


















































DESARROLLO 
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2 O 2 2- 2 O 2 4 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA:DIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087 

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 

5.ACTIVIDADES DIVERSAS
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DESARROLLO 
SOCIAL 

GOHICRNO DE NH.UHJAlCÓ'tOTL · .?02.2' • 20.?4 

DEPENDENCIA:DIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2 O 2 2- 2 O 2 4 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

5.1 PROPÓSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Brindar atención integral a los habitantes del Municipio, principalmente de la Colonia El Sol, a 
través del Servicio Médico, Optometría, Psicología, Medicina Alternativa, Odontología, 
actividades deportivas (Zumba, Karate, Taekwondo, Yoga, Baile, Fitness) y varios talleres 
(Uñas, Maquillaje, etc.) favoreciendo el desarrollo y la cohesión familiar. 

5.2 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

• Las actividades se realizaran en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.
• Los servicios y actividades tendrán una cuota de recuperación y estarán sujetas a

disponibilidad de cupo.
• Se llevara una bitácora de registro de actividades y el área de tesorería entregara el

recibo correspondiente al pago de cada actividad.
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DESARROLLO 

SOCIAL 
60811iRNO Of Nt.ZA.HUAtCOYOT'l · 2022 � 2024 

DEPENDENCIA:DIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL. 

\...._...,' 

5.4 DIAGRAMA DE FLUJO 

Soicita informes sobre los 
servicios y adividades Impartidas 
por el Centro de Desarrollo 
Social No.1 

Se Inscribe a la ac11vidad y/o servicio 
realiza registro 

SU!l -[_(1(114 DC 
OPG,\lt � ·"�•cr◄ V 

Mt'OOC'i 
) 

Informa sobre 
actividades que 
brindan 

Registro en bitácora y 
canafiza con el AREA 
RESPONSABLE del 
servicio o actividad 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO.
2 O 2 2- 2 O 2 4 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Realiza el cobro 
correspondieconle a la 
actividad 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

Brinda atención 

al usuario 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
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DEPENDENCIA:DIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO.

2 O 2 2· 2 O 2 4 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ESPACIOS PÚBLICOS 

6. CONTROL DE KIOSCOS PARA UTILIDAD CULTURAL Y COMERCIAL
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DESARROLLO 

SOCIAL • 
�

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO.
2 O 2 2- 2 O 2 4 

GOBIERNO DE NfZ'-1-ttJAU' .. t'JYOn ,2022 - J!0.24 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA:DIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087 

'-..., 

'-" 

6.3 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 

I 
I 

\ 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL ADMINISTRATIVO DE KIOSCOS 

PARA UTILIDAD CULTURAL Y COMERCIAL. 

AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O 

RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO 

Entrega oficio de petición y 
SOLICITANTE 1 documentación requerida para OFICIO solicitar el espacio público 

denominado "kiosco" 
JEFATURA DE 

DEPARTAMENTO Recibe requisitos realiza estudio 

DE ESPACIOS 2 socio-econom1co para EXPEDIENTE 
complementar información, y 

PUBLICOS conforma expediente 

DIRECCION DE 
DESARROLLO 3 Decide si se le otorga el espacio 

SOCIAL público. 

; AUTORIZA PERMISO PARA ESPACIO PUBLICO? 
JEFATURA DE 

DEPARTAMENTO 
DE ESPACIOS 4 

PÚBLICOS 

JEFATURA DE 
DEPARTAMENTO 

DE ESPACIOS 5 
PÚBLICOS 

SOLICITANTE 6

JEFATURA DE 
D�PARTAMENTO 

DE ESPACIOS 7
�PWUCOS 

� 1, 
- 1

�..,,,�.�� I 

�-- ""':1/ 
r .,.M O{ �U r,l.C y 

n • '• nOH 
., �L il S 

NO 
Informa al Solicitante los motivos 
del por qué no se le puede 
otorgar el espacio público. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

