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. INTRODUCCION

La Direccién de Desarrollo Social es la dependencia encargada de planear, coordinar y ejecutar
las politicas y estrategias en materia de desarrollo social establecidas a nivel Federal, Estatal y
Municipal, encaminadas a elevar el nivel de vida de la poblacion mas desprotegida del Municipio
de Nezahualcoyotl.

Tiene entre sus prioridades combatir la pobreza, marginacion y vulnerabilidad, asi como, la

creacion de condiciones optimas para el desarrollo y bienestar de los ciudadanos a través de la

ejecucion de programas sociales que contribuyan a modificar las condiciones de desigualdad
= social.

Como una Unidad Administrativa perteneciente al orden publico y como Sujeto Obligado se
encuentra sujeta a lineamientos de orden juridico vigentes, motivo por el cual se expone el
presente Manual de Procedimientos. Como un Documento Oficial Normativo que regula y
establece los pasos a seguir en las actividades sustantivas llevadas a cabo por las diferentes
areas integrantes de la Direccion de Desarrollo Social del H. Ayuntamiento de Nezahualcoyotl.
En este documento se presenta informacion actualizada de los procedimientos realizados para
el logro de metas establecidas, siendo asi, un instrumento de consulta para los servidores
publicos y para la ciudadania que asi lo requiera, ya que define las actividades para las cuales
esta facultada la dependencia.

Finalmente, la existencia y el uso de este Manual establecen coherencia, validez y continuidad
al sistema operacional, dando asi confianza, legitimidad y sobriedad a las labores diarias. Por lo
que es de suma importancia su actualizacién en la medida que existan reformas juridicas del
ambito de su competencia o modificaciones en su estructura organica

Es de vital importancia mantener permantemente actualizado el presente Manual de
Procedimientos.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Ser un instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional, al compendiar de manera
ordenada, secuencial y detallada las acciones realizadas por la Direccion de Desarrollo
Social en el cumplimiento de sus funciones, generando condiciones para el desarrollo y

bienestar de la poblacién del Municipio de Nezahualcdyotl.
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

1. COORDINACION Y SUPERVISION DE LAS AREAS ADSCRITAS A LA
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.
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1.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Llevar a cabo la correcta coordinaciéon y supervision de actividades realizadas por las areas
adscritas a la Direccién de Desarrollo Social del H. Ayuntamiento de Nezahualcoyotl para el

cumplimiento de las metas establecidas.

— g [ POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

« La planeacién, organizacion, ejecucién y evaluacion de los programas y acciones
encomendadas a la Direccién de Desarrollo Social se realizaran en coordinacion
con las demas dependencias municipales, estatales y federales que sean

pertinentes.

« Las instrucciones establecidas por la Direccién General se notificaran por medio
escrito.

e Las &reas adscritas deberan entregar informe mensual sobre las actividades
encomendadas.

« Los informes seran entregados mediante oficio y en los formatos autorizados para
este efecto.

e En caso de alguna observacion de parte de la Direccién General se hara de
conocimiento al area en turno por medio escrito.
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1.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Establece programas, proyectos

DIRECCION 1 acciones a realizar por cada una
GENERAL de las areas adscritas a |la
Direccion.
e Informa a través de oficio a las
diferentes areas sobre la reunién
DIRECCION :
GENERAL 2 de trabajo a llevar a cabo, para OFICIO

hacer de su conocimiento sobre la
carga laboral a cumplir.

Acude en tiempo y forma a la
reunion de trabajo y reciben

AREA ADSCRITA A 3 informacion sobre las acciones,
LA DIRECCION programas ylo proyectos
encomendados por la Direccion

General.
Solicita plan de trabajo vy
calendarizaciéon de metas a cada
Dé';ﬁ%gﬂ‘ 4 | area AREA RESPONSABLE de

programas, proyectos o acciones
encaminadas al bienestar social.

i Entrega planeacion de
AT_EAAD?;EES&I;I;:A 5 actividades y programacion de | PLAN DE TRABAJO
- metas a la Direccion General.
Dél;ﬁ(échgfl 6 Analiza plan de trabajo.
(EXISTEN OBSERVACIONES?
Sl
DIRECCION . Realiza observaciones y solicita
GENERAL adecuaciones al area.
Regresa al paso 5
i \ No
/ S Informa al area que se espera
"/ Qé%ﬁ%%fﬁ 8 fecha establecida para ejecucion
[ W e de actividades.
\ AREA ADSCRITA/A " En fecha establecida inicia
. |"""LA.DIRECCION actividades.
. "DIRECCION Solicita informe mensual de

~_GENERAL 10 actividades a areas adscritas.
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AREA ADSCRITA A 11 Elabora y entrega informe de INFORME DE
LA DIRECCION actividades a la Direccion General ACTIVIDADES
Recibe y analiza el informe.
Realiza evaluacién del avance
Dé';i‘églgl_“ 12 proyectado en el Plan de Trabajo
y decide si hay observaciones y/o
adecuaciones
¢(EXISTEN OBSERVACIONES?
DIRECCION NO
= GENERAL 1= Archiva informe. ARCHIVE
FIN DE PROCEDIMIENTO
Sl
Informa a través de oficio al area
correspondiente para que realice
DIRECCION las correcciones ylo
GENERAL el adecuaciones pertinentes  al QFicI0
informe. De ser el caso, solicita se
apegue al Plan de Trabajo
proyectado.
; Recibe oficio y realiza las
FIER ADSCRI;A " 15 correcciones solicitadas. Remite INFORME
LA DIRECCION informe corregido a la Direccidn CORREGIDO
General.
DIRECCION Recibe, analiza y evalua informe
GENERAL 18 corregido. Se archiva. ARCHIVO
s FIN DE PROCEDIMIENTO
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1.4 DIAGRAMA DE FLUJO

l INICIO I

A4

N\ Establece programas, proyectos y acciones a realizar por
cada una de las areas adscritas a la Direccién.

h
Informa a través de oficio a las diferentes areas sobre la Acude en tiempo y forma a la reunién de trabajo y reciben
reunién de trabajo a llevar a cabo, para hacer de su " informacién sobre las encomendados por las aoc‘innes y
conocimiento sobre la carga laboral a cumplir, »| programas y/o proyectos encomendados por la Direccion

General.
| Oficio

Solicita plan de trabajo y calendarizaciéon de metas a cada @
drea AREA RESPONSABLE de programas, proyectos a

acciones encaminadas al bienestar social. #,

Entrega planeacion de aclividades y
programacion de metas a la Direccidn General.

A

Pian de Irabaj
[ Analiza plan de trabajo. | P | °
I“
b LEXISTEN NO
OBSERVACI
ONES?
Realiza abservaciones y iflacsna al drem Gue 3 I I
S espera fecha En facha establecida inicia actividades.
solicita adecuaciones al drea. para.aiscaiclén 88 g
l actividades.
Salicita Infarme mensual de actividades a dreas adscritas
L=
N Elabora y entrega informe de actividades a la e
‘-\ | Direccion General 3
: informe de actividgdes
| Y
A

Pagina 12 de 151




DESARROLLO
SOCIAL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

LOBIEAND DE NEZAMUALTAYOTL - 2022 - 2024 2 0 2 2- 2 02 4
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL, CLAVE MUNICIPIO: 087

]
!

Recibe y analiza el informe. Realiza evaluacion del avance
proyectado en el Plan de Trabajo y decide si hay observaciones ylo
adecuaciones

sl

NO

LEXISTEN
QBSERVACIONES?

Recibe oficio y realiza las correcciones solicitadas.
| Remite informe comegido a la Direccion General.

Informe
A corregido

Informa a traveés de oficio al

area correspondiente para que

realice las correcciones ylo

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ] adecuaciores pertinentes al
informe. De ser el caso, solicita

se apegue al Plan de Trabajo

proyeciado.

Archiva Informe

oficio

Recibe, analiza y evalua informe
corregido. Se archiva.

. SN

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

A
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
2. EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DE LAS AREAS ADSCRITAS A LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Pl
e \Gd
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2.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con una herramienta necesaria para dar seguimiento y evaluar las actividades de las

areas y unidades adscritas a la Subdireccién Administrativa.

2.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Las areas adscritas deberan entregar su reporte de actividades el primer dia habil
s siguiente al término de cada mes.

« Los informes seran entregados mediante oficio o via correo electrénico y en los
formatos autorizados para este efecto.

« En caso de existir alguna observacion por parte de la Subdireccion Aadministrativa
al reporte entregado, se regresara al area correspondiente dando un tiempo
maximo de 24 horas para sus correcciones.

e La Subdireccion Administrativa remitird a la Direccién de Desarrollo Social los
informes mensuales de actividades de las areas adscritas a la Subdireccion.
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2.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7

SUBDIRECCION

Solicita a las areas adscritas el
ADMINISTRATIVA informe mensual de actividades.
AREA Elabora reporte mensual de
actividades realizadas y lo envia INFORME
DEPENDIENTE a través de oficio a la MENSUAL
ot Subdireccion Administrativa.
Recibe y analiza el reporte.
SUBDIRECCION Realiza evaluacion del avance
ADMINISTRATIVA proyectado en el Plan de Trabajo
y decide si hay observaciones y/o
adecuaciones.
LEXISTEN OBSERVACIONES?
SUBDIRECCION geomite reporte mensual de ARCHIVO
ADMINISTRATIVA actividades a la Direccién de
Desarrollo social. Archiva copia.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Si
SUBDIRECCION Regresa reporte al area REPORTE CON
ADMINISTRATIVA correspondiente para realizar las | OBSERVACIONES
correcciones pertinentes
AREA Recibe reporte y realiza las
— correcciones mencionadas. Ya REPORTE
DEPENDIENTE corregido remite a la CORREGIDO
Subdireccion Administrativa.
Recibe, analiza y evalla reporte
SUBDIRECCION corregido. Se remite a la
ADMINISTRATIVA Direccion de Desarrollo Social. ARCHIVO
i Archiva copia.
r : FIN DE PROCEDIMIENTO
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2.4 DIAGRAMA DE FLUJO

| INICIO I

A
g . . Elabora informe mensual de actividades
is:::;::s iiresss;adicrita ol Infonmia e nsial e | realizadas y lo envia a través de oficia a la
Informe
Recibe y analiza el reporte. Realiza evaluacion del
avance proyectado en el Plan de Trabajo y decide si hay 2
observaciones y/o adecuaciones -
NO
LEXISTEN
OBSERVACIONES?
Remite reporte mensual de Recibe reporte y realiza las correcciones
actividades a la Direccidn de Regresa reporte al drea mencionadas. Ya comregido remite a la
Desarrollo social. Archiva capia. comespondiorte: pars reakzar Subdireccién Administrativa
las correcciones pertinentes
Reporte mensual
A Reporte con
- observaciones
r Recibe, analiza y evalua
informe mensual corregido. Se
FIN DE remite a la Direccion de &
PROCEDIMIENTO Desarrollo Sacial. Archiva
copia.
v
R " ‘ . ‘

[\ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
\
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

3. CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
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3.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Llevar el correcto control de las asistencias del personal adscrito a la Direccién de Desarrollo

Social.

3.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« Los servidores publicos adscritos a la Direccion deberan firmar las listas de
asistencia al inicio y al término de la Jornada de Trabajo asi como en el horario
correspondiente a comida.

. « Las listas de asistencia deberan contar con los datos completos de todos y cada
uno de los servidores publico adscritos a las diferentes areas de esta Direccion.
(No. De Nomina. Clasificacién, nombre y apellidos completos).

« Los listados seran personales y contemplaran periodos quincenales.

El AREA RESPONSABLE del area sera el Unico que podra entregar a la
Subdireccion Administrativa las listas firmadas y los reportes de inasistencia, asi
como justificantes médicos o incapacidades.

— ’/
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3.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Elabora el listado actualizado del
personal adscrito a cada una de

SUBDIRECCION ; Aebonns LISTAS DE
las areas administrativas que
. ADMINISTRATIVA coploltan 1 Dieccds 88 ASISTENCIA
Desarrollo Social.
Distribuye a todas las areas que
ASE;J: zlg_EEgON conforman la Direccion de | OFICIOY LISTAS
INISTRATIVA Desarrollo Social los listados | DE ASISTENCIA
correspondientes.
Reciben listados
AREAS correspondientes del personal
ADSCRITAS A LA que labora en las areas y las
DIRECCION DE pone a su disposicién para sus LISTAS DE
respectivas firmas de entrada, ASISTENCIA
DESARROLLO salida y horario de comida. Al
SOCIAL final de quincena, recopila las
listas y las remite a |la
Subdireccion Administrativa
Recibe listados de las areas, LISTAS DE
:é'ﬁﬁ:??::_‘r?: A elabora oficio y reporte de ASISTENCIAY
incidencias y envia para firma ala REPORTE DE
- Direccién de Desarrollo Social. INCIDENCIAS
DIRECCION DE Recibe reporte, firma, sella y
DESARROLLO regresa a la Squireccién
SOCIAL Administrativa
Envia oficio y listas de asistencia
ASDUI\:?IFS{'ESK;'?\:I A quincenal a la Subdireccion de ACUSE DE
. Recursos Humanos para su RECIBIDO

atencién procedente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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3.4 DIAGRAMA DE FLUJO

S
A
Elabora el listado actualizado del
personal adscrito a cada una de las
areas administrativas que canforman la
Direccion de Desarrollo Social.
Listas de
asistencia
— Reciben listados correspondientes del
Distribuye a tod_as lgs areas que persanal que labora en las dreas y las pone a
conforman la Direccién de Desarrollo su disposicion para sus respectivas firmas de
Social los listados correspondientes. entrada, salida y horario de comida. Al final de
quincena, recopila las listas y las remite a la
Subdireccién Administrativa
Oficio y Listas
de asistencia - Listas de
asistencia
Recibe listados de las areas, elabora
oficia y reparte de incidencias y envia
para firma a la Direccién de Desarrolio
Varios J_
o
Recibe reporte, firma, sella y regresa a

Y

la Subdireccién Administrativa

Envia oficio y listas de asistencia
quincenal a la Subdireccién de Recursos
Humanos para su atencién procedente.

