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PRESENTACION

Con profunda satisfaccion el Ayuntamiento de San Felipe de Progreso, presenta este manual de procedimientos,
el cual es una herramienta fundamental que marca un paso significativo en nuestro compromiso con el servicio a
nuestra comunidad. Inspirados en nuestro lema: “La Esperanza Llego a Servir” hemos trabajado arduamente para
construir un gobierno que responda las necesidades de nuestra gente, un gobierno que sea el reflejo fiel de nuestros
valores y principios

Este manual es mucho mas que un conjunto de procedimientos de cada area; es la materializacion de nuestra vision
de un gobierno cercano abierto y eficiente, a través de cada una de las paginas de este manual refrendamos nuestro
compromiso con el buen gobierno, la cercania con el pueblo, la mejora continua y la estandarizacion de nuestras
formas de trabajo.

Buscaremos siempre la excelencia en nuestros procesos aprendiendo de nuestras experiencias y adaptandonos a
nuevos desafios, estableceremos procesos claros y uniformes, garantizando la equidad y eficiencia en la prestacion
de nuestros servicios.

Este manual es un llamado a la accion, a trabajar juntos con pasion y compromiso, para hacer de San Felipe del
Progreso un lugar donde la esperanza se convierta en realidad.

Los invitamos a apropiarse de este manual a convertirlo en una herramienta viva que nos permita construir un
mejor futuro para todos.

El presente manual de procedimientos documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision de la
Coordinacion de Salud. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los
procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa de esta Coordinacion de Salud.

Este documento contribuye en la planificaciéon, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion
administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos
auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades de la Coordinacion de Salud mediante la formalizacion y
estandarizacion de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucion de los
procedimientos y las situaciones de excepcion que puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar
a las personas servidoras publicas responsables de su ejecucion.
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PROCEDIMIENTO:

Distribucion de ilustrativos para el cuidado de la salud en lugares con
afluencia de personas.

OBJETIVO:
Difundir informacion en torno a temas relevantes en salud, con la finalidad de que la poblacion en general reciba
informacion veridica y actualizada sobre el cuidado de la salud y prevencion de enfermedades.

REFERENCIAS:

— Ley General de Salud, Capitulo II Educacion, Titulo Séptimo Promocion de la Salud, Capitulo I Disposiciones
Comunes, Articulo 111, Fraccion I y Capitulo II Educacion para la Salud, Articulo 112, Fraccion I y I1. Diario
Oficial de la Federacion, 07 de junio de 2025.

— Reglamento de Salud del Estado de México, Capitulo IV De la prestacion de servicios de salud, Articulo 13,
Fraccion 1y Capitulo VIII De la Promocion de la Salud, Articulo 50. Gaceta del Gobierno, 14 de septiembre de
2015.

DEFINICIONES:

Fuentes de informacion: Son recursos digitales o impresos que generan o contienen informacién sobre temas
relacionados en salud.

Iustrativo: Material grafico que presenta informacion relevante para la poblacion, respecto a temas de salud.
Poblacion objetivo: Grupo especifico de personas a las que se dirige el contenido de un ilustrativo.

Prevencion: Medidas de cuidado que puede tomar un o un grupo de personas, para evitar el desarrollo de una
enfermedad.

Promocion de la salud: Acciones que puede realizar una o un grupo de personas para cuidar de su salud y de su
entorno.

INSUMOS:

— Informacioén de fuentes oficiales.

— Aplicacion o programa para realizar el disefio del ilustrativo.
— Papeleria para la impresion del material.

RESULTADOS:
— Ilustrativos con informacion veridica y actualizada sobre temas de salud publica.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

administracion.

Nombre del procedimiento:

e Procedimiento inherente a requisicion de insumos de papeleria al area de

Distribucioén de ilustrativos para el cuidado de la salud en
lugares con afluencia de personas.

Procesos con los que interactua

POLITICAS:

— El contenido de los ilustrativos de desarrollara con informacion obtenida de fuente confiables y actualizadas, en

los temas de salud que se aborden.

— La distribucion de los ilustrativos se hara en espacios publicos, en caso de ser necesario, se solicitara la
autorizacion de las autoridades competentes (por ejemplo, planteles educativos, instituciones gubernamentales).