SI 
Informa al solicitante que fue 
aceptada la solicitud y 
complementa expediente 
anexando firma del convenio ya 
firmado por el solicitante. 
Recibe copia de convenio 
autorizado para ocupar el 
esoacio del local 
Envía informe mensual de 
actividades respecto del uso de 
los locales y kioscos a la 

Subdirección Administrativa 

CONVENIO 
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DESARROLLO 

SOCIAL 
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2 O 2 2- 2 O 2 4 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA:DIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087 

SUBDIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 8 Recibe informe mensual 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

INFORME 
MENSUAL 
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DESARROLLO 

SOCIAL 
G081ERN0 DE NEZ. .. hUAl(0VOT'1.. 2022 - 202◄ 

DEPENDENCIA:DIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO.
2 O 2 2- 2 O 2 4 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

7.1 PROPÓSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
Promover la participación de la Sociedad en las diferentes ofertas deportivas con las que 
cuenta nuestro Municipio y fomentar el desarrollo de la cultura física como medio de 
perseverar la salud en los espacios deportivos asignados a esta Subdirección. 

7.2 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 
• La Coordinación de los espacios deportivos (Deportivos Agua Azul, Lazara

Cardenas, Romero, Evolución y Estado de México) planeará los proyectos de
actividades deportivas y recreativas.

• La Dirección de Desarrollo Social será quien autorice los proyectos a realizarse.
• La Coordinación difundirá las convocatorias de las actividades a realizarse

autorizadas por la Dirección de Desarrollo Social.
• El usuario de las instalaciones deportivas que desee incorporarse a alguna disciplina

deportiva deberá; acatar el Reglamento Interno de funcionamiento, registrarse en la
bitácora de la disciplina deportiva a la que se integre; así como cumplir con los
requisitos establecidos para su incorporación a la actividad.
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GOOlf;RNO DE 'llZAHUAl(ÓVOTl. • 2�'2' • 2024 L--

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO.
2 O 2 2- 2 O 2 4 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA:DIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087 

'-" 

\.._...,, 

8.3 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:USO DE ESPACIOS RECREATIVOS 

AREA 

RESPONSABLE '

COORDINACIÓN 
DEL ESPACIO 
RECREATIVO 

COORDINACIÓN 
DEL ESPACIO 
RECREATIVO 

COORDINACIÓN 
DEL ESPACIO 
RECREATIVO 

COORDINACIÓN 
DEL ESPACIO 
RECREATIVO 

CIUDADANO 

COORDINACION 
DEL ESPACIO 
RECREATIVO 

COORDINACIÓN 
DEL ESPACIO 
RECREATIVO 

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA 

L 

Y, '\ 
-
!-,�¼ .. 

� �-

rJ)tA��\��
N 

-�. 
--

... .... �- •¡(f(, }H.{"l. 

',l>•' ;:, _ '\(' "'" onc. ,...t,ooos 

NO. DESCRIPCIÓN DE 

ACT. ACTIVIDADES 

1 Tendrá a su cargo el 
funcionamiento, mantenimiento y 
buen uso de los espacios 
recreativos. 

2 Abre el parque en el horario 
establecido. 

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

4 Revisa el buen funcionamiento 
de la maquinaria. Y permitirá el 
acceso a los usuarios. 

5 Usa el espacio de acuerdo al 
Reglamento Interno del espacio 
recreativo. 

;_EXISTE ALGUN REPORTE? 
6 NO 

Cierra en el horario establecido 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
7 SI 

Informa a la Subdirección 
Administrativa y se le da 
sequimiento. 