Acuse de
recibido

b

. (‘ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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NEZAHUALCOYOTL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
4. TRAMITES ADMINISTRATIVOS ANTE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Pagina 22 de 151



DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

SOCIAL :
GORIEAND DE NEZANUALCOYOTL - 2022 - 2024 SR .~ R 202 2-2024
NEZ-T\'*—'!/.\LC_‘.CWOTL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

4.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar los tramites administrativos correspondientes a los dias econémicos y autorizacion

de vacaciones del personal sindicalizado adscrito a la Direccién de Desarrollo Social.

4.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Los Servidores Publicos Generales (sindicalizados) adscritos a la Direccion
— deberan de informar a su Jefe Inmediato sobre los dias econdmicos y el periodo
vacacional que requieran para su tramite correspondiente.

e Cada area de la Direccion debera de remitir por escrito las peticiones de dias
econdmicos y vacaciones del personal a cargo.

e La Subdireccion Administrativa informara al Servidor Publico General si fue
autorizada su peticion. La cual una registrara en las listas de asistencia.

Pagina 23 de 151



DESARROLLO
SOCIAL

GORIERND DE MEZAMUALLOYOTL - 2022 - 2024
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202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

4.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREAS ; ; .
ADSCRITAS A LA Rem!ten a tra\{es de o'ﬁc!o las
DIRECCION DE peticiones de dias econémicos y OFICIO
- DESARROLLO \égfaglones del personal a su
SOCIAL 90
SUBDIRECCION Recibe peticién y elabora oficio
ADMINISTRATIVA para firma de Direccion. OFIcIo
DIRECCION DE
DESARROLLO Valida, firma oficio y entrega a la
SOCIAL Subdirecciéon Administrativa.
SUBDIRECCION Entrega oficio a la Direccion de ACUSE DE
ADMINISTRATIVA Administracion para  su RECIBIDO
] autorizacion correspondiente.
DIRECCION DE Remite autorizacion OFICIO DE
ADMINISTRACION correspondiente a la Direccion de AUTORIZACION
Desarrollo Social.
DIRECCION DE Recibe oficio de respuesta por
DESARROLLO parte de la Direccion de OFICIO
SOCIAL Administracion y remite copia a la
e Subdireccién Administrativa
SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA notificaciéon  en listas de
asistencia.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.

CLAVE MUNICIPIO: 087

4.4 DIAGRAMA DE FLUJO

A

Remiten a través oficio las
peticiones de dias econémicos

y vacaciones del personal a su
cargo.

Recibe peticidn y elabora oficio
para firma de Direccion.

=

|

Entrega oficio a la Direccién de
Administrpara su autorizacion
correspondiente.

v

Valida, firma aoficio y
entrega a la Subdireccion
Administrativa.

Acuse de
recibido

Remite autorizacién
correspondiente a la
Direccién de Desarrollo

Y

Informa al Servidor Publica
de su autorizacién y registra

natificacién en listas de
asistencia.

A
| FIN DE PROCEJIHIENTOJ

Recibe oficio de respuesta por
parte de la Direccion de

Sacial.
Oficio de
autorizacién

Administracion y remite copia a
la Subdireccién Administrativa

Liﬁm/_

a
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.

CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

5.ACTIVIDADES DIVERSAS
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NEZAHUALCOYOTL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

51 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar atencion integral a los habitantes del Municipio, principalmente de la Colonia El Sol, a
través del Servicio Médico, Optometria, Psicologia, Medicina Alternativa, Odontologia,
actividades deportivas (Zumba, Karate, Taekwondo, Yoga, Baile, Fitness) y varios talleres
(Unas, Maquillaje, etc.) favoreciendo el desarrollo y la cohesion familiar.

5.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Las actividades se realizaran en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

e Los servicios y actividades tendran una cuota de recuperacion y estaran sujetas a
disponibilidad de cupo.

e Se llevara una bitacora de registro de actividades y el area de tesoreria entregara el
recibo correspondiente al pago de cada actividad.
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SOCIAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

5.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Solicita informes sobre las
actividades impartidas por Centro
GilDARANS L de Desarrollo Comunitario |l El
S
Sol
Informa sobre actividades que
coe 2 brindan
Se inscribe a la actividad de FORMATO DE
ClEARAE 3 preferencia o realiza registro REGISTRO
TESORERIA Realiza el cobro correspondiente
MUNICIPAL 4 a la actividad IESOGE Faek
Registro en bitacora y canaliza
CcDC 5 con el AREA RESPONSABLE de BITACORA
— la actividad.
AREA Brinda atencién al usuario
RESPONSABLE 6
DEL SERVICIO
Bk O\ FIN DE PROCEDIMIENTO
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MNEZA
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.

CLAVE MUNICIPIO: 087

5.4 DIAGRAMA DE FLUJO

' INICIO I
N—
A
Solicita informes sobre los
servicios y actividades impartidas Informa sobre
por el Centro de Desarrollo . ividades que
Social No.1 brindan
N
Se inscribe a la actividad y/o servicio
realiza registro
Formato de
fegsto. Realiza el cobro
correspondieconte a la
actividad
Recibo
Registro en bitacora y
canaliza con el AREA pia
RESPONSABLE del
servicio o actividad
Bitacora
N Brinda atencién
P alusuario
Y
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ESPACIOS PUBLICOS

6. CONTROL DE KIOSCOS PARA UTILIDAD CULTURAL Y COMERCIAL
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MEZAHUALCOYOTL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

6.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar el control de las actividades comerciales y culturales desarrolladas en los locales

publicos denominados “kioscos”, adscritos a la Direccidn de Desarrollo Social.

6.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Los tramites deberan ser de manera personal.
Se debera hacer un oficio de peticion dirigido a la Direccién de Desarrollo Social mismo
que debera contener: ‘
» Nombre completo del Director de Desarrollo Social;
» Fecha;
o » Nombre y ubicacion del kiosco solicitado;
» Giro comercial; y
» Explicacion breve del por qué solicita el espacio.
El Solicitante debera presentar la siguiente documentacion:
Credencial de elector;
Comprobante de domicilio; y
CURP
Sin motivo alguno la Jefatura recibira documentacién incompleta.
La jefatura realizara estudio socio-econémico al solicitante.
La Direccién de Desarrollo Social sera quien autorice el uso de los locales.
En caso de ser aceptada la peticidon el Solicitante debera firmar el Convenio de
Operacion de los Kioscos.
+ La jefatura de Departamento de Espacios Publicos conformara el expediente con
la firma del convenio autorizando el uso del espacio.
e La Jefatura de Departamento de Espacios Publicos informara de manera mensual
a la Subdireccion Administrativa sobre el uso de los locales y actividades en los
mismos.
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202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

6.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: (;ON'[ROL ADM NIS'ERATIVO DE KIOSCOS
PARA UTILIDAD CULTU RA L*f'Y CO ,_CIAL =
AREA‘ =E NO DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. : ACTIVIDADES | ANEXO
Entrega oficio de peticion y
SOLICITANTE documentacion requerida para
1 . . b OFICIO
solicitar el espacio publico
denominado “kiosco”
\ JEFATURA DE Bl ot i bl
ecibe requisitos realiza estudio
DEDZA:ST: ANéEIg;O D) SOCio-economico para EXPEDIENTE
complementar informacién, vy
PUBLICOS conforma expediente
DIRECCION DE
DESARROLLO 3 Decide si se le otorga el espacio
SOCIAL publico.
¢ AUTORIZA PERMISO PARA ESPACIO PUBLICO?
JEFATURA DE
BEPARMAMEMTO Ir:%rma al Solicitante los motivos
DE ,ESPAC|OS . del por qué no se le puede
PUBLICOS otorgar el espacio publico.
FIN DE PROCEDIMIENTO
JEFATURA DE Si »
- DEPARTAMENTO Sl Bl o F
DE ',ESPACIOS i complementa expediente
PUBLICOS anexando firma del convenio ya
firmado por el solicitante.
Recibe copia de convenio
SOLICITANTE 6 autorizado para ocupar el CONVENIO
espacio del local
Envia informe mensual de
JEFATURA DE actividades respecto del uso de
DEPARTAMENTO los locales y kioscos a la
DE ESPACIOS 7 Subdireccion Administrativa
~PUBLICOS

"—_—_.—l—":-;_‘—-‘
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NEZAHUALCOYOTL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION
o INFORME
ADMINISTRATIVA 8 Recibe informe mensual MENSUAL

FIN DE PROCEDIMIENTO

\—>-<4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.
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6.4 DIAGRAMA DE FLUJO

L. =

3
Entrega solicitud para

solicitar el espacio publico
denominado “kiosco”

Oficio

e

Recibe requisitos y realiza
estudio socio-econémico para
complementar infarmacidn,
consulta a la Direccion de
Desarrollo Social.

[

NO

Informa al Selicitante los
motivos del por qué no

l FIN DE PROCEDIMIENTO r

Recibe copia de

se le puede atorgar al
espacio publico.”

Decide si se le

otorga el espacio
publica.

8l

+AUTORIZ
A PERMISO
PARA
ESPACIO
PUBLICO?

e

Infarma al solicitante que fue
aceptada la solicitud y

convenio autorizado
para ocupar el
espacio del local.

conforma expediente
completo anexando convenio
ya firmado por el solicitante.

Envia informe mensual
de actividades respecto
del uso de los locales y

kioscos a la Subdireccién
Administrativa.

Informe
mensual

LReciba informe mensual.
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COORDINACION DE ESPACIOS DEPORTIVOS

7. USO DE LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS
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SOCIAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
GOBIERND DE NEZAMUALCOVOTL - 2022 - 2024 EEENL, * .~ T 202 2- 2024
NEU,COYOTL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

7.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover la participacion de la Sociedad en las diferentes ofertas deportivas con las que
cuenta nuestro Municipio y fomentar el desarrollo de la cultura fisica como medio de
perseverar la salud en los espacios deportivos asignados a esta Subdireccion.

7.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e La Coordinacion de los espacios deportivos (Deportivos Agua Azul, Lazaro
Cardenas, Romero, Evoluciéon y Estado de México) planeara los proyectos de
actividades deportivas y recreativas.

e La Direccion de Desarrollo Social sera quien autorice los proyectos a realizarse.

e La Coordinacion difundira las convocatorias de las actividades a realizarse
autorizadas por la Direccion de Desarrollo Social.

e Elusuario de las instalaciones deportivas que desee incorporarse a alguna disciplina
deportiva debera; acatar el Reglamento Interno de funcionamiento, registrarse en la
bitacora de la disciplina deportiva a la que se integre; asi como cumplir con los
requisitos establecidos para su incorporacion a la actividad.
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202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

7.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

| ‘%&g \ ]
Planea y realiza propuesta de
; proyecto de actividades OFICIO Y
cggfgggﬁ%‘%” deportivas y de cultura fisica. | PROPUESTA DE
DEPORTIVO Envia mediante oficio propuesta PROYECTO DE
a la Direccion de Desarrollo ACTIVIDADES
Social para su autorizacion.
%‘ggfg&tfg Recibe oficio y proyecto, analiza
SOCIAL y decide si lo autoriza.
; AUTORIZA PROYECTO?
NO
DIRECCION DE . :
DESARROLLO e o s CH B & OFICIO
SOCIAL oordinacién de spacio
Deportiva para lo conducente
%%Ei%g:&gg Recibe oficio y regresa a la
DEPORTIVOS actividad n.1
. Sl
DIRECCION DE : ;
DESARROLLO RS O G O e E OFICIO
SOCIAL oordinacion e espacio
Deportivo para lo conducente.
Recibe oficio de autorizacion.
COORDINACION Realiza calendarizacién,
convocatoria y difusién de Ila
D[I)Eé.Pl:_)S;ﬁstl)O misma, informando sobre las CONVOCATORIA
actividades, horarios, lugares y
requisitos para inscripcion.
Asiste a realizar su inscripcion en
fechas y horarios establecidos, | DOCUMENTQOS Y
CIUDADANO presentando los documentos FORMATO DE
solicitados. Requisita formato de REGISTRO
registro.
COORDINACION s " e
DEL ESPACIO e canaliza a la disciplina
' "bEEORTIVb deportiva seleccionada.
§ "L FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

7.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe oficio y proyecto, analiza y
Planea y realiza propuesta de proyecto de decide si lo autoriza
actividades departivas y de cultura fisica. Envia
mediante oficio propuesta a la Direccion de

Desarrollo Social para su autorizacion

Oficio y propuesta de Il NO sl
votbani

PROYECTO
?
informa a través o
i Inv aa
Recibe oficio y regresa deoficioa la
a la actividad no, 1 Coordinacién de 1rav§= de
- Espacio oficioa la
Deportivo para lo Coordinacién
conducente de espfado
Deportiva
Oficio para lo
conducente
I Oficio
S Recibe oficio de autorizacion. Realiza

calendarizacidn, convocataria y difusion de la
misma, informando sabre las actividades,

horarios, lugares y requisitos para =
inscripcién.
Asiste a realizar su
M inscripciéon  en  fechas vy
horarics establecidos,
presentanda los documentaos
™| solicitados. Requisita formato
de registro.
Canaliza al ciudadano a la
disciplina deportiva seleccionada.

N,

| FIN DE PROCEDIMIENTO

™

SURDIDECCIGN DIF

ORGAMIZAZION Y

\ METODGS .
- Ty

————

Pagina 38 de 151




DESARROLLO

SOCIAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
GOBIEAND DE NEZAMUMCOYOTL - 2022 - 2024 2 0 2 2- 2 0 2 4
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

COORDINACION DE ESPACIOS RECREATIVOS

8.USO DE ESPACIOS RECREATIVOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

rDEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.

CLAVE MUNICIPIO: 087 J

8.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Fomentar las actividades recreativas como motor para la cohesion familiar, como medio

de preservar la sana convivencia de los ciudadanos del Municipio usando las instalaciones
habilitadas por el H. Ayuntamiento y asignadas a esta Subdireccion.

