Bando de Policía y 
Gobierno.  

 Reglamento Interno 
de la Administración 
Pública Municipal, 
Artículo 13 fracción XI. 

 Plan Municipal de 
Desarrollo. 
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OBJETIVO DEL MANUAL 

 

    Establecer una guía de acciones para ejecutar los programas y proyectos que 

permitan realizarlos de manera ordenada y eficiente para alcanzar los objetivos 

establecidos en la Dirección de Prevención Social del Delito con Participación Ciudadana. 
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MISIÓN 

Somos la Dirección de Prevención Social del Delito con Participación Ciudadana, 

que desarrolla, diseña estrategias y ejecuta programas de prevención social, para 

la niñez, juventud  y sociedad en general, para recuperar la confianza en las 

autoridades federales, estatales y municipales, a través de pláticas, talleres y 

conferencias, con la finalidad de reducir la violencia y  la delincuencia con las nuevas 

políticas públicas en materia de  prevención y seguridad pública para mejorar y 

tutelar los bienes jurídicos de los mismos, para alcanzar la paz y armonía social en 

nuestro municipio. 

 

VISIÓN 

Ser una dirección dinámica, honesta, responsable, promotora de la paz y la 

tranquilidad para todos los ciudadanos, que genere políticas públicas en materia de 

prevención del delito consolidándonos como un ente confiable y transparente, 

mejorando la calidad de vida de la sociedad.    
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CÓDIGO DE VALORES 

ESPERANZA: Aplicar estrategias preventivas, minimizando los índices delictivos en la 

población, concientizándolos de que todos y todas podemos aportar acciones pacificas para 

construir entornos confiables y seguros.  

TRASPARENCIA: Nuestro actuar se cimienta en un código ético de valores y en un 

esquema jurídico para brindar un servicio eficiente, puntal y respetuoso. 

TENACIDAD: La constancia necesaria para lograr los objetivos que como dirección 

tenemos, el esforzarnos día a día para poder hacer de nuestro municipio un lugar más 

pacífico.  

RESPONSABILIDAD DE SERVIR: Es la convicción de ayudar a la construcción de una 

mejor sociedad, a partir del servicio a la ciudadanía desde nuestra área de trabajo, nos 

permite ser conscientes de las necesidades que tiene la población y tomar acciones para 

atenderlas.  

EQUIDAD SOCIAL: Trabajamos con el público en general, sin importar sexo, edad, 

preferencias, nivel socio económico, grupo étnico, etc. Ya que el servicio es para toda la 

población.  

TOLERANCIA: Fomentamos la capacidad de aceptación entre nosotros y los demás, esto 

permite un mejor entendimiento mutuo que al unisonó nos permite crecer como sociedad.  

PARTICIPACIÓN: Ser siempre activos en las labores que se nos encomienden, esto para 

generar mayor eficiencia.  

TRABAJO EN EQUIPO:  nos permite ser más eficientes y hace el trabajo más fácil, el 

trabajo en equipo nos garantiza una mayor eficiencia laboral.  

RESPETO: somos conscientes de la existencia de los demás, al igual de sus derechos, el 

respeto nos permite reconocer como iguales a las demás personas, esto garantiza un trato 

digno sin importar distinciones.  

JUSTICIA: nos permite dirigir nuestro comportamiento para alcanzar la igualdad una 

igualdad en las condiciones de vida, la justicia como propósito en nuestras vidas, nos 

permite alcanzar los ideales de paz.   
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ORGANIGRAMA 
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PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN DE 

PREVENCIÓN SOCIAL DEL DELITO CON PARTICIPACIÓN CIUDADANA. 

PROCEDIMIENTO DE PLÁTICAS Y CONFERENCIAS   

NOMBRE: Capacitaciones a las diferentes instituciones educativas en materia de 

prevención social del delito, mediante el programa “Escuela Libre de Violencia” 

 

OBJETIVO: Brindar capacitaciones a las instituciones educativas de educación 

básica y educación media superior, así como a padres de familia con temas de 

adicciones, violencia y seguridad pública para prevenir la violencia social en el 

municipio. 

 

Actividad Documento Responsable 

1. Se hace la invitación a la institución educativa, para llevar 
a cabo una jornada de prevención. 

Oficio Director 

2. Se otorga el catálogo de pláticas para seleccionar el 
tema. si el tema que la institución desea no está en el 
catálogo se piden 2 semana para elaborar el tema. 

Catálogo de 
pláticas y 
conferencias  

 Director (a)  

3. La institución educativa realiza la solicitud a la dirección 
de Prevención social del Delito, para agendar la plática o 
taller.  