8 

Recibe reporte y le da 
seguimiento. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTO O 

ANEXO 

-
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DESARROLLO 

SOCIAL 
GCBlf.ANQ Di NU4tiUAtC0YOT\. lOU 20.Z4 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO.
2 O 2 2- 2 O 2 4 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA:DIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087 

8.4 DIAGRAMA DE FLUJO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: USO DE ESPACIOS RECREATIVOS 

COORDINACI N DEL ESPACIO 

RECREATIVO 

NO 

INICIO 

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

Abre el espacio en el horario establecido 

Realizara las actividades de limpieza y 

mantenim.ento del espacio recreativo. 

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

SI 

Cierra el 
espacio en Informa la 

Subdirección 
Adminlstratjva y 

11, da seguimiento 

SUBDIRECCI N 

ADMINISTRATIVA 

Recibe reporte y le da 
seguimiento 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

CIUDADANO 

Usa el espacio de acuerdo al 
reglamento interno del espacio 
recreativo 
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DESARROLLO 

SOCIAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO.

2 O 2 2- 2 O 2 4 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA:DIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087 

9.1 PROPÓSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
Brindar a la población del Municipio de Nezahualcóyotl una alternativa de atención médica, 

contando con servicios de la más alta calidad. 

9.2 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 
• El horario de atención será de lunes a viernes de 9.00 a 18:00 hrs.
• La Subdirección estará sujeta a las indicaciones que de la Dirección emane.
• Los informes de las áreas serán entregados en tiempo y forma, siendo esto los dos

primeros días de cada mes.
• Los informes solo serán recibidos fuera del plazo acordando, cuando exista causas

de fuerza mayor.
• Se dará acuse de recibido por cada informe entregado a esta Subdirección.
• Las peticiones deberán ser solicitadas por medio de oficio dirigido a la Subdirección.

\ 

\ 

I 
I 

' 
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DESARROLLO 

SOCIAL 
G08lERN0 Ol NE.lAHUAlCÓYOfL • l02l • 20:!4 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2 O 2 2- 2 O 2 4 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA:DIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087 

9.3 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:COORDINACIÓN Y SUPERVISIÓN DE LAS 

ÁREAS ADSCRITAS A LA SUBDIRECCIÓN DE SALUD 

AREA 

RESPONSABLE 

SUBDIRECCIÓN DE 

SALUD PÚBLICA 

ÁREAS 

ADSCRITAS 

SUBDIRECCIÓN DE 

SALUD PÚBLICA 

DIRECCIÓN DE 

DESARROLLO 

SOCIAL 

-

t ,. 

'i�;'" 
nt!"'..;¼�¼.u ... 

��-"°��-•
F

:.� 

,\llf,;'lli'iiS"rRJ".OÓr.:_ 

NO. 

ACT. 

1 

2 

4 

DESCRIPCIÓN DE 

ACTIVIDADES 

Solicita formato de actividades a 
través de oficio, a las jefaturas 
dependientes de la Subdirección 
de Salud Pública. 
Entregan vía oficio formato de 
reporte de actividades en tiempo 
y forma a la Subdirección de 
Salud Pública 
Recibe e integra reportes de las 

diferentes jefaturas, elabora un 
reporte general y envía mediante 
oficio a la Dirección de Desarrollo 
Social 
Recibe oficio y reporte de 
actividades de las áreas 
dependientes y da visto bueno. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTO O 

ANEXO 

OFICIO 

OFICIO Y 
FORMATO DE 
ACTIVIDADES 

OFICIO 
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DESARROLLO 

SOCIAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2 O 2 2- 2 O 2 4 

GOBIERNO DE NEZ•HUAlCÓYOTl.. · 2021 • 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA:DIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087 

9.4 DIAGRAMA DE FLUJO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION Y SUPERVISION DE LAS ÁREAS 

"-

\..._ 

ADSCRITAS A LA SUBDIRECCIÓN DE SALUD 

SUBDIRECCION DE SALUD 

PÚBLICA 

f INICIO 1 

Solicita formato de actividades a través 
de oficio a las jefaturas dependientes de 
la Subdirección de Salud Pública. 