8.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

+ Coordinacién de los espacios recreativos (El Barquito, el Pulpo, Las fuentes, La

Esperanza, La Bola, Canal de Sales, Las Torres, Las Aguilas, El Sol, Pantitlan,
— Chimalhuacan, Madrugada) tendra a su cargo el funcionamiento, mantenimiento y

buen uso de los espacios recreativos.

+ La Coordinacion se encargara de abrir el parque en el Horario establecido.

» Realizara las actividades de limpieza y mantenimiento del espacio recreativo.

+ Revisara el buen funcionamiento de la maquinaria.

e Permitira el acceso a los usuarios

» Los usuarios de los espacios recreativos deberan respetar en todo momento los
reglamentos internos de cada uno de los espacios.

* Reportara a la Direccién cualquier situacion respecto del funcionamiento del
espacio recreativo.

e Se cierra el espacio de acuerdo al horario establecido.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

202 2-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.

CLAVE MUNICIPIO: 087

8.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

'NOMBRE DEL PRO_CEDIMIENTO:L‘_!§O’1 DE ESPACIOS RECR__E'ATIVOS'_';-="’-’" =
j'%-i'-3_““"AREA"'-7. El= DESC_RI_ CIOND | DOCL MENTO
RESPONSABLE ~ ACTIVIDADES |  ANEXO
Tendra a su cargo el
COORDINACION funcionamiento, mantenimiento y
DEL ESPACIO buen uso de los espacios
RECREATIVO recreativos.
N—
COORDINACION Abre el parque en el horario
DEL ESPACIO establecido.
RECREATIVO
COORDINACION Realizara las actividades de
DEL ESPACIO limpieza y mantenimiento del
RECREATIVO espacio recreativo.
COORDINACION Revisa el buen funcionamiento
DEL ESPACIO de la maquinaria. Y permitira el
RECREATIVO acceso a los usuarios.
Usa el espacio de acuerdo al
CIUDADANO Reglamento Interno del espacio
recreativo.
.EXISTE ALGUN REPORTE?
COORDINACION NO
DEL ESPACIO Cierra en el horario establecido
RECREATIVO
FIN DE PROCEDIMIENTO
o COORDINACION Si
DEL ESPACIO Informa a la Subdireccion
RECREATIVO Administrativa y se le da
seguimiento.
SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Recibe reporte y le da
seguimiento.
|
FIN DE PROCEDIMIENTO
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NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

8.4 DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Tendra a su cargo el funcionamiento,
mantenimiento y buen uso de las
instalaciones recreativas

v

Abre el espacio en el horario establecido

Y

Realizara las actividades de limpieza y

mantenimiento del espacio recreativo .

!

Revisa el buen funcionamiento de la maquinaria
permitira el acceso a los usuanos

Usa el espacio de acuerdo al
reglamento intemo del espacio
recreativo

A 4

NO sl
LEXISTE
ALGUN

REPORTE’

A

Cierra el = \
esgacklen y orma a. . Recibe reparte y le da
el horario o = Subdireccion Bl camimiena
establecido o ~| Administrativa y i 9
Te da seguimiento
i el e L
v/ )
7 — T [ FIN DE PROCEDIMIENTO J
[ FIN DE{’ROCEDIM!E.!&Q' < ] = v 's
\ : Y . !
\. lhl‘,._ ECCION € /
3 ORGARIZATION ¥ ol
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LA SUBDIRECCION DE SALUD

9.COORDINACION Y SUPERVISION DE LAS AREAS ADSCRITAS A

-
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9.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Brindar a la poblacion del Municipio de Nezahualcéyotl una alternativa de atencion médica,

contando con servicios de la mas alta calidad.

9.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e El horario de atencion sera de lunes a viernes de 9.00 a 18:00 hrs.

¢ La Subdireccion estara sujeta a las indicaciones que de la Direccion emane.

¢ Losinformes de las areas seran entregados en tiempo y forma, siendo esto los dos
~— primeros dias de cada mes.

¢ Los informes solo seran recibidos fuera del plazo acordando, cuando exista causas

de fuerza mayor.
e Se dara acuse de recibido por cada informe entregado a esta Subdireccion.
e Las peticiones deberan ser solicitadas por medio de oficio dirigido a la Subdireccién.
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9.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA - NO. DOCUMENTO 0
RESPONSABLE | ACT. |  ACTIVIDADES
. Solicita formato de actividades a
SUBDIRECCION DE 1 través de oficio, a las jefaturas OFICIO
SALUD PUBLICA dependientes de la Subdireccion
de Salud Publica.
: . Entregan via oficio formato de
- AREAS 2 reporte de actividades en tiempo FO%T\L%?OYDE
ADSCRITAS y forma a la Subdireccion de ACTIVIDADES
Salud Publica
) Recibe e integra reportes de las
SUBDIRECCION DE <) diferentes jefaturas, elabora un OFICIO |
SALUD PUBLICA reporte general y envia mediante
oficio a la Direccion de Desarrollo
Social
DIRECCION DE Recibe oficio y reporte de
DESARROLLO 4 actividades de las areas
SOCIAL dependientes y da visto bueno.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

9.4 DIAGRAMA DE FLUJO

| INICIO
\/ [
Solicita formato de actividades a través Enlregag via ?ﬁ%iodfonnal?j de
de oficio a las jefaturas dependientes de > ;eporte ;gct;:;' & ;28'; esmny
la Subdireccién de Salud Publica. Oamg 8 aISuTaIrecconiCalSaly
Publica
Oficio
Oficio y farmalo
de actividades
Recibe e integra reportes de
las diferentes jefaturas,
elabora un reporte general y <
envia mediante oficio a la
Direccion de Desarrollo
Social
Ofido
Recibe oficio y reporte de
actividades de las areas
al| dependientes y da visto
"1 bueno.
A
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
// e S oy ~.
// b
; o 4

v :.‘,
=== : l

OMINISTRACION |
A e i |

IR e
PRI TR
SuBs0
ORG

(Y.

METOD
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DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE SALUD

10. JORNADAS MULTIDISCIPLINARIAS DE SALUD
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.

CLAVE MUNICIPIO: 087

10.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar Servicios de Salud a los Habitantes de Nezahualcdyotl y gfrantizar el acceso
efectivo, oportuno, de calidad y sin discriminacién de los servicios Médicos, Dentales y de
Optometria que compensen de manera integral las necesidades de salud que la poblacion
requiere, con y sin seguridad social que asi lo requiera.

10.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e El paciente solicita la consulta que requiera.
e El| paciente, presentando credencial de elector, se
= correspondiente y firma el aviso de privacidad.
e Se otorgara una ficha de atencidén la cual debera respetar para estar en
posibilidades de brindar el servicio de forma rapida y ordenada.
e La consulta se otorgara dentro de los horarios que previamente se estipularan.
e Al paciente se le toman signos vitales antes de pasar a su consulta.

registra en la hoja
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NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

10.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:JORNADAS MULTIDISCIPLINARIAS DE
“AREA NO. [~ DESCRIPCIGNDE | DOCUMENTO O
RESPONS__ABLE - | ACT. | ACTIVIDADES |  ANEXO
Realiza recorridos en las
SUBDIRECCION DE 1 Colonias del municipio ubicando
SALUD lugares para colocar Unidades
Médicas
suspRECCION DE | 2 | Socte Comsentimerte def  Hosaoe
SALUD . . P CONSENTIMIENTO
y Unidades Médicas
¢(EL CIUDADANO OTORGA EL CONSENTIMIENTO? Y SE PROPONE UNA
ALTERNATIVA
CIUDADANO 3 No Procede
Regresa al paso no. 1
Si Procede
CIUDADANO 4 Firma hoja de consentimiento y
entrega al personal de Brigadas
Multidisciplinarias
Recibe consentimiento, elabora
SUBDIRECCION DE Calendario de atencion 'y
5 ubicacion de las Unidades OFICIO
SALUD Médicas y lo envia a la
Direccion de Desarrollo Social
para autorizacion
Recibe y autoriza Calendario de
tencién y ubicacién y solicita la
DIRECCION DE B g
elaboracion de carteles,
DESS%%TA?LL LO 6 volantes, asi como la reparticién OFICIO
de los mismos y actividad de
perifoneo
DIRECCION DE CARTELES,
““DESARROLLO 7 Recibe calendario, publica y VOLANTES Y
'SOCIAL difunde, tres dias antes. PERIFONEO
DIRECCION DE .
heabisent 8 Instala Carpas y Unidades
|'DESARROLL SQCIAL Médicas
l -




DESARROLLO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024

GURIERAND DE NEZAMUALLAYOTL - 2022 - 2024 NEZAHCOYO‘TL MANUAL DE PROCED‘M'ENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087
SUBDIRECCION DE g Recibe y regista a los HOJA DE

SALUD ciudadanos asistentes a la REGISTRO
Jornada Multidisciplinaria
SUBDIRECCION DE 10 Realiza toma de signos vitales y | HOJA DE SIGNOS
SALUD/ENFERMERIA canaliza al servicio médico VITALES
solicitado
FIN DE PROCEDIMIENTO

oy

o Ar'_,’.y‘;\m
Y T .-‘i,

DESARROLIGTS

WG L Ny SRHEIAL Oy,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TR

S '~ TR,
NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

104 DIAGRAMA DE FLUJO
 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: JORNADAS MULTIDISCI

=)
E

Realiza recorridos en las colonias
del municipio ubicando lugares
para colocar Unidades Medicas

—1 +
Solicita consentimiento del

ciudadano para colocar carpas y
Unidades Medicas.

Hoja de
consentimiento

R
St
CIUD‘AE;AN Firma hoja de consentimiento

OTORGA EL y entrega al personal de
CONSENTIMI Jomadas Multidisciplinarias.

NO

\ 4

Regresa al paso no. 1 o

Recibe consentimiento. elabora

calendario de atencién y ubicaciéon
de Unidades Médicas y lo envia a =
la Direccion de Desarrollo Social

para autorizacion.
Li.ﬁii—‘ Recibe y autoriza calendario de

atencién y ubicacién y lo envia al
o 4rea de Jarnadas Multidisciplinarias

=

v
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

Recibe calendario, publica y difunde,
tres dias antes, Jomadas

Y Multidisciplinanas
o —————— —— ———
Carteles, y
Volantes Penfoneo
L__....-"'-'—
A
Realiza toma de signos vitales y < Recibe y registra a los > Instala carpas y unidades
canaliza al servicio médico solicitado ciudadanos asistentes a la medicas
Jomada MultidIsciplinaria

Hoja de signos vitales Hoja de registro
v —_——

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

ADMINISTRACION
. l"SUn!l 1INECCIOM BE

ORGAIZACICN Y
MEICDOS
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SUBDIRECCION DE SALUD

11. CERTIFICADOS MEDICOS.

o~

y
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SOCIAL - S 202 2-2024
GOBIEAND OF NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024 el
HEZ/.\UALCOYOTL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

11.1  PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Brindar atencion oportuna, de calidad y sin discriminacién, a un bajo costo de la consulta
médica y/o certificado médico, que satisfaga de manera integral las necesidades de
salud de la poblacion con o sin seguridad social, mediante la promocién de la salud,
prevencion, diagnoéstico y tratamiento, en forma prioritaria de primer nivel, asi como
brindar una atencion expedita, eficaz y con humanismo, que ayuden a reducir los indices
de las principales enfermedades que afectan la salud de los habitantes.

— 11.2  POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e La atencion se brindara de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 18:00 hrs
en la Subdireccion de Salud Publica.

o El tramite es de manera personal, presentando credencial de elector.

e En caso de discapacidad o ser menor de edad debera ser acompafado por
un adulto AREA RESPONSABLE.

o El personal encargado de recepcion informara al paciente del servicio y el
costo, asi como de la importancia de firmar el aviso de privacidad.

o El paciente sera registrado en la hoja correspondiente y firmar el aviso de
privacidad.

o El personal encargado de recepcion recibira el pago y entregara el recibo
correspondiente al solicitante e invitara al paciente a pasar con el personal de
enfermeria.

¢ Recibira al paciente, tomara sus signos vitales, posteriormente llevara al
paciente con el médico.

e EI médico otorgara la consulta al paciente y extendera receta médica (en caso
de ser necesario), o certificado médico.
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DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

11.3  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO MEDICO.

AREA NO. | DESCRIPCIONDE

& | CIGNDE | DOCUMENTO O
RESPON_S"ABLE- - | ACT. | ACTIVIDADES =_s-ANE_X0
Solicita _ informacién para
CIUDADANO. 1 consulta médica ylo
certificado médico.
SUBDIRECCION DE Informa sobre los requisitos
SALUD 2 para obtener consulta médica
PUBLICA/RECEPCION. ylo certificado médico.
Solicita el servicio, realiza
: . HOJA DE
CIUDADANO. 3 pago . y firma aviso de REGISTRO
privacidad.
Registra al solicitante, realiza HOJA DE

SUBDIRECCION DE
SALUD 4
PUBLICA/RECEPCION.

pago, extiende recibo de REGISTRO,
cobro y conduce al ciudadano RECIBO DE
a toma de signos vitales. COBRO.

SUBDIRECCION DE Recibe al paciente, realiza

toma de signos vitales y | HOJA DE SIGNOS
SALUD 5 q | ent | S
- PUBLICA/ENFERMERIA. cop 'uce al paciente con e VITALE
médico.
SUBDIRECCION DE Recibe al paciente, | RECETA MEDICA
] SALUI? 6 diagnostica y extiende receta | Y CERTIFICADO
PUBLICA/MEDICO. ylo certificado médico. MEDICO.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Pagina 55 de 151




DESARROLLO
SOCIAL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

GORIEAND DE NEZAMUALLOYOTL - 2022 - 2024 2 0 2 2. 2 0 2 4
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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11.4 DIAGRAMA DE FLUJO

3

Solicita informacion Informa sobre los
para consulta médica rem._llsitcs para obtener
) o certificado medico certificado médico
consulta médica.
A
Solici ici ) i
y re:t;:’p:;:”;m Registra al solicitanta, realizar Rec;.}ba 1a_l paciente e
J .extiende recibo de cobro realiza Toma signos ;
ﬁr;na;n;g u pacg;dm al pacients con el vitales y conduce al diagnostica y extiende ‘
priva :m pacienta con paciente con el receta y certificado medico
ico :
medico
Hoja de
:ﬁ:ﬁr}l Recibo de Hoja de Receta ylo
oane signos vitales certificado

A
[ FIN DE PROCEDIMIENTO J

/
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SUBDIRECCION DE SALUD
12 . CONSULTA OPTOMETRISTA
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.