Solicitud  Director (a) de la 
institución 
educativa 

4. Se solicita la autorización mediante un oficio a la 
Secretaria General del Honorable Ayuntamiento en 
casos de capacitaciones fuera del municipio y de la 
ciudad de Tlapa.  

Solicitud Director (a) 

5. Informar a oficialía mayor de la actividad  Copia de la 
solicitud  

Director (a) 

6. Solicitar al área de comunicación social el personal para 
realizar tomas fotográficas.  

solicitud Director (a) 

7. Se lleva a cabo el taller, plática o actividad.  Teórico- 
práctico 

Director (a) 

8. Se realiza la ficha técnica y se agregan las tomas 
fotográficas de la actividad, reportando a la jefa de 
gabinete.  

Ficha técnica  
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

Diagrama de flujo de Platicas y conferencias.  

 

Capacitaciones a las diferentes instituciones educativas en materia de 

prevención social del delito. 

 Procedimiento del director (a). 

  

 

 

 
 

 

 Si  No  

    

 

        

 
 

   

              

 No  

 

   

  Si  

   

ccccccccccc 

 

 

Se otorga el catálogo 

de pláticas 

La institución educativa realiza la 

solicitud a la dirección de Prevención 

social del delito, para agendar la plática 

o taller. de Prevención social del delito, 

para agendar la plática o taller.. 

Se hace la invitación a la 

institución educativa, 

para llevar a cabo una 

jornada de prevención. 

INICIO 

¿La plática existe 

en el catálogo? 

Se pide un tiempo de 

dos semanas para poder 

elaborar el tema.  

Informar a Oficialía Mayor de la 

actividad por medio de copia de 

la solicitud.  delito, para agendar 

la plática o taller. de Prevención 

social del delito, para agendar la 

plática o taller.. 

¿La actividad es 

dentro de la 

ciudad de tlapa? 

Se solicita oficio de comisión 

a Secretaria General delito, 

para agendar la plática o 

taller. de Prevención social 

del delito, para agendar la 

plática o taller.. 

Enviamos la solicitud al área de 

comunicación social para 

realizar tomas fotográficas. , 

para agendar la plática o taller. 

de Prevención social del delito, 

para agendar la plática o taller.. 
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Se lleva acabo el taller, 

platica o actividad.  

Se realiza la ficha técnica y se agrega las 

tomas fotográficas de la actividad, reportando 

a la jefa de gabinete., para agendar la plática 

o taller. de Prevención social del delito, para 

agendar la plática o taller.. 

FIN 
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Procedimiento de asesoría jurídica 

NOMBRE: Asesoría Jurídica. 

OBJETIVO: Brindar asesoría jurídica para resolver los asuntos legales que aquejen 

a la ciudadanía.  

 

Actividad Document
o 

Responsable 

1. Inicio   

2. El usuario acude a solicitar los servicios  Personal   

3. Se hace  la entrevista con el usuario para ver el tipo de 
asesoría que necesita.  

Registro Asesor jurídico de la 
dirección.  

4. Se toma sus datos personales para crear su expediente.  Expediente Asesor Jurídico 

5. Se brinda la asesoría y se canaliza a la instancia legal 
correspondiente en caso necesario. 

 
personal 

 
Asesor jurídico 

6. Si necesita canalizarse a una instancia (gubernamental) se 
le asesora donde debe acudir.  

personal Asesor Jurídico 

7. Se canaliza  al área de psicología, para valoración.  Personal  Asesor Jurídico  

8. Fin del procedimiento.   
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Diagrama de flujo de Asesoría Jurídica.  

 

  

 

 

 

 

 

   

   

 

 

No 

 

         Si 

 

 

 

 

 

    

  

 

 

 

 

INICIO 

FINAL 

¿Se necesita 

canalizar a alguna 

instancia? 

Se toman sus datos 

personales para crear su 

expediente.  

 

Se refiere a la Instancia 

(gubernamental) correspondiente. 

 

 

Canaliza al área psicológica 

para valoración 

 

Se brinda la asesoría 

jurídica 

Fin del procedimiento 

Se hace la entrevista con 

el o la usuaria para ver el 

tipo de asesoría que 

necesita. 

 

El usuario acude a 

solicitar los servicios  
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Procedimiento consulta Psicológica.  

NOMBRE: Consulta Psicológica. 

OBJETIVO: Brindar atención psicológica a las personas que lo requieren para 

mejorar la calidad de vida desde el aspecto psico-emocional.  

Actividad Documento  Responsable  

1. Inicio    

2. El usuario acude a solicitar el servicio.    

3. Se lleva a cabo la entrevista del usuario (a), en caso de 
que sea menor de edad, es representado por el padre o 
tutor. 