�

Recibe e integra reportes de 
las d�erentes jefaturas, 
elabora un reporte general y 
envía mediante oficio a la 

Dirección de Desarrollo 
Social 

----------

1 Q&jo -

ÁREAS ADSCRITAS 

�
Entregan via oficio formato de 
reporte de actividades en tiempo y 
forma a la Subdirección de Salud 
Publca 

1 �y�v 
de actividades 

DIRECCION DE 

DESARROLLO SOCIAL 

Recibe oficio y reporte de 
actividades de las áreas 

� dependientes y da visto � bueno. 

l 
[ FIN DE PROCEDIMIENTO 
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO.
2 O 2 2- 2 O 2 4 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA:DIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087 

SUBDIRECCION DE SALUD 

10.JORNADAS MULTIDISCIPLINARIAS DE SALUD
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DESARROLLO 

SOCIAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2 O 2 2- 2 O 2 4 

GOBlf.ANO O'-. ,-.U<\HUAl(Ovon. · 20.?l' 20.:!4 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA:DIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL. 

10.1 PROPÓSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

Llevar Servicios de Salud a los Habitantes de Nezahualcóyotl y g"lrantizar el acceso 
efectivo, oportuno, de calidad y sin discriminación de los servicios Médicos, Dentales y de 
Optometría que compensen de manera integral las necesidades de salud que la población 
requiere, con y sin seguridad social que así lo requiera. 

10.2 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 
• El paciente solicita la consulta que requiera.
• El paciente, presentando credencial de elector, se registra en la hoja

correspondiente y firma el aviso de privacidad.
• Se otorgará una ficha de atención la cual deberá respetar para estar en

posibilidades de brindar el servicio de forma rápida y ordenada.
• La consulta se otorgará dentro de los horarios que previamente se estipularán.
• Al paciente se le toman signos vitales antes de pasar a su consulta.
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SOCIAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO.
2 O 2 2- 2 O 2 4 

GOBIERNO DE NElA.HUAlC.0YO'rl 2021 � 20.24 

• 
� MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA:DIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087 

'-

10.3 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 

I 

\ 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:JORNADAS MULTIDISCIPLINARIAS DE 
SALUD 

AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O 
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO 

Realiza recorridos en las 
SUBDIRECCIÓN DE 1 Colonias del municipio ubicando 

SALUD lugares para colocar Unidades 
Médicas 
Solicita Consentimiento del SUBDIRECCIÓN DE 2 HOJA DE 

SALUD Ciudadano para colocar carpas CONSENTIMIENTOv Unidades Médicas 

¿EL CIUDADANO OTORGA EL CONSENTIMIENTO? Y SE PROPONE UNA 

CIUDADANO 

CIUDADANO 

SUBDIRECCIÓN DE 
SALUD 

DIRECCIÓN DE 
DESARROLLO 

SOCIAL 

DIRECCIÓN DE 
/ /f>ESARllOLLO

SOCIAL 
\ 

...,,.:;:: .. -�
-� 

1 DIRE-CetON__DE 
DESARRQ�L S9CIAL 

11 
" 

� rnL uuu;a 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

ALTERNATIVA 

No Procede
Regresa al oaso no. 1 
Si Procede
Firma hoja de consentimiento y

entrega al personal de Brigadas 
Multidisciplinarias 
Recibe consentimiento, elabora 
Calendario de atención y

ubicación de las Unidades 
Médicas y lo envía a la 
Dirección de Desarrollo Social 
oara autorización 
Recibe y autoriza Calendario de 
atención y ubicación y solicita la 
elaboración de carteles, 
volantes, así como la repartición 
de los mismos y actividad de 
oerifoneo 

Recibe calendario, publica y

difunde, tres días antes. 

Instala Carpas y Unidades 
Médicas 

OFICIO 

OFICIO 

CARTELES, 
VOLANTES Y 
PERIFONEO 

. .......  