CLAVE MUNICIPIO: 087

]

12.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar la atencién oportuna, de calidad y sin discriminacién, a un bajo costo de la consulta

de Optometria y extender a través de una receta en caso necesario la graduacion que
requiere cada paciente con problemas visuales, diagnosticar de forma oportuna la

disminucién de la agudeza Visual, asi como prevenir y diagnosticar Cataratas; plantear un

tratamiento y rehabilitaciéon adecuada, de primer nivel.

12.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTO

S L]

La atencion se brindara de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 18:00 horas en la
Subdireccién de Salud Publica.

El tramite es de manera personal, presentando credencial de elector.

En caso de discapacidad o ser menor de edad debera ser acompafado por un adulto
AREA RESPONSABLE.

El paciente solicitara su consulta de Optometria, en el drea de recepcion de la
Subdireccién de Salud Publica.

El personal encargado de recepcion informaréa al paciente del servicio el costo de la
consulta de Optometria y de la importancia de firmar el aviso de privacidad.

El paciente se registrara en la hoja correspondiente y firmara el aviso de privacidad
El paciente pagara el costo del Servicio.

El' personal encargado de recepcion recibird el pago y otorgara el recibo
correspondiente y conduce al paciente con el personal de enfermeria para la toma de
sus signos vitales.

Si el paciente es Diabético o Hipertenso se refiere a enfermeria para que tomen sus
signos vitales una vez teniendo los datos importantes, se refiere nuevamente al
paciente a Optometria.

La enfermera toma los signos vitales, cuando el paciente sea diabético o hipertenso
este a su vez anota los mismos en la hoja para tal efecto y conduce al paciente con el
Optometrista.

El Optometrista revisa y diagnostica al paciente y en caso necesario extiende la receta
médica correspondiente
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Solicita informacién para

CIUDADANO. 1 g
consulta optométrista.
R SUBDIRECCION DE Informa sobre los requisitos
SALUD 2 para obtener consulta
PUBLICA/RECEPCION. optométrica.
Solicita el servicio y realiza
’ HOJA DE
CIUDADANO. 3 pggo . y firma aviso de REGISTRO
privacidad.
Registra al solicitante,
SUBDIRECCION DE realiza pago, extiende HEA B
: REGISTRO,
SALUD 4 recibo de cobro y conduce al RECIBO DE
PUBLICA/RECEPCION. ciudadano a toma de signos COBRO

vitales.

Recibe al paciente, realiza

SUBDIRECCION DE toma de signos vitales y HOJA DE

SALUD 5 .
PUBLICA/ENFERMERIA. conduce‘al paciente con el | SIGNOS VITALES
~— optometrista.
SUBDIRECCION DE RIeCIbe al paciente, RECETA
SALUD 6 diagnostica y  extiende MEDICA
PUBLICA/OPTOMETRISTA. receta. '

& e FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

12.4 DIAGRAMA DE FLUJO

‘ INICIO \

Solicita informacién para recibir Infarma sabre los requisitos para

consulita de Optometrica obtener consulta optométrica.

o ]
3

Solicita el servicio y realiza Registra al solicitante, realiza
pago y firma aviso de pago, extiende recibo de cobro
y conduce al ciudadano a toma
privacidad. de signes vitales.
Hoja de registro M

Recibe al paciente, realiza Recibe al paciente, lo
toma de signos vitales y ausculta, diagnostica y
conduce al paciente con el extiende receta médica
optometrista.

£ Receta
Hoja de signos
vitales

L FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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SUBDIRECCION DE SALUD

13 . CONSULTA NUTRICIONAL
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13.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar la atenciéon oportuna dietética o dietoterapéutica proporcionada al individuo que
requiere de alguna adecuacion fisiolégica o que presente alguna alteracion de tipo
fisiopatolégica o nutricional, para modificar o reforzar su alimentacién y nutricion, otorgando
una atencién adecuada acorde a la situacién de salud de cada persona. de primer nivel.

13.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e La atencidn se brindara de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 18:00 horas en la
Subdireccion de Salud Publica.

 Eltramite es de manera personal, presentando credencial de elector.

e El paciente solicitard su consulta Nutricional, en el area de recepcion de la
Subdireccién de Salud Publica.

» El personal encargado de recepcién informara al paciente del servicio gratuito de la
consulta nutricional y de la importancia de firmar el aviso de privacidad.

» El paciente se registrara en la hoja correspondiente y firmara el aviso de privacidad.

» El personal encargado de recepcién conduce al paciente con el personal de
enfermeria para la toma de sus signos vitales.

« Si el paciente es Diabético o Hipertenso se refiere a enfermeria para que tomen sus
signos vitales una vez teniendo los datos importantes, se refiere nuevamente al
paciente a consulta nutricional.

¢ La enfermera toma los signos vitales, cuando el paciente sea diabético o hipertenso
este a su vez anota los mismos en la hoja para tal efecto y conduce al paciente con el
Nutriologo.

e El Nutriologo revisa y diagnostica al paciente y en caso necesario extiende la receta
meédica correspondiente.
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13.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Solicita informacién para

CIUDADANO. 1 .
consulta nutricional.
- SUBDIRECCION DE Informa sobre los requisitos
SALUD 2 para  obtener  consulta
PUBLICA/RECEPCION. nutricional.
Solicita firma de aviso de HOJA DE
TN . privacidad. REGISTRO
SUBDIRECCION DE Registra  al  solicitante, HOJA DE
SALUD 4 conduce al ciudadano a REGISTRO
PUBLICA/RECEPCION. toma de signos vitales. '
SUBDIRECCION DE Recibe al p.a0|ente,‘ realiza
SALUD 5 toma de signos vitales y HOJA DE
PUBLICA/ENFERMERIA. con(.iuce al paciente con el | SIGNOS VITALES
nutriologo.
SUBDIRECCION DE Recib [ i
.ecn e . a pac!ente, RECETA
. SALUD 6 diagnostica y  extiende .
PUBLICA/NUTRIOLOGO. receta. MEDICA.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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13.4 DIAGRAMA DE FLUJO

l INICIO l

Solicita informacion
para consulta

N nutricional.

Informa sobre los
requisitos para obtener
consulta nutricional.

v

Solicita firma de aviso
de privacidad.

Hoja de registro

Registra al solicitante,
conduce al ciudadano a
toma de signos vitales.

Recibe al paciente,
realiza toma de signos

Hoja de regisira

. i

vitales y canduce al
paciente con el
nutriclogo.

Recibe al paciente,
diagnostica y extiende

Hoja de
signos vitales

receta.
l Receta medica

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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SUBDIRECCION DE SALUD

14 . ATENCION DE ENFERMERIA
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141 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar la atencién oportuna, de calidad y sin discriminaciéon, cumpliendo con medidas
sanitarias requeridas, para sanar o prevenir enfermedades en la poblacion, y asi brindar una
atencion expedita, eficaz y humanitaria.

14.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

s La atencién se brindara de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 18:00 horas
en la Subdirecciéon de Salud Publica.

« En caso de discapacidad o ser menor de edad debera ser acompanado por un
adulto AREA RESPONSABLE, presentando credencial de elctor.

- « El paciente solicitara su atencién, en el area de recepcién de la Subdireccidén de
Salud Publica.
« El personal encargado de recepcién informara al paciente del servicio (gratuito) y
lo conducira con el personal de enfermeria para la atencion que requiera.
¢ El paciente se registrara en la hoja correspondiente y firmara el aviso de privacidad.
o El personal de enfermeria atendera al paciente (inyeccion, toma de glucosa, toma
de presion, toma de signos vitales, curacién, vendaje, peso-talla).
« En caso de ser necesario, referira al paciente con el médico.
N
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14.3

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CIUDADANO. Solicita  atencien  de|
1 enfermeria.
" SUBDIRECCION DE Informa al paciente acerca de
SALUD 2 la atencién y conduce al
PUBLICA/RECEPCION. ciudadano a enfermeria.
SUBDIRECCION DE Recibe al paciente, lo registra, HOJA DE
SALUD ! otorga el servicio solicitado REGISTRO.
PUBLICA/ENFERMERIA (toma de presion, talla-peso,
toma de glucosa, inyeccion,
signos vitales, curacion,
vendaje.)
SUBDIRECCION DE Si es necesario toma signos | HOJA DE SIGNOS
SALUD 4 vitales VITALES.
PUBLICA/ENFERMERIA
MEDICO 5 Recibe a paciente RECETA MEDICA
. FIN DE PROCEDIMIENTO

pagina 67 de 151




DESARROLLO
SOCIAL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

GOBIERND O NEZAHUAMCAYOTL - 2022 - 2024 202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

14.4 DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
e
Informa al Recibe al paciente, lo
- paciente acerca registra, otorga el servicio
Solicita atencidn de P delaatencién y p | solicitado (toma de
enfermeria. conduce al presian, talla-peso, toma
ciudadano a de glucosa, inyeccion,
enfermeria. signos vitales, curacién,
vendaje.)
Hoja de
registro
Si es necesario » Recibe paciente |
toma signos vitales = -
; Receta
Hoja de
signos vitales
FIN DE
PROCEDIMIENTO
N
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15.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar atencion oportuna, de calidad, a bajo costo la consulta dental, que compense de
manera integral las necesidades de mantener una salud oral ideal que la poblacién de
Nezahualcoyotl requiere; con y sin seguridad social, realizar un diagndstico, tratamiento y
rehabilitacion de primer nivel;, asi como brindar una atencién eficaz y con humanismo,
disminuyendo en la medida de lo posible los indices tan elevados de Caries Dental y
Enfermedades Parodontales.

15.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« El paciente solicitara su Consulta Dental, en el area de recepcién de la Jefatura de
- Departamento de Salud Publica, presentando credencial de elector.

» La recepcionista informara al paciente del servicio y costo de la Consulta Dental,
también de la importancia de firmar el aviso de privacidad.

» E| paciente se registrara en la hoja correspondiente y firma el aviso de privacidad.

e E| paciente pagara el costo del Servicio requerido.

s El personal de la Jefatura de Departamento de Salud Publica, recibe pago, extiende el
recibo correspondiente e invita al paciente a pasar con las enfermeras para signos
vitales.

« E| personal de enfermeria de toma los signos vitales y anota los mismos en la hoja de
signos y presenta con el Dentista.

« El Cirujano Dentista recibe al paciente, realiza Historia Clinica, da la consulta al
paciente, realiza operatoria en caso necesario y extiende receta médica si el paciente
lo requiere.
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15.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Solicita informacién para recibir
CIUDADANO Consulta Dental
JEFATURA DE HOJA DE
L DEPARTAMENTO Proporciona informacion del REGISTRO
DE SALUD servicio, costo y registra al
PUBLICA ciudadano
CIUDADANO Firma aviso de Privacidad y
paga Consulta Dental.
JEFATURA DE RECIBO DE PAGO
DEPARTAMENTO Recibe pago, extiende Recibo de
DE SALUD Pago y conduce al ciudadano a
PUBLICA toma de Signos Vitales
JEFATURA DE ; ; ; HOJA DE SIGNOS
Realiza toma de signos vitales y
DEF;)‘!‘ER-ST :‘HUE;TO cgnqiiza al pa_ciente con él VITALES
PUBLICA Cirujano Dentista para consulta
dental
Recibe al paciente, realiza RECETA MEDICA
CIRUJANO historia clinica, revisa,
DENTISTA diagnostica, realiza operatoria y
N en caso necesario extiende
receta médica
FIN DE PROCEDIMIENTO
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15.4 DIAGRAMA DE FLUJO

‘ INICIO '
—— A F Proporciona informacian del
Soucn:;:orr:\Taén pagirecin P servicio, costo y registra al
SOfSUNA Gontz ciudadano
e Hoja de registro
Firma aviso de
privacidad y paga
consuita dental
Recibe paga y extiende
recibo de pago y conduce al
ciudadano a toma de signos
vitales
Recibo de paao
Recibe al paciente,
Realiza toma de signos realiza h.c. revisa,
vitales y « iza al diagnostica, operataria
paciente con él Dentista y extiende receta
para consulta médica
Hoja de Receta medica
signos vitales
\ , FIN DE PROCEDIMIENTO J
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SUBDIRECCION DE SALUD
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SALUD PUBLICA

16 . JORNADAS MEDICAS
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16.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar Servicios de Salud a los Habitantes de Nezahualcoyotl en las diferentes Colonias
y Escuelas del Municipio y garantizar el acceso gratuito, efectivo, oportuno, de calidad
con calidez y sin discriminacion de los distintos servicios Médicos, Dentales, de
Optometria, de enfermeria y de las diversas areas multidisciplinarias encaminadas a la
salud que nos apoyeny que compensen de alguna forma las necesidades de salud que
la poblacién requiere, sin afectar su economia ya sea si cuentan o no con seguridad
social.