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: SFP/CDS/001/2025/ Distribucion de ilustrativos para el cuidado de la salud en lugares con

afluencia de personas.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Coordinacion de salud/
titular

Propone tematica de promocion de salud o prevencion de
enfermedades de acuerdo a sus caracteristicas de la poblacion
objetivo.

Coordinacion de salud/
titular

Solicita la elaboracion del ilustrativo.

Coordinacion de salud/
auxiliar

Busca informacion en fuentes oficiales o institucionales como:
paginas de gobierno, instituciones de salud; articulos cientificos.

Coordinacion de salud/
auxiliar

Redacta texto informativo y lo entrega al titular para revision.

Direccion/ Recepcion

Revisa contenido del texto informativo.

(Informacion es correcta?

Coordinacion de salud/
titular

No. solicita correccion de la informacion. (Actividad 3).

Coordinacion de salud/
titular

Si. aprueba informacion.

Coordinacion de salud/
auxiliar

Realiza disefio de ilustrativo (folleto, triptico, cartel, infografia).

11
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

., Entrega disefo al titular para su revision.
Coordinacion de salud/ g p

auxiliar (El disefio es adecuado?

Coordinacion de salud/ Recibe disefio del ilustrativo.

titular (El disefio es adecuado?

Coordinacion de salud/ No. Solicita cambios en el disefio.

titular

Coordinacion de salud/ Si. Aprueba el disefio y solicita impresion.
titular

Coordinacion de salud/ Elige espacio en el que se distribuiran los ilustrativos.

titular (Es un espacio en el que se requiere autorizacion?

Coordinacion de salud/ No. Solicita impresion de los ilustrativos y autoriza distribucion.
titular

Coordinacion de salud/ Imprime y distribuye ilustrativos en el espacio asignado. Da por
auxiliar terminada la distribucion de ilustrativos.

Coordinacion de salud/ Si. Solicita al auxiliar elaboracion de oficio dirigido al titular de la
titular institucion para pedir autorizacion.

Coordinacion de salud/ Elabora oficio dirigido al titular de la institucion para solicitar
auxiliar autorizacion y entrega al titular para firma y sello.

Coordinacion de salud/ Recibe oficio dirigido al titular de la institucion.

titular (El oficio es correcto?

Coordinacion de salud/ No. Solicita correcciones en el oficio dirigido al titular de la
titular institucion.

Coordinacion de salud/ Realiza correcciones al oficio. (Actividad 18).

auxiliar

Coordinacion de salud/ Si. Firma y sella el oficio dirigido al titular de la institucion.

titular

Coordinacion de salud/ Entrega oficio al titular de la institucion.

auxiliar

12
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO
Institucion ~ publica o Recibe oficio del titular de la coordinacion de salud, en el que se
privada/ titular solicita autorizacion para distribuir ilustrativos.
Institucion ~ publica o Dirige respuesta a la solicitud de autorizacion para distribuir
privada/ titular ilustrativos.
Coordinacion de salud/ Recibe oficio con respuesta del titular de la institucion e informa al
auxiliar titular de la coordinacion de salud

Recibe respuesta del titular de la institucion en la que se espera
Coordinaciéon de salud/ distribuir los ilustrativos.

titular ., C . .
(Se autorizo la distribucion de los ilustrativo?

Coordinacion de salud/ No. Elige otro espacio para la distribucion de los ilustrativos.

titular (Actividad 13).

Coordinacion de salud/ Si. Informa al auxiliar de la coordinacion para que se distribuyan
titular los ilustrativos.

Coordinacion de salud/ Distribuye ilustrativos en el espacio asignado. Da por terminada la
auxiliar distribucion de ilustrativos.

13
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DIAGRAMACION:

DISTRIBUCION DE ILUSTRATIVOS PARA EL CUIDADO DE LA SALUD EN LUGARES CON AFLUENCIA DE PERSONAS

COORDINACION DE SALUD/ TITULAR

COORDINACION DE SALUD/ AUXILIAR

INSTITUCION PUBLICA O PRIVADA/! TITULAR

INICIO

ROPONE TEMATICA DE PROMOCION DE SALUD Of
REVENCION DE ENFERMEDADES DE ACUERDO A SUS|
ARACTERISTICAS DE LA POBLACION OBIETIVO.