� �
..,. 

l 

�""".:···,·�� � ., .. ----,..::: 
D�SlllRillí' -� -·-

\ ......... �,..�
----, 

.. ti· 
1 .•. :.: .·,i..·11, 

V."'- .-Á 
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DESARROLLO 

SOCIAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2 O 2 2- 2 O 2 4 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA:DIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087 

SUBDIRECCION DE 

SALUD 

SUBDIRECCI N DE 

SALUD/ENFERMERIA 

9 

10 

Recibe y registra a los 
ciudadanos asistentes a la 
Jornada Multidisciplinaria 

Realiza toma de signos vitales y 
canaliza al servicio médico 
solicitado 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

HOJA DE 
REGISTRO 

HOJA DE SIGNOS 

VITALES 

DESARROL



DESARROLLO 
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2 O 2 2- 2 O 2 4 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA:DIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087 

10.4 DIAGRAMA DE FLUJO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: JORNADAS MULTIDISCIPLINARIAS DE SALUD 

SUBDIRECCI N DE 
CIUDADANO 

DIRECCI N DESARROLLO 

SALUD SOCIAL 

INICIO 

ReaNza reconidos en las colonias 

del municipio ubicando lugares 

para colocar Unidades Medicas 

Soicita consentimiento del 

ciudadano para colocar carpas y 

Unidades Medicas. 

Reg,-esa al paso no. 1 

Reobe consentimiento. elabOOI 

calendario de atención y ubicación 

de Unkiades Médk:as y lo envia a 

la Dirección de Desarrollo Social 

para autonzación. 

Oficio 

Firma hoja de consentlmlento 

y entrega al personal de 

Jornadas Multidisciplinarias. 

Recibe y autoriza calendario de 

atención y ubicación y lo envia al 

área de Jamadas Multidisciplinarias 



DESARROLLO 

SOCIAL 

DEPENDENCIA:DIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO.
2 O 2 2- 2 O 2 4 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: JORNADAS MULTIDISCIPLINARIAS 

SUBDIRECCIÓN DE 

SALUD 

CIUDADANO 

Realiu toma de s,gnos Vllales y t<ll�r--t-----t 
canaliza al servic10 médico solicitado .... 

¡ 1 Hoja de signos Vitales 

[ FIN DE PROCEDIMIENTO j 

SU, :'t (l'lH OC 
on'6h" :_,_C\C'li'V 

MtlCDO� 

Recibe y reg1s1ra a los 
ciudadanos as1sten1es a la 
Jornada Multldlscipllnaria 

1 Hoja de reg,slrO 

DIRECCION 

DESARROLLO 

SOCIAL 

y 
Reobe calendano, J)<Jblica y difunde. 
tres días antes, Jornadas 
Multldosc,plinanas 

1 
Carteles. y Jl 
Votantes Penloneo 

1 Instala carpas y unidades 1 
1 medicas 
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA:DIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL. CLAVE MUNICIPIO: 087 

11.1 PROPÓSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
Brindar atención oportuna, de calidad y sin discriminación, a un bajo costo de la consulta 
médica y/o certificado médico, que satisfaga de manera integral las necesidades de 
salud de la población con o sin seguridad social, mediante la promoción de la salud, 
prevención, diagnóstico y tratamiento, en forma prioritaria de primer nivel, así como 
brindar una atención expedita, eficaz y con humanismo, que ayuden a reducir los índices 

de las principales enfennedades que afectan la salud de los habitantes. 

11.2 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

• La atención se brindara de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 18:00 hrs
en la Subdirección de Salud Pública.

• El trámite es de manera personal, presentando credencial de elector.
• En caso de discapacidad o ser menor de edad deberá ser acompañado por

un adulto AREA RESPONSABLE.
• El personal encargado de recepción informará al paciente del servicio y el

costo, así como de la importancia de firmar el aviso de privacidad.
• El paciente será registrado en la hoja correspondiente y finnar el aviso de

privacidad.
• El personal encargado de recepción recibirá el pago y entregará el recibo

correspondiente al solicitante e invitará al paciente a pasar con el personal de
enfennería.