16.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

= « El paciente solicita la consulta que requiera, presentando credencial de elector.
El paciente se registra en la hoja correspondiente y firma el aviso de privacidad.
e Se otorgara una ficha de atencién la cual debera respetar para estar en posibilidades
de brindar el servicio de forma rapida y ordenada.
* La consulta se otorgara dentro de los horarios que previamente se estipularan
¢ Al paciente se le toman signos vitales antes de pasar a su consulta.
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16.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO 1 municipio ubicando escuelas y/o
DE SALUD lugares para colocar Unidades
PUBLICA Médicas
JEFATURA DE - . . HOJA DE
Solicita Anuencia del Director de la
DEFBAER‘S'-:EUESTO 2 Escuelas o del Ciudadano para CONSENTINBENTO
PUBLICA colocar carpas y Unidades Médicas
,EL DIRECTOR Y/O CIUDADANO OTORGA EL CONSENTIMIENTO
CIUDADANO 3 No: Procede
Regresa al paso no. 1
Si: Accede al permiso Procede HOJA DE
CIUDADANO 4 Firma hoja de consentimiento y | CONSENTIMIENTO
entrega al personal de la Jefatura de
Salud Publica
JEFATURA DE Recibe consentimiento, elabora OFICIO
Calendario de atencién y ubicacion
CEFARERMERT 5 de las Unidades Médicas y lo envia a
DE, SALUD la Direccién de Desarrollo Social y a
PUBLICA la Subdireccién de Salud para la
autorizacién de la Jornada
DIRECCION DE Recib_e: y au.toriza Calendario de OFICIO
DESARROLLO 6 atenc_:on y ubicacion y lo envia a la
SOCIAL Subdireccién de Salud para darle
seguimiento
Recibe de la Direccion de Desarrollo OFICIO
SUBDIRECCION DE - Social, la Autorizacién de la Jornada
SALUD e informa mediante oficio a la
Jefatura de la Salud Publica
DE;E\II;?:;?:I?(E DE 8 Se presenta_ en la E;quela y/o Instala
SALUD PUBLICA Carpas y Unidades Médicas
DEMJEfRJ;;‘IlI\JIIg?gDE 9 Recibe y regis_tra a los estudiantes y/o HOUADE REGISTRO/J
s ALUD PUBLICA ciudadanos asistentes a la Jornada —
/ \ Realiza toma de signos vitales y canaliza HOJA DE SIGNO =
DE%M DE " 10 al sgrvicio médicogso_licitado ; lo da el VITALES - ; i
s ALUB EUBLfc “ serv[c@o de c_:onferenc:as en escuelas o =
i servicio medico A7 .-
ST ) FIN DE PROCEDIMIENTO =
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16.4 DIAGRAMA DE FLUJO

e

Realiza recorridos en las colonias
del municipio ubicando escuelas
ylo lugares para colocar
Unidades MedicasMedicas

v

Sglicita consentimiento del Director y/o
ciudadano para colocar carpas y
Unidades Medicas

EL DIRECTOR DE
sl Firma hoja de consentimiento y
entrega al personal de la Jefatura
de Salud Publica
Hoja de
consentimiento
Recibe de la
calendario de Desarrollo Social, la
atencion y ubicacion Autorizacién de la
¥ lo envia ala Jornada e informa
subdireccion de mediante oficio a la
) = salud para darle Jefatura de la Saiud
Recibe consentimiento, elabora seguimienta Publica
calendario de atencién y
ubicacién de Unidades Médicas @‘ Oficio
y lo envia mediante oficio a la
Direccién de Desarrollc Social y
Subdireccién de Salud para A
autorizacién de la jornada

=2
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Se presenta en la Escuela
A ylo Instala Carpas y
Yo Unidades Médicas

Recibe y registra a los
astudiantes y/o ciudadanos
asistentes a la Jornada Medica

Hoja de registro

Realiza toma de signos
vitales y canaliza al
servicio médico solicitado
y lo da el servicio medico

Hoja de
signos vitales

v

l FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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SUBDIRECCION DE SALUD

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SALUD PUBLICA

17 . PRUEBAS DE DETECCION DE VIH
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17.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar, planear, ejecutar las acciones necesarias para realizar pruebas rapidas
gratuitas de VIH a la poblacion de Nezahualcoyotl, implementar  acciones, gue
detecten y prevengan, el incremento de estas enfermedades infectocontagiosas.

17.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

¢« EIl paciente solicita prueba de VIH, en el area de recepcién de la Jefatura de
Departamento de Salud Publica, presentando credencial de elector.

¢ Larecepcionista informara al paciente del servicio haciendo énfasis de que la prueba
es gratuita y confidencial, del llenado de la encuesta correspondiente; también de la
importancia de firmar el Aviso de Privacidad y Consentimiento informado

« El paciente se registrara en la hoja de registro , llenara la encuesta correspondiente
y firma el aviso de privacidad y el Consentimiento informado.

e El paciente pasara a la realizacion de |la prueba

« El personal especializado de la Jefatura de Departamento de Salud Ptblica realiza
la prueba si el resultado es No Reactivo le informa de inmediato al paciente.

+ El personal especializado de la Jefatura de Departamento de Salud Ptblica realiza
la prueba, si el resultado es Reactivo le informa de inmediato al paciente, realiza una
segunda prueba confirmatoria con una marca distinta a la primer prueba (tal como
lo marca la norma de Salud) en caso de ser nuevamente reactivo se Canaliza de
inmediato para su atencién y tratamiento.
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17.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES |

El paciente solicita la

CIUDADANO 1 prueba de VIH, en el area

de Recepcion

— JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE Informa al paciente del
SALUD 2 servicio y del llenado de la
PUBLICA(RECEPCIONISTA) encuesta correspondiente
Firma aviso de Privacidad
IR 3 y del Consentimiento
informado.

Se registra, llena la
PACIENTE encuesta correspondiente

y pasa a la realizacion de
la prueba
.CUAL ES EL SEGUIMIENTO DE LA PRUEBA?

PERSONAL NO :Es reactivo le

ESPECIALIZADO 5 informa de inmediato al
paciente (fin del servicio)

FIN DE PROCEDIMIENTO

SI:El resultado es
Reactivo le informa de
PERSONAL inmediato al paciente,
realiza una segunda, en

ESPECIALIZADO 6 caso de ser reactivo se
canaliza de inmediato Sp—
para su atencion vy / . \
/L/ tratamiento. y MK 3
i FIN DE PROCEDIMIENTO [ i Y \
Act
1
ET
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A

17.4 DIAGRAMA DE FLUJO

El paciente solicita
prueba de VIH, en el
Area de recepcién

e~

Informa al paciente del
servicio y del llenado de
la encuesta
correspondiente

A

Firma de avisoc de
privacidad y
consentimiento
infarmado

A

Se registra, llena la
encuesta
correspondiente y pasa
a la realizacion de la
prueba

NO

LCUAL ESEL
SEGUIMIENTO
SEGUN EL
RESULTADO?

El resultado es NO
Reactivo le informa de

inmediato paciente.

Sl

El personal especializado
realiza la prueba Sl el
resultado es Reactivo la
infarma de inmediato al
paciente, realiza una

segunda prueba en caso
de ser reactivo se
canaliza de inmediato
para su atencion y
tratamiento

A
[ FIN DE PROCEDIMIENTO J

Pagina 81 de 151




DESARROLLO

soclAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
GGBIEAND DE NEZAHUALCOVETL 2027 - 2024 AT .~ 202 2-2024
NEZAHUALCOYOTL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE SALUD

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DEL CENTRO MUNICIPAL DE ATENCION A
LAS ADICCIONES, CMAA

18 . ATENCION A PACIENTES CONSULTA EXTERNA
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18.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Esquematizar de forma clara y concisa los pasos a seguir para brindar una atenciéon
adecuada y tratamiento a pacientes de consulta externa que acudan al Centro Municipal
de Atencidén a las Adicciones, con la finalidad de ofrecer a la poblacién del municipio de
Nezahualcdyotl un modelo de calidad y preciso en la prevencion, atencion, control y
tratamiento de las adicciones. Todo el personal que este adscrito al CMAA debera conocer
cada uno de los procedimientos y requisitos que requiere el paciente para su tratamiento.

18.2  POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTO

Las normas de Operacién seran de conformidad a la Norma Oficial Mexicana 028-
SSA2-2009 ya que desde su publicaciéon en septiembre de 2000 la Norma 028 es de

— observacion obligatoria en todo el territorio nacional para los presentes de servicios del
Sistema Nacional de Salud y en los establecimientos de los sectores publico, social y
privado que realicen alguna actividad relacionada con el control de las adicciones.
Ademas de las siguientes:

e« Ser residente del Municipio de Nezahualcéyotl (presentar documento que lo
acredite)
¢ En caso de no contar con algun documento que lo acredite, el trabajador social le
solicitara el domicilio de algun familiar o tercera persona para poder ingresarlo.
¢ Sila (s) persona (s) que no puedan acreditar algin domicilio por estar en situacion
de calle o bien estar ubicado en algun asentamiento irregular sera obligacién del
trabajador social solicitar la ubicacién del lugar que ocupa para vivir y poder valorar
Su caso.
¢ Presentar algun padecimiento relacionado con el uso, abuso y dependencia hacia
algun tipo de droga o sustancias toxicas.
» Acudir de manera voluntaria a solicitar el servicio; esto es garantizando en todo
momento el respeto y cumplimiento de sus derechos humanos.
» En caso de ser menor de edad debera acudir con su padre, madre o tutor para
T cualquier tipo de atencion y tratamiento. En caso de que no cuente con alguno de
los antes mencionados, se le proporcionara un formato de ingreso y atencién que
tendra que ser firmado por una persona mayor de edad, el cual quedara como AREA
RESPONSABLE del menor, asi mismo tendra que anexar copia de una identificacién
oficial que respalde dicho documento y el cual sera informado del tratamiento que
se lleve a cabo mediante seguimientos del trabajador social.
e Toda persona que sea atendida en este centro tendra que firmar una carta
compromiso, respetando cada uno de los lineamientos con los cuales se rige el
CMAA,
e Acudir a una valoracién médica y psicolégica para dictaminar su ingreso G
i canalizacion a otras instituciones especializadas.
e« Enicaso de que el paciente presente trastornos médicos graves que 1mp1n
i‘tratamiento ambulatorio, se formara grupo interdisciplinario para valorar su ca
\ . ._'En c.aso de que el paciente presente trastornos psiquiatricos graves que po
\ . riesgo famtegndad del mismo asi como del personal del CMAA, se formara u
<multidisciplinario para valorar su atencién o bien referir a instituciones que
brindarle mayor seguridad y un adecuado tratamiento.

pt
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e Todo servicio que proporcione el CMAA ya sea de manera gratuita o que requiera

algun pago seran mencionados al paciente desde el primer momento que acuda a
solicitar dicha informacion.
Estos servicios deben ser accesibles a todas aquellas personas que requieran y necesiten
la prestacion de algun servicio relacionado con el uso, abuso o dependencia de sustancias
psicotrépicas, de [a misma manera los servicios de tratamiento deben de considerar las
caracteristicas particulares de la poblacion atendida.
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18.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o T o

Es el primer contacto con la LIBRO DE VISTAS Y
poblacién que acude al Centro ENTREGA DE
Municipal de Atencién a las REQUISITOS
Adiciones a solicitar informacion
CMMA/RECEPCION 1 sobre nuestros servicios, le indica
al ciudadano que se registre en el
libro de vistas y explica los
requisitos y criterios de inclusién
para ser atendidos.

LCUMPLE CON LOS CRITERIOS DE INCLUSION?

NO :cumple con los requisitos de
inclusion para su tratamiento se le
informa el por qué no puede ser
atendido o bien se le canaliza a otra
institucion especializada para su
atencion.

CMMA/RECEPCION Z

Si:El paciente cumple con todos los
criterios de inclusién solicitados al

momento de su recepcién, se le
N CMMA/RECEPCION 3 canalizara al area de trabajo social
para continuar con su proceso de
inclusion.

HISTORIA CLINICA DE
El trabajador social realizara la TRABAJO SOCIAL
entrevista inicial al paciente para
CMMA/TRABAJO poder elaborar una historia clinica
_~SOCIAL con los antecedentes familiares y
’ Bt \ laborales del paciente respecto a
su adiccidn o adicciones.

/
/

LS CIPL
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i Ly | PASES DE VALORACION
Uqa_ vez que se genero la l:-hstona MEDICA Y PSICOLOGICA
Clinica del paciente en el area de
Trabajo Social dicho documento
CMMQ(;;I‘CRI':E AJO 5 tendra que ser firmado por ambas

partes y se le otorgara pase para
valoracién médica y psicologica
con los dias y horarios asignados.

4

¢(ES MEDICAMENTE Y APROBADO PARA SU TRATAMIENTO?

Se realizara una valoracién médica ESTADO CLINICO.
~— escrupulosa, como lo es toma de
signos vitales, estado clinico del
paciente, historial de consumo y
enfermedades sistémicas recientes
y cronicas. Esto con el fin de poder
CMMA/AREA realizar un diagnéstico preciso

MEDICA sobre el estado del paciente y los
riesgos que podria conllevar su
tratamiento o rehabilitacion. Los
cuales tendran que ser informados
a la direccién de este centro para
valorar su ingreso o canalizacién a
otras dependencias.

En caso de que el paciente NO sea FICHA TECNICA
candidato para poder ser tratado
medicamente o presente alguna
enfermedad grave que ponga en
2 riesgo su vida, el médico se lo

CMMI\HEADIQI'\AEA 7 informara y entregara una ficha
técnica de conocimiento del
paciente a la direccion del centro
sobre las causas de su rechazo,
para considerar otras opciones del

paciente.
VISTO BUENO DEL
_ Si por el contrario el paciente esta MEDICO
CMMREA en condiciones de llevar a cabo un
BICA 8 tratamiento en el CMAA el medico
haa dara su Vo. Bo. Para ser atendido
el N en posteriores citas médicas.

TRACIGH

FPSICOLGGIA 9 Se realizara wuna valoracion

\ =

CMMA psicoldgica del paciente a través de
i g M L J diversos test para tener un
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diagnostico preciso de su estado
mental y si es candidato para su
tratamiento en el CMAA. En caso
de que el paciente sea candidato
para su atencion en la clinica, el
psicologo tendra que otorgar su
visto bueno para que el drea de
trabajo social pueda continuar con
su proceso de insercion.

PSICOLOGIA

10

En caso de que el paciente
presente alguna enfermedad como
esquizofrenia en algun nivel severo
o tenga tendencias depresivas que
induzcan a atentar contra su vida o
la de otros se determinara su
canalizacion a otra institucion
especializada, no obstante, el
psicologo otorgara wuna ficha
técnica de conocimiento sobre las
causas de rechazo del paciente.