. Psicólogo  

4. Se realiza un contrato de confidencialidad terapéutico con 
el paciente, o tutor, su ficha de identificación, creando su 
historial clínico a partir del primer día. 

Contrato de 
confidencialidad 
y ficha de 
ingreso 

Psicólogo 
 

5. Se realiza una valoración psicológica para diseñar su  
tratamiento que requiere, 

Diferentes Test 
psicométricos 

Psicólogo. 

6. Si el usuario requiere tratamiento psiquiátrico se refiere a 
la instancia correspondiente, y si el usuario requiere 
acompañamiento terapéutico se continua con el 
tratamiento psicológico.  

Expediente Psicólogo. 

7. Se realiza el tratamiento y el acompañamiento psicológico  
el tiempo que el usuario requiera 

Expediente Psicólogo 

8. Se realiza una valoración psicológica para comparar 
avances.  

Expediente 
clínico 

Psicólogo. 

9. Fin del procedimiento   
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Diagrama de flujo de consulta psicológica  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 No 

   

  

               Si  

      

 

  

 No 

  

 si 

   

   

   

      

 

 

INICIO 

FINAL 

¿Requiere 

tratamiento 

psiquiátrico? 

requiere. 

 

Se realiza el tratamiento y el 

acompañamiento psicológico el 

tiempo que el usuario requiera.  

Se realiza   una valoración 

psicológica  

¿Es mayor 

de edad? 

Se solicita tutor 

Se lleva acabo la 

entrevista del usuario 

Se crea un expediente y con una 

ficha técnica y un contrato de 

confidencialidad  

Se refiere a la instancia 

correspondiente 

Se lleva a una valoración 

psicológica para observar 

avances  

El usuario acude a 

solicitar el servicio. 
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DIRECTORIO 

 

N/P NOMBRES AREA DE 
ADSCRIPCION. 

TELEFONO CORREO ELECTORINICO 

1 Lic. Neftalí 
León 
González. 

Prevención 
Social del Delito 

7571256238 nefta_tali@hotmail.com 

2 Psic. Jorge 
Enrique 
Rodríguez 
Santiago  

Prevención 
Social del  
Delito. 

757115284 Joenrodriguez23@hotmail.com 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

PREVENCION. -  Medida o disposición que se toma en manera anticipada para 

evitar que suceda una cosa considerada negativa. 

DELITO. -  Acción que va en contra de lo establecido por la ley y que es castigada 

por ella con una pena grave. 

VIOLENCIA. -  Uso de la fuerza para conseguir un fin, especialmente para dominar 

a alguien o imponer algo. 

DELINCUENCIA. -  Hecho de cometer un delito, cantidad o proporción de delitos 

cometidos en un lugar o en un periodo de tiempo determinado. 

PROXIMIDAD SOCIAL. -  Es un acercamiento que busca recuperar la confianza de 

la sociedad y autoridades, federales, estatales y municipales. 

ESTRATEGIAS. - Es una serie de acciones muy meditadas, encaminadas hacia un 

fin determinado. 

VALORES. - Son los principios, virtudes y cualidades que caracterizan a una 

persona o acción, y que se consideran positivos o de gran importancia para un grupo 

social. 

JUSTICIA. - Se trata de actuar o tomar las decisiones más equilibradas según cada 

persona o situación que merezca. 
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Manual de Procedimientos 2025 de  la Dirección de Prevención Social del 

Delito con Participación Ciudadana  de Tlapa de Comonfort, Gro. 

 

Aprobación 
 

_____________________ 
Presidente Municipal 

Lic. Gilberto Solano Arreaga 
 
 
 

Aprobación 
 

____________________ 
Contralor Municipal 

C.P. Yanely Galeana Spíndola 

Aprobación 
 

__________________________ 
Instituto Municipal de Planeación 

Mtra. Socorro Mosso Mateos 

Aprobación 
 

________________________ 
Comisión Municipal de Mejora 

Regulatoria 
Lic. Jetsabel Escobar Flores 

 
 

Lic. Neftalí León González 
Director del Área.  

_______________________ 
 

 

 

Fecha de elaboración: 31 de enero de 2025. 

 

El presente Manual de Procedimientos 2025 se formuló con fundamentos en el 

artículo 62 fracción IV y artículo 65 fracción II, III y V de la Ley Orgánica del Municipio 

Libre del Estado de Guerrero; artículos 20 y 30, artículo 44 fracción II, Ley Orgánica 

de la Administración Pública del Estado de Guerrero Número 242, Ley Número 207 

de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Guerrero y Ley 

número 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero. 