• Recibirá al paciente, tomara sus signos vitales, posterionnente llevará al
paciente con el médico.

• El médico otorgará la consulta al paciente y extenderá receta médica (en caso
de ser necesario), o certificado médico.
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11.3 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO MÉDICO. 

AREA NO. DESCRIPCIÓN DE DOCUMENTO O 

RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO 

Solicita información para 
CIUDADANO. 1 consulta médica y/o 

certificado médico. 

SUBDIRECCIÓN DE Informa sobre los requisitos 
SALUD 2 para obtener consulta médica 

PÚBLICA/RECEPCIÓN. y/o certificado médico. 

Solicita el servicio, realiza 
HOJA DE 

CIUDADANO. 3 pago y firma aviso de 
privacidad. 

REGISTRO 

SUBDIRECCIÓN DE 
Registra al solicitante, realiza HOJA DE 

SALUD 4 
pago, extiende recibo de REGISTRO, 

PÚBLICA/RECEPCIÓN. 
cobro y conduce al ciudadano RECIBO DE 
a toma de signos vitales. COBRO. 

SUBDIRECCIÓN DE 
Recibe al paciente, realiza 

SALUD 5 
toma de signos vitales y HOJA DE SIGNOS 

PÚBLICA/ENFERMERÍA. 
conduce al paciente con el VITALES 
médico. 

SUBDIRECCIÓN DE Recibe al paciente, RECETA MÉDICA 
SALUD 6 diagnostica y extiende receta Y CERTIFICADO 

PÚBLICA/MÉDICO. y/o certificado médico. MÉDICO. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
.,.-- -

� 
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\......, 

_,, 

17.3 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRUEBAS DE DETECCIÓN DE VIH 

;, NO. DESCRIPCIÓN DE 
; 

AREA RESPONSABLE 
ACT. ACTIVIDADES 

El paciente solicita la 
CIUDADANO 1 prueba de VIH, en el área 

de Receoción 
JEFATURA DE 

DEPARTAMENTO DE Informa al paciente del 

SALUD 2 servicio y del llenado de la 

PÚBLICA(RECEPCIONIST A) encuesta correspondiente 

PACIENTE 
Firma aviso de Privacidad 

3 y del Consentimiento 
informado. 
Se registra, llena la 

PACIENTE 
4 

encuesta correspondiente 
y pasa a la realización de 
la prueba 

¿CUAL ES EL SEGUIMIENTO DE LA PRUEBA? 

/ 
/ 

PERSONAL 
ESPECIALIZADO 

PERSONAL 
ESPECIALIZADO 

-� � 
,.,_ 

- -;L.!

J.;:;½1-� 
• ., 

-,.N••• 

,J.r-.;-,nt:.:�•:J!:,. 

��

'\C!Ó

!::_ 

--;. hl /al .. & ' • 

un:itRCC()G'I OE ;' 

11(.t1r:•Z!\t'CH � / 
"'noooé , 

NO :Es reactivo le 
5 informa de inmediato al 

paciente (fin del servicio) 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

Sl:EI resultado es 
Reactivo le informa de 
inmediato al paciente, 

6 
realiza una segunda, en 
caso de ser reactivo se 
canaliza de inmediato 
para su atención y
tratamiento. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTO O 
ANEXO 

/� 
/ / 1"l'�, I �--•,-, rr.,, .... 1 .. 

1 ---
7

-,nn, 11

0 
� 
SO� IAL

�rp - -:=;¡,,-
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SUBDIRECCIÓN DE SALUD 

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

18. ATENCIÓN A PACIENTES CONSULTA EXTERNA

.,, 

.,,. '

'i� 
-: �-:, .
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