FICHA TECNICA DE
CONOCIMIENTO

TRABAJO SOCIAL

11

El Trabajador Social solicitara al
médico y psicdlogo los Vo.Bo. del
paciente para poder entregar
carnet de citas y generar un
numero de expediente para su
atencién en Centro Municipal de
Atencion a las Adicciones.

CARNET DE CITAS Y
NUMERO DE
EXPEDIENTE

PSICOLOGIA

12

Una vez que el paciente es apto
psicolégicamente para su atencién
en este centro pasara a generar
citas grupales e individuales para
atender su adiccion.

CITAS GRUPALES E
INDIVIDUALES.
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PSICOLOGIA

13

El paciente sera atendido en tres
vertientes psicolégicas, una de
ellas seran las terapias individuales
donde se aplicaran métodos
psicologicos de problemas de
naturaleza emocional, en donde el
paciente establecera
deliberadamente una “relacion
profesional” con el terapeuta que le
ayudara a remover y modificar
sintomas de  malestar vya
existentes, prevenir algunos otros,
mediatizar comportamientos,
promover el crecimiento y sobre
todo alejarlo de las adicciones.
Estas terapias seran en sesione de
una hora en las instalaciones del
CMAA.

TERAPIA INDIVIDUAL.

PSICOLOGIA

LET s

14

Las terapias grupales tienen la
finalidad de reunir un grupo
pequefio de pacientes para
ayudarse individual y mutuamente
guiado por un un/a psicoterapeuta
profesional. Asi mismo promueve
un contexto para compartir los
problemas o preocupaciones que
imperan en su ambiente y con ello
aprender a través de las
experiencias de otras personas, la
terapia de grupo ayuda a |la
persona a conocerse a si misma y
también a mejorar sus relaciones
interpersonales. Al igual los
ayudara a realizar cambios
importantes para mejorar |la calidad
de la vida. Estas seran sesiones de
dos horas con un maximo de 12
pacientes

TERAPIAS GRUPALES.

TRABAJO SOCIAL

15

Realizara seguimientos periodicos
a cada uno de los pacientes, para
conocer de manera mas cercana
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los problemas que los aquejan e
identificar riesgos que afecten su
tratamiento o bien su calidad de
vida.

Mantendra el control, resguardo y ARCHIVO
manejo de expedientes de los
pacientes atendidos en el Centro
TRABAJO SOCIAL 16 Municipal de Atencion a las
Adicciones en el area de Archivo,
cumpliendo con las generalidades
de sobre la ley de proteccion de
datos personales.

HOJA DE ALTA

Elaborard hoja de alta de los
pacientes que hayan concluido con
sus terapias, se consideren
PSICOLOGIA 17 rehabilitados o bien su calidad de
vida se vea mejorada alejados de
las drogas. Esta misma sera
entregada al area de Trabajo Social
para incorporarla a su expediente.

Realizar reuniones mensuales para REUNIONES DE
conocer los avances de cada uno EVALUACION.
CMMA 18 pacientes y con ello poder generar
informacion estadistica para
elaborar informes mensuales sobre
el CMAA.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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18.4 DIAGRAMA DE FLUJO

E INICIO ] Valora
Recibe al paciente e inicia ) psicologicamente al
‘ entrevista inicial de Trabajo Valora medicaments paciente y
»| Social para valoracion de al paciente y determina si es
Acude el Ciudadano a adicciones ademas de valorar determina si as aplo apto para su
solicitar el servicio. su entomo familiar para su fratamiento tratamiento médico
médico y psicolégico y psicolégico
Historia clinica - t
de trabajo social +
N
No £ ES MEDICAMENTE
Una vez valorado pasa el oo
paciente a valoracidn
medica
Se la abre nimerns de ’__J Una vez valorado Una vez valorado
expediente y se otorga pasaa a} paciente pasa el paciente a
camet de citas, a tratamiento tratamiento
psicoldgico Psicoldgico
Emda clinico Estado clinico
A
Una vez valorado pasa Se le brinda
lel paciente a valoracidn terapias
individuales y
Estado clinico grupales hasta su
rehabilitacion
[ FIN DE PROCEDIMIENTO l
W i
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SUBDIRECCION DE SALUD

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADULTO MAYOR

19 .ATENCION PSICOLOGICA
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19.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Apoyar al fortalecimiento de los conocimientos y habilidades autogestoras de nuestros
adultos mayores; a su vez fortalecer su autoestima y capacidad tanto a nivel personal,
familiar y social, asi como llevarlos de la mano respecto a situaciones de duelo, que es una
de las problematicas mas demandadas en este rubro, el servicio esta abierto al publico en
general.

19.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Registrarse en la bitacora de la jefatura.
b e Cumplir con el horario de su cita con una tolerancia de 10 minutos.

La cita debera agendarse con anterioridad en un horario de Lunes a Viernes de 9:00 a
16:00.

« El tiempo de la terapia es de 45 minutos a 60 minutos aproximadamente.

« Cada paciente contara con su expediente clinico que determina el psicélogo en cuanto
al diagndstico emitido por el mismo.

« El pago de la terapia se hace en la recepcion de la jefatura.
Se le hace entrega de su comprobante de pago.
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19.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

s - : e consu .
CIVDADANG Psicoldgica
JEFATURA DE
bz, DEPARTAMENTO 2 Informa sobre el servicio el cual es
DE ADULTO por medio de cita
MAYOR
CIUDADANO 4 Solicita que se le agende cita
JEFATURA DE FICHA CITA
DEPARTAMENTO X Agenda cita e indica dia y hora
DE ADULTO
MAYOR
¢ SE LE BRINDA CONSULTA PSICOLOGICA?
JEFATURA DE i
DEPARTAMENTO 5 |N° '.E'.”tcas" S e & Mok
especialista no esté presente
DEM‘;DY%I;:O agenda nueva cita
JEFATURA DE RECIBO COBRO
DEPARTAMENTO 6 Sl - Registra al ciudadano, realiza
DE ADULTO cobro y proporciona recibo
MAYOR |
JEFATURA DE
T DEPARTAMENTO 7 : ; . g
DE ADULTO Canaliza al drea del especialista
MAYOR
MEDICO 8 Reali;a sesion con  duracion
aproximadamente de 45 - 60
ESPECIALISTA P
¢REQUIERE NUEVA CITA?
——MEDICO 9 —— -
ESPECI ALISTA — Termina procedimiento
/ E 10 Sl — Elabora expediente y da
/ S seguimiento
! il Solicita nueva cita en jefatura [T“‘.L
.- ‘@EFATURA DE, FICHA CAA A\
Daggmgm L Proporciona nueva cita A-—=_.~ :*f. e 1
~—MAYOR ESBPHOLAP SOdiAL
FIN DE PROCEDIMIENTO i, 7 e
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19.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Solicita informes para Informa sobre el servicio el
consulta Psicolégica cual es por medio de cita
N
Solicita que se le
agende cita
| Agenda cita e indica dia y
hora

En caso de que
el médico

agenda nueva
cita

Registra al ciudadano
realiza cobro y
proporciona recibo

By

Canaliza al area

del especialista
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Solicita nueva cita en

Proporciona nueva
cita

jefatura

Realiza sesion con
duracién aproximadamente
de 45 - 60 minutos

NO

+REQUIERE
NUEVA
CITA?

Elabora expediente

Proporciona nueva cita

y da seguimiento

FIN DE PROCEDIMIENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO

SUBDIREL
\, ORGAN!Z;
N METODOS
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SUBDIRECCION DE SALUD

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADULTO MAYOR

20 . ASESORIA JURIDICA EN EL AREA PENAL, MERCANTIL, CIVIL Y
LABORAL.
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20.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
El objetivo principal del drea juridica es promover y ejercer acciones a fin de que los adultos

mayores y la poblacién en general conozcan y ejerzan plenamente sus derechos

contenidos en la constitucion como en demas ordenamientos legales.

20.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« Debera registrarse en la bitadcora de la jefatura con un horario de 9:00 a 14:00 de
lunes a viernes para canalizarlo con la Abogada.

« El abogado orienta al ciudadano, sobre el area adecuada donde pueda darle una
solucion a su problema.

e La asesoria es gratuita.
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20.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Solicita la informacion sobre
CIUDADAND asesoria juridica
JEFATURA DE Se le da la informacion, se
e DEFART SR registra en la bitacora y se le da
DE ADULTO b %ita y
MAYOR
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO Se le canaliza al area juridica
DE ADULTO I
MAYOR
) Recibe al ciudadano y pide que
JURIDICO exponga su problematica a tratar
- a la abogada
Analiza, determina al area donde
JURIDICO puedan ayudarlo
FIN DE PROCEDIMIENTO
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20.4 DIAGRAMA DE FLUJO

~— | INICIO l

Solicita la informacién

Se le da la informacién, se

sobre asesoria juridica

en la bitacora y se le
dala cita

Se le canaliza al
area juridica

Recibe al ciudadano y
solita informacion sobre el
problema a tratar a la
abogada

3

Analiza, determina
al area donde
puedan ayudario

A

FIN DE
PROCEDIMIENTO

FOFARID e
T Jawiaiy oy "
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SUBDIRECCION DE SALUD

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADULTO MAYOR

21 CREDENCIAL DE INAPAM
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21.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El objetivo principal es tramitar la credencial oficial para adultos que tengan la edad de 60
anos cumplidos, que otorga el Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores encargado
de promover diversos programas y acciones sociales para el bienestar de este sector de la

poblacién mexicana.

21.2  POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« Se presenta el ciudadano en la Jefatura de aduito Mayor a realizar el tramite.

¢ El horario de atencion es a partir de las 9:00 a.m. y se tramitan las credenciales de
acuerdo a la cantidad de credenciales que nos proporcione el DIF.

» El ciudadano entrega documentos ( 2 copias de credencial de electros a color
amplificadas a 200%, 2 fotografias tamafo infantil a color o blanco y negro, con fondo
blanco en palpel mate, sin gorra, sin lentes y sin cubrebocas), llena formato.

o Se elabora la credencial expedida por el INAPAM y se entrega en 5 minutos.

+ El tramite es gratuito.
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21.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CREDENCIAL DE INAPAM

CIUDADANO Solicita la credencial de INAPAM | SOLICITUD
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO Le solicita documentos vy
DE ADULTO proporciona formato DOCUMENTOS
~— MAYOR
CIUDADANO Llena formato FORMATO
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO Se elabora la Credencial
DE ADULTO expedida por el INAPAM
MAYOR
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO Entrega la credencial al
DE ADULTO Ciudadano CREDENCIAL
MAYOR
FIN DE PROCEDIMIENTO
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21.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Solicita tramite de
credencial INAPAM

salicitud

Entrega documentos y

Proporciona formato

recibe formato

Formato

Elabora credencial

Entrega credencial
aproximadamente en 5 minutos

‘
FF"IN DE PROCEDIMIENTO |

GURDIRECCION O
\ QROAIIEALIHT T
- afxonls
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SUBDIRECCION DE SALUD
UNIDAD MUNICIPAL DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION (ZOONOSIS)

22 . DONACION DE CANINOS Y FELINOS
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22.1

PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir a las mascotas que sus duefos ya no puedan seguir teniendo en sus domicilios.

Promover la adopciodn ciudadania.

22.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e La Jefatura Solicitara comprobantes de vacunacion de la mascota.
e Se solicitara copia del |. N. E. y comprobante de domicilio.
« El Ciudadano firmara su consentimiento de donacién en el formato interno

correspondiente.
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22.3

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

S
IAAN ) 1 "Solicita donar mascota
A Informa de los requisitos
DEPARTAMENTO DE 2 rocedimiento a se c:Jir ara IZ
ATENCION zonacién e
ZOONOSIS/RECEPCION
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE Acude con la mascota y
ATENCION 3 requisitos solicitados RREKBITW0
ZOONOSIS/RECEPCION
’ COPIA INE,
COPIA
JEFATURA DE Registra al solicitante, recibe | COMPROBANTE
DEPARTAMENTO DE 4 la mascota y solicita firmar | DE DOMICILIO Y
ATENCION ZOONOSIS responsiva. CARTILLA DE
VACUNACION DE
LA MASCOTA.
DUENO DE LA 5 Firma responsiva FORMATO
MASCOTA P RESPONSIVA
- - FIN DE PROCEDIMIENTO

EDIRECCION UE
ORGAMIZACION V
METOGODS
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224 DIAGRAMA DE FLUJO

Solicita donar macota.

Informa de los requisitos y

»| procedimiento a seguir para la

donacion

Acude con la mascota y requisitos

solicitados.

.Registra al solicitante, recibe la
mascota y solicita firmar
responsiva.

Firma responsiva

Farmato
BT

FIN DE
~— PROCEDIMIENTO

T
N METOO0S

e o
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NEZAHUALCOYOTL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE SALUD
UNIDAD MUNICIPAL DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION (ZOONOSIS)

23 . VACUNACION ANTIRRABICA
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231 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coadyuvar y fortalecer la vinculacion sectorial para establecer las estrategias y acciones en el

ambito de competencia el control y erradicacion del virus rabico.

23.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« La Jefatura de Zoonosis entregara comprobante de vacunacion antirrabica.

« FEI solicitante debera acudir al centro antirrabico con la mascota para recibir la
vacuna.

o Presentara comprobantes de vacunaciones anteriores (en caso de tenerlos).

e El servicio sera de forma gratuita.

« El Ciudadano firmara l|a bitacora de registro.

e FEl horario de atencion sera de 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes
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DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.

CLAVE MUNICIPIO: 087

233

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CIUDADANO | 1 | Solicita vacunar a mascota | |
el JEFATURA DE Informa de los requisitos
DEPARTAMENTO DE ) physe- it SZ o E'“: COMPROBANTE
ATENCION Evacunacién Quir para | K \ACUNACION
ZOONOSIS/VETERINARIO
CIUDADANO g |mew S W TSk i
requisitos solicitados
JEFATURA DE Reqistra al solicitante, pasa
DERPARTAMENTO DE 4 a gIa mascota al, F;rea
ATENCION correspondiente
ZOONOSIS/VETERINARIO P :
JEFATURA DE Vacuna a la mascota
DEPARTAMENTO DE 5 | ontons  cortficado dz CERTIFICADO DE
ATENCION Vacur?acién VACUNACION.
ZOONOSIS/VETERINARIO :
FIN DE PROCEDIMIENTO

Pagina 110 de 151




DESARROLLO
SOCIAL

GOMERAND DE NEZAMUALCOYOTL - 2022 - 2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. - CLAVE MUNICIFIO: 087

23.4 DIAGRAMA DE FLUJO

N

Solicita vacunar a mascota Informa de los requisitos , y procedimientos a seguir
para la vacunacién
Comprobante de
vacunacion
Acude con la mascota y requisitos salicitados. -
-

;!— [Registra al solicitante, pasa a la mascola al area correspondiente J

Y

Vacuna a la mascota y entrega certificado de vacunacién.

Certificado de
vacunacién

— FINDE
PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA:D!RECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087
SUBDIRECCION DE SALUD
UNIDAD MUNICIPAL DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION (ZOONOSIS)
24 . OBSERVACION DE ANIMALES AGRESORES
I
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241 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar si los animales sujetos a observacion son de tipo agresor y si representan un
riesgo para la comunidad, como virus rabico y a si mismo evitar posibles ataques de estos a

los ciudadanos.

24.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTO

« La jefatura debera atender el reporte en un lapso no mayor a 48 horas.

« El animal agresor seré llevado al centro de atencion Zoonosis y estara diez dias en
observacion.

e Si el animal presenta virus rabico, sera sacrificado y se enviara la muestra
(encéfalo) a la Jurisdiccion Sanitaria de Nezahualcoyotl.

« Si el propietario desea recuperar a la mascota debera pagar una multa en la
Subdireccion de Salud. Municipal, donde se le entregara un recibo de pago, el cual
debera presentar en el Centro de Atencion Canina (Zoonosis), copia de credencial

|.N.E. y firmar formato de responsiva.
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DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087
24.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
: Rea lza que]aldenunmade
CIUDADANO(S) 1 forma personal o via
telefonica
FORMATO DE
- JEFATURA DE Gotos 80 queosodenunciante | DENUNCIAS
] ]
DEPA:TPS::ES;.O o 2 y elabora la queja/denuncia, COMPROBANTE
TENCI 6 indica los requisitos para el | DE ATENCION DE
ZOONOSIS/RECEPCION procedimiento. CENTRO DE
SALUD.
Envia al personal/veterinario
sEEATURA O R
ENESHAPCERERATCH O Ilgnaré formato de retiro, de
ATENCION d erro agresor) y es llevado al
ANORESRNEFE, Eentro ge atenf:ic’m zZoonosi
VETERINARIO/PERSONAL = “
para su observacion durante
10 dias.
Presenta recibo de cobro, RECIBO DE
copia del INE, copia| COBRO, COPIA
CIUDADANO 4 comprobante de domicilio. | DEL INE, COPIA
(en caso de que solicite la| COMPROBANTE
devolucién de su mascota). DE DOMICILIO.
____ JEFATURA DE Recibe documgntos. solicita
_. DEPARTAMENTO DE 8 firmar responsiva y entrega | FoRMATO DE
. ATENCION la mascota. RESPONSIVA
. lﬁQNOSISIRECEPCION
- S !
\  ADW M‘: } thw" Firmar responsiva y recibe la
I"\“ z mascota. FORMATO DE" -
N F’pDADANO > RESPONS|
B /
FIN DE PROCEDIMIENTO
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24.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Envia al personaliveterinario para
Ia captura del animal agresor {si
tiene dueno, se llenara formato de
retiro de perra agresor) y es

A

llevado al centro de atencion
zoonosis para su observacion

durante 10 dias.

I INICIO I
A Recibe queja/denuncia,
solicita datos del
Raaiza quejoso/denunciante y
P e
N quejaldenuncia, indica
personal o S
via los requisitos para el
telefanica procedimiento
Formato de
queja
Presenta recibo de cobro,
copia del INE, copia <
comprabante de domicilio. (en
caso de que salicite la
devolucion de su mascota).
Documentos II
Recibe documentos, salicita
firmar responsiva y entrega la
7| mascota.
Formato de responsiva
Firmar responsiva y e
recibe la mascota.
- Formato de
responsiva
FIN DE
PROCEDIMIENTO
/ d
/
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SUBDIRECCION DE SALUD
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION (ZOONOSIS)
UNIDAD MUNICIPAL DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL
25 . SACRIFICIO HUMANITARIO DE MASCOTAS

%.
\

\.;-4« o
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251 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Disminuir la fauna nociva (perros y gatos): animales que vagan libremente en la via publica
asi como los que ya no son deseados por sus propietarios con el fin de disminuir el
incremento de esta poblacién ya que al no ser reclamados o adoptados representan

problemas y posibles dafios en la comunidad.

25.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« El sacrificio sera llevado a cabo por el Médico Veterinario mediante inyecciones
letales.

« Los cuerpos seran incinerados en el Centro de Atencion Zoonosis.
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253 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
N DE ATENCION 1 Aplica inyecciones letales.

ZOONOSIS/
VETERINARIO

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
DE ATENCION
ZOONOSIS/

2 Incinera el cuerpo

FIN DE PROCEDIMIENTO
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254

DIAGRAMA DE FLUJO

| INICIO I

A

Se aplica inyeccién letal

Incinera el cuerpo

FIN DE

PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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SUBDIRECCION DE SALUD
UNIDAD MUNICIPAL DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION (ZOONOSIS)
26 ESTERILIZACION DE PERROS Y GATOS.
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26.1

PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Se realiza con la finalidad de evitar la sobrepoblacién animal y, coadyuvar a la disminucion
de mascotas no deseadas, de igual manera disminuir el nimero de las mismas que se
encuentran en condicion de calle y que, ademas, son fuente de numerosas infecciones y

enfermedades capaces de afectar a la ciudadania.
- 26.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

o La Jefatura solicitara los siguientes requisitos para la esterilizacién de mascotas.

» Ser residente del municipio de Nezahualcdyotl

> Es indispensable que acuda el duefio de la mascota

> 1 copia del c.u.r.p

> 1 copia de i.f.e.fi.n.e.

> 1 copia de comprobante de domicilio

> Cartilla de vacunacion de la mascota

> La mascota debe venir bariada

» Debera cumplir con un minimo 8 horas de ayuno

> La mascota debera no ser menor a 4 meses de edad
e ElI ciudadano debera firmar un formato oficial interno correspondiente a una

responsiva.

e Ethorarie de atencion sera de 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

s El'servicio de esterilizacién que brinda el centro antirrabico sera totalmente gratuito.
4 & X
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26.3 DESCRIPCION DE

T

L PROCEDIMIENTO

s e e
Acude al Centro antirrabico a

solicitar la esterilizacién de su CREDENCIAL
CIUDADANO mascota y presenta los requisitos OFICIAL CON
solicitados. FOTOGRAFIA IFE
- JEFATURA DE Recibe a la mascota y le indica a
DEPARTAMENTO | Ciudadano que debe firmar el
DEL CENTRO formato interno oficial FORMATO DE
MUNICIPAL DE correspondiente a la Responsiva RESPONSIVA
ATENCION CANINA de Esterilizacion y anotarse en la
hoja de registros.
Realiza registro, firma |la
responsiva y pasa a la mascota al HOJA DE
CIDADANG lugar correspondiente para que le REGISTRO
realicen |a esterilizacion.
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO Realiza servicio deja pasar el
DEL CENTRO tiempo pertinente para que la
MUNICIPAL DE mascota repose y entrega a su

ATENCION CANINA

propietario.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Pagina 122 de 151




DESARROLLO
~ SOCIAL

GORIEAND DE NEZAHUALLAYOTL - 2022 - 2024

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.

CLAVE MUNICIPIO: 087

264 DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe a la mascata y le indica a | Ciudadano que
) — debe firmar el formato interno oficial correspondiente
Acude al Centro antirabica a solicitar la esterilizacion de su ala Responsiva de Esterilizacidn y anotarse en la
mascota y presenta los requisitos solicitados. hoja de registros
Capia de
cradencial IFE me, de
responsiva
Realiza registro, firma la responsiva y pasa a la mascota al
lugar corespondiente para que le realicen la esterilizacion.
«
Hoja de registro
Realiza servicio deja pasar el iempo pertinente
para que |la mascota repose y entrega a su
P™| propietario.
FIN DE
PROCEDIMIENTO
j —

Pagina 123 de 151




DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

GCOBIERND Dlr's—‘digilcm.!ﬂzlzflzﬁ - 2024 2 0 2 2- 2 0 2 4
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE SALUD
UNIDAD MUNICIPAL DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION (ZOONOSIS)
27 .DIAGNOSTICO CLIiNICO Y MONITOREO CONSTANTE DEL VIRUS RABICO
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271 PROPOSITO U OBJETIVO PROCEDIMIENTO

Prevenir un posible caso de rabia en la comunidad y detenerlo si fuera el caso de que ya
existiera tomando las medidas necesarias para erradicarlo ya que seria un problema de alto

peligro para la comunidad.

27.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

N
« La Jefatura de departamento de zoonosis tendera inmediatamente cualquier
reporte de un posible caso de rabia.
o La Jefatura de departamento de Zoonosis realizara una redada capturando a
animales que presenten algln sintoma del virus de la rabia.
« La Jefatura de departamento tomara muestras de los animales capturados y las
emitird a la autoridad sanitaria para el diagnéstico.
e La Autoridad Sanitaria sera quien emita los resultados.
« En caso de confirmarse en la existencia del virus de la rabia la Jefatura de

departamento de Zoonosis deberd tomar las medidas pertinentes para la
erradicacion de la misma.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

27.3

Realiza reporte de forma
- CIUDADANO 1 personal o via telefénica de un
posible caso de rabia.
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO Recibe reporte y atiende de
forma inmediata realizando una
I\l: El:l-lglf’r:\-ll-.RI;)E 4 captura de animales con REFORLE
ATE!I-\’ICI(')IN CANINA sintomas de rabia.
JEFATURA DE Toma muestras de encéfalo de
DEPARTAMENTO los animales capturados
DEL CENTRO 3 posiblemente contagiados del
virus y las envia a las autoridades
MUNICIPAL DE sanitarias para diagnostico vy
ATENCION CANINA resuitados.
Emiten resultados de analisis
AUTORIDADES : it RESULTADO DE
4 confirmando o negando si existen ‘
SANITARIAS casos de rabia en la comunidad. ANALISIES
.EXISTEN CASOS DE RABIA EN LA COMUNIDAD?
NO
~ Remite Informe de Resultados de INFORME DE
Ag;ggf:&gs 5 Andlisis a la Jefatura de| RESULTADOS DE
departamento del Centro ANALISIS
Municipal de Atencién Canina.
Realiza reporte e informa a la
CRIBAANG 6 |comunidad que fue una falsa REPORTE
_— alarma.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Sl
Remite Reporte de Resultados INFORME DE
grib ey 7 |de Anslisis a la Jefatura de| RESULTADOS DE
departamento del Centro ANALISIS
Municipal de Atencién Canina.
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO Toma las medidas pertinentes
DEL CENTRO 8 para erradicar el problema y
MUNICIPAL DE mantener fuera de peligro a la
ATENCION CANINA poblacion.
FIN DE PROCEDIMIENTO
| £
\ i =
\
\
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27.4 DIAGRAMA DE FLUJO

m
Emiten resultadas de andlisis
confirmando o negando si

Realiza repdrte de forma Recibe reporte y atiende de forma inmediata existen casos de rabia en la
personal o via lelefénica .| realizando una captura de animales con comunidad
de un posible caso de ¥l sintomas de rabia.
rabia.
Reobe Resultado
e de analisis
Toma muestras de encéfalo de los animales
capturados posiblemente contagiados del virus y
las envia a las autoridades sanitarias para il
diagnéstica y resultados. NO LEXISTEN
CASOS DE
RABIA EN LA
COMUNIDAD?
Remite Reporte
Remite Informe de saHegutadcs
Realiza reporte e informa de Andlisis a la
Resultados de
a la comunidad que fue & = Jefatura del
? Andlisis a la Jefatura
una falsa alarma. yis Centro
del Centro Municipal .
o , Municipal de
L de Atencion Canina. Atencién
et | Reporte Cani
5 Informe nina.
—

FiN DE
PROCEDIMIENTO

Toma las medidas pertinentes para
erradicar el problema y >
fuera de peligro a la pablacién.

| FIN DE

] =5
/ PROCEDIMIENTO B
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NEZAHUALCOYOTL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE ATENCION A PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INCLUSION SOCIAL

28 .INCLUSION SOCIAL
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DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

28.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar al personal de la Subdireccion de Atencion de Personas con Capacidades Diferentes
y a la ciudadania en general un instrumento de apoyo que permita dar a conocer los
procedimientos aplicables por esta dependencia municipal para atender las necesidades de

este sector de la poblacién, y de ser factible, lograr su total inclusién en las actividades

cotidianas.

28.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« El personal de la Subdireccién siempre debera exhortar a los usuarios para que
se rehabiliten, capaciten para el trabajo o intervengan en eventos, actividades
recreativas, culturales y deportivas, entre otras siempre atendiendo a sus
necesidades y posibilidades de desplazamiento que asi lo permitan.

e El personal de la Subdireccién, debera exhortar a los usuarios para que se
incorporen a la actividad laboral. |

e De considerarlo oportuno el personal de la Subdireccion debera incluir en uno o
varios servicios, de manera conjunta o continua, a los usuarios hasta lograr su

inclusion en la vida cotidiana.

-‘\
‘;E S, Siis
R
\____,
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DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.

CLAVE MUNICIPIO: 087

28.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

=

il s Gt e LR
Acude a la Subdireccion a
CIUDADANO solicitar apoyo y/o informacion
para una mejor integracion
- social.
SUBDIRECCION DE
ATENCION A Registro en el libro de gobierno y LIBRO DE
PERSONAS CON entrevista al usuario. GOBIERNO
CAPACIDADES
DIFERENTES
SUBDIRECCION DE Identificar y definir el tipo de
ATENCION A apoyo o atencion que requiere el
PERSONAS CON usuario (terapia de lenguaje, FORMATO DE
CAPACIDADES psicolégico, educativo u ENTREVISTA
orientacion o  capacitacion
DIFERENTES laboral, etc.)
SUBDIRECCION DE Una vez identificado el apoyo
ATENCION A que solicita o requiere el usuario,
se le formulan propuestas
PERSONAS CON existentes, siempre atendiendo a
CAPACIDADES sus capacidades, ubicacion vy
- DIFERENTES posibilidad de desplazamiento.
¢ ACEPTA LA PROPUESTA?
//’Q‘I_U PADANO NO: Rechaza la propuesta
F ¥ N
‘ FIN DE PROCEDIMIENTO
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CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE Sl: Se procede al llenado del
DEPARTAMENTO | | formato ,pde vinculacion a la C%%“Jﬁglgﬁ
DE INCLUSION Institucién publica o privada que
SOCIAL se encargara de brindar el
servicio
SUBDIRECCION DE Se co.ntac_:t’a ala .institucic'?n y/o
ATENCION A organizacion pL’Jb‘hca o privada, ACTA
PERSONAS CON - que'proporcionara el servic?o, se | CIRCUNSTANCIADA
o CAPACIDADES reallzan. las gestl‘o'nes ( DE SER
DIFERENTES necesarias para su aceptacion y NECESARIO)
se refiere al usuario.
JEFA Se da seguimiento con la
TURA DE institucién  y/o  organizacion
DEPARTAMENTO 8 publica o privada. con la que se
DE INCLUSION realizé la vinculacién.
SOCIAL
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO Se valora el resultado de la
DE INCLUSION 9 canalizacién.
SOCIAL
JEFATURA DE Si el. usuario ab.a_ndqr'\é el
DEPARTAMENTO tratam‘lent-c?, reh'ab|I|taC|on 0
DE INCLUSION 10 capacitacion, segun sea el caso,
o SOCIAL se le contactq y exhorta a que
retome el servicio.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

28.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Registro en el libro de
gobiemo y entrevista al
usuario. Se procede al
p— B llenade del formato
de vinculacion a la
Acude a la Subdireccién a Libro de Institucién publica o
sofﬁci!ar apoyo y/o gobierna > privada que se
informacién para una mejor encargara de brindar
integracién social. T el servicio
Identificar y definir el tipo de apoyc o
atencion que requiere el usuario
(terapia de lenguaje, psicalégico, Formato de
educativo u orientacion o capacitacion vinculacién
laboral, etc.)
E
Identificar y definir el tipo de apoyo o
atencion que requiere el usuario (terapia de
lenguaje, psicolégico, aducativou
arientacion o capacitacion laboral, etc.)
Formalo de
entrevista
NO
Rechaza la propuesta .
P
Se da seguimiento con la
institucion y/o organizacién
ool publica o privada. con la
\ Se contacta a la institucion y/o & » i
S - organizacion publica o privada, que :“:‘:ul c"": realizé  la
proporcionard el servicio, se realizan agan,
PROCEDIMIENTO las gestiones necesarias para su
aceptacion y se refiera al usuario.
3
[ Se valora el resultado de la
canalizacidn
— o hd
EvA o N S el usuario abandand el
/ T e \ tratamiento, rehabilitacion o
WA g o X capacitacion, segun sea el
(‘ N casao, se le contacta y exhorta
o Ay 5 - ey
[ ,{':7:# =4 ~ (YO a que retome el servicia.
Ve _‘.__-——'-_-—
u;\‘-.m"TRAUU" '
3 "“
\ SUB mﬂu““" DE /
! ARGANIZACIONY  /
N WMETODOS FIN DE
L PROCEDIMIENTO

Pagina 133 de 151



DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

SOCIAL
GORIERND DE NEZAWUALCOYOTL - 2027 - 2024 SRR~ U, 202 2-2024
NEZ-’.\L__E!_‘CC.’JYOTL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE ATENCION A PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INCLUSION SOCIAL

29 . CREDENCIAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD.
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29.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El objetivo principal de la credencial es identificar a la persona con discapacidad y
proporcionar la informacién correspondiente en funcién del tipo de discapacidad y domicilio y

asi, fungir como una referencia para los tramites que haya lugar.

- 29.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Se presenta el ciudadano en la Subdireccién de atencion a personas con
capacidades diferentes a realizar el tramite.

« El horario de atencion es de 9:00 a.m. a 18:00 hrs.

« Elciudadano entrega documentos (acta de nacimiento identificacion oficial vigente
curp comprobante de domicilio historial clinico de discapacidad certificado medico
de discapacidad emitido por el centro de salud actualizado (enero a la fecha) fotos
infantiles a color o b/n foto de cuerpo completo a color o b/n en caso de ser menor
de edad ine del tutor).

e Se elabora la credencial para personas con discapacidad y se entrega en 2 dias

N habiles.

o El tramite es gratuito.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.

CLAVE MUNICIPIO: 087

29.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Solicita la credencial de personas
GHOEERERNNO con discapacidad
e SUBDIRECCION DE
ATENCION A
PERSONAS CON Le solicita documentos
CAPACIDADES
DIFERENTES
Entrega documentos para tramite
CIUDADANO de credencial
SUBDIRECCION DE
ATENCION A Se elabora la Credencial para
PERSONAS CON di idad
CAPACIDADES personas con discapacida
DIFERENTES
Entrega la credencial al
CIUDADANO Cladadanc
FIN DE PROCEDIMIENTO
S
//—_-— = ~
/" B \
| ""_;*oz;'--";
/ JUALC
\ ADMINISTH
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202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.

CLAVE MUNICIPIO: 087

29.4 DIAGRAMA DE FLUJO

— INICIO

Y
Solicita la credencial

Le solicita
»{ documentos

para personas con
discapacidad

Entrega documentos para -
tramite de credencial

Entrega la credencial al Ciudadano

Se elabora la Credencial para personas con discapacidad

vy
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

DES ROLOD

AL N
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SOCIAL
GOBEAND DE NEZAMUAMCOYOTL - 20232 - 2024 At MR 1 N 2 o 2 2- 2 0 2 4
MEZAHUALCOYOTL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

30 .USO DE ESPACIOS RECREATIVOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

30.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fomentar las actividades recreativas como motor para la cohesién familiar, como medio de
preservar la sana convivencia de los ciudadanos del Municipio usando las instalaciones

habilitadas por el Ayuntamiento y asignadas a esta Subdireccion.

N 30.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« La coordinacion se encargara de abrir el parque en el horario establecido.

s Realizara las actividades de limpieza y mantenimiento del espacio recreativo.

e Revisara el buen funcionamiento de la maquinaria.

¢  Permitira el acceso a los usuarios.

e Los usuarios de los espacios recreativos deberan respetar en todo momento los

reglamentos internos de cada uno de los espacios.

« Reportara a la direccion cualquier situacion al respecto del funcionamiento del espacio

— recreativo.

e« Se cierra el espacio de acuerdo al horario establecido.
o Permitira el acceso a los usuarios.

. Los usuarios de los espacios recreativos deberan respetar en todo momento los

_~—reglamentos internos de cada uno de los espacios.

[

\___7 e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.

CLAVE MUNICIPIO: 087

30.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA Tendra a su cargo el
" RESPONSABLE 1 funcionamiento,
DEL ESPACIO mantenimiento y buen uso
RECREATIVO de los espacios
recreativos.
AREA Abre el parque en el horario
RESPONSABLE 2 establecido.
DEL ESPACIO
RECREATIVO
AREA Revisa el buen
RESPONSABLE 3 funcionamiento de la
DEL ESPACIO maquinaria.
RECREATIVO
AREA Permitira el acceso a los
RESPONSABLE 4 usuarios.
DEL ESPACIO
RECREATIVO
CIUDADANO Usa el espacio de acuerdo
5 al Reglamento Interno del
espacio recreativo
— AREA Cierra en el horario
RESPONSABLE 6 establecido
DEL ESPACIO
RECREATIVO
FIN DE PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MEZAHUALCC

v ni_ll' L

DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

30.4 DIAGRAMA DE FLUJO

] A

Tendra a su cargo el funcionamiento,
mantenimiento y buen uso de los espacios
recrealivos

Y
Abre el espacio en el horario establecido

Revisa el buen funcionamiento de la maquinaria

¢ Usa el espacio de acuerdo
al Reglamento Interno del
Permitira el acceso a los usuarios. » espacia s

Clera en el horario establecido

A

| FIN DE
PROCEDIMIENTO
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. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

31 . CERTIFICADO MEDICO
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NEZAHUALCOYOTL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

31.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar atencidn oportuna, de calidad y sin discriminacion, a un bajo costo de la consulta médica
ylo certificado médico, que satisfaga de manera integral las necesidades de salud de la
poblacion con o sin seguridad social, mediante la promocién de la salud, prevencién, diagnéstico
y tratamiento, en forma prioritaria de primer nivel, asi como brindar una atencion expedita, eficaz
y con humanismo, que ayuden a reducir los indices de las principales enfermedades que afectan

o a la salud de los habitantes.

31.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

¢ La atencidon se brindara de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 14:00 hrs en el

consultorio médico de la Unidad Administrativa Nezahualcéyotl
o El tramite es de manera personal, presentando credencialde elector

e En caso de discapacidad o ser menor de edad debera de ser acompanado por un adulto
AREA RESPONSABLE.

e ¢ El paciente sera registrado en la hoja correspondiente.
« El pago se realizara de manera personal en ventanilla de tesoreria.

« Recibira al paciente, tomara sus signos vitales, posteriormente llevara al paciente con el

meédico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.

31.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CIUDADANO 1 Solicita informacion para
consulta médica y/o certificado
medico
— AREA 2 Informacién sobre los requisitos
ADMINISTRATIVA para obtener consulta médica
y/o certificado médico.
CIUDADANO 3 Solicita el servicio, realiza pago
AREA 4 Registra al solicitante, realiza RECIBO DE
ADMINISTRATIVA pago, extiende recibo de cobro y COBRO
conduce al ciudadano a toma de
signos vitales.
SERVICIO MEDICO 5 Recibe al paciente, realiza toma
de signos vitales y conduce al
paciente con el médico.
SERVICO MEDICO 6 Recibe al paciente, diagnostica| RECETA MEDICA

y extiende receta y/o certificado
medico.

Y/O CERTIFICADO
MEDICO

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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31.4 DIAGRAMA DE FLUJO

j —
Recibe al paciente, diagnostica y
gg-::i?o? ::alos extiende receta ylo cerlificada
Solicita informacién para obtenes cartificado Recibe al paciente, meédico
consulta médica o certificado médico. .| realiza toma de signos
vitales y conduce al
l paciente con el médico.

3 Registra al solicitants, A
Solicita el servicio y realiza realiza pago, extiende EIN DE
pago ™| recibo de cobro y PROCEDIMIENTO
conduce al ciudadano a

toma de signos vilales.

Recibo
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SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

32 FOMENTAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES RECREATIVAS DEL
CENTRO SOCIAL NO. 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087

321 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fomentar las actividades recreativas como motor para la cohesion familiar, como medio de
preservar la sana convivencia de los ciudadanos del Municipio utilizando las instalaciones del

Centro Social No. 1, habilitadas por el H. Ayuntamiento, de Nezahualcoyotl.

32.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

@ Solicita informacién y requisitos para la actividad a realizar.

° Proporciona informacion de cada una de las actividades y requisitos para poder asistir
a tomar las clases.

@ Se ofrece una clase muestra

. El pago se realizara de manera personal en ventanilla de tesoreria.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.

CLAVE MUNICIPIO: 087

32.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CIUDADANO Solicita informacion y requisitos
= para realizar actividad
SUBDIRECCION DE Proporciona informacion de cada
DESARROLLO una de las actividades vy
SOCIAL requisitos necesarios para poder
asistir.
SUBDIRECCION DE Se ofrece una clase muestra.
DESARROLLO
SOCIAL
SUBDIRECCION DE Se realiza registro del usuario a FORMATO DE
DESARROLLO la actividad. REGISTRO
SOCIAL
CIUDADANO El pago se realizar4 de manera
personal en ventanilla de RECIBO
tesoreria.
SUBDIRECCION DE Se indican horarios
DESARROLLO correspondientes a cada
SOCIAL actividad
_ FIN DEL PROCEDIMIENTO
N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CLAVE MUNICIPIO: 087

324 DIAGRAMA DE FLUJO

. :

S Y

Solicita informacién y requisitos

Proporciona informacion
de cada una de las

para realizar actividad.

El pago se realiza de

actividades y requisitos
necesarios para poder
asistir.

Se ofrece una clase muestra

Se realiza registro del usuario a la

Formato de
registro

perscnal en ventanilla de «+
tesareria

Recibo

Se indica horarios comrespondientes a cada
actividad.

Y

v
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

™
1
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IV.VALIDACION

TITU LAF‘

Ja
TITULAR

ALEJANORO BARR
DE CONTRALORI/

LA

o

NTERNA MUNICIPAL

ROMINISTRAC iJ:

Ll b

FLORES\DQN 7
E LA DIRECCION DE ADMINISTRA -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087
V.HOJA DE ACTUALIZACION

Se modifica y simnplifica formato. Se eliminan firmas en
cada pagina. Amplioacion de | marco juridico, se
agregaron nuevas leyes en ese apartado, se
subdsanaron errores ortograficos y de redaccion

28/06/2021

01/02/2022 Se elimina marco Juridico

Se actualiza el presente Manual de Procedimietos con
las recomendaciones emitidas por la Subdireccion de
Organizacion y Metodos.

20/06/2022 -Se modifican descripciones analiticas y diagramas de
flujo, agregando procedimientos faltantes de la
Direccion y quitando algunos que ya no se ejecutan.

-Actualizacion de Directorios con los nombramientos
vigentes.
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