SOLICITA LA ELABORACIGN DEL ILUSTRATIVO.

}7

P |

‘R.E\‘IS.{CO_\'TE:\‘[DD DEL TEXTO INFORMATIVO. ‘

INFORMACION ES CORRECTA?

?.7
}7

‘ SOLICITA CORRECCION DE LA INFORMACION.

—

‘APRL‘EB.—\I_\‘FU]L\ TACION.

}7

|RIC[BE DISERO DEL ILUSTRATIVO. |

si NO
JEL DISERO ES ADECUADO?

|SULIUI.-\ CAMEIOS EN EL DISENOQ.

%

|.-1PRL‘£E.-\ EL DISENO Y SOLICITA IMPRESIGN. ‘

l
Q>

— .

[BUSCA INFORMACION EN FUENTES OFICIALES ﬂ‘
0,

[NSTITUCIONALES COMO: PAGINAS DE GOBIERN
[INSTITUCIONES DE SALUD; ARTICULOS CIENTIFICOS.

[REDACTA TEXTO INFORMATIVO Y LO ENTREGA AL
[TITULAR PARA REVISION.

[REALIZA DISERO DE ILUSTRATIVO (FOLLETO, TRIPTICO]
|CARTEL, INFOGRAFTA)

—{E(TF_EGA DISESO AL TITULAR PARA SUREVISION. ‘
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DISTRIBUCION DE ILUSTRATIVOS PARA EL CUIDADO DE LA SALUD EN LUGARES CON AFLUENCIA DE PERSONAS

COORDINACION DE SALUD/ TITULAR

COORDINACION DE SALUD/ AUXILIAR

INSTITUCION PUBLICA O PRIVADA/ TITULAR

(]

IGE ESPACIO EN EL QUE SE DISTRIEUIRAN LOS|
USTRATIVOS.

si NO

S TN ESPACIO EN EL QUE
REQUIERE AUTCRIZACION?

SOLICITA IMPRESION DE LOS ILUSTRATIVOS Y AUTORIZA]

DISTRIBUCION. |

@P

MPRIME ¥ DISTRIBUYE ILUSTRATIVOS EM EL Esp.:_cu:‘

|ASIGNADC. DA POR TERMINADA LA DISTRIBUCION DI
[LUSTRATIVOS

SOLICITA AL AUXILIAR ELABORACION DE OFICT
DIRIGIDO AL TITULAR DE LA INSTITUCION PARA PEDI
AUTORIZACION. —\—’?
[ELABCRA OFICIO DIRIGIDG AL TITULAR DE LA
@ [MSTITUCION PARA  SOLICITAR  AUTORIZACION Y]
?<—‘— [ENTREGA AL TITUL AR PARA FIRMA Y SELLO.

[RECIEE OFICIC DIRIGIDO AL TITULAR DE LA
[pesTITUCION.

si
{EL OFICIO ES CORRECTO?

|suucn,\ CORRECCICNES EN EL OFICIC DIRIGIDO AL|

NO

[ITULAR DE LA INSTITUCION.

9

[FIRMA ¥ SELLA EL OFICIO DIRIGIDO AL TITULAR. DE L4
[asTITUCION.

—)|R_EAL[Z,{ CORRECCIONES AL OFICIO

ﬁ?

|}1\TREGAGHG[OA1 TITULAR DE LA INSTITUCIGN. |

o —

(2?

FECIEE RESPUESTA DEL TITULAR. DE LA INSTITUCIGN E\“

LA QUE SE ESPERA DISTRIEUIE. LOS ILUSTRATIVOS,

si NO
SE AUTORIZO LA DISTRIB1X

DE LOS ILUSTRATIVOS'

[ELIGE OTRO ESPACIO PARA LA DISTRIBUCION DE LOS
[LUsTRATIVOS.

@)

[DNFORMA AL AUBILIAR DE LA COORDINACION PARA QUE
SE DISTRIBUYAN LOS ILUSTRATIVOS.

SSTITUCION E  INFORMA AL TITULAR DE LA

[RECIEE OFICIO CONM RESPUESTA DEL TITULAR DE LA
|c OCRDINACION DE SALUD

e

N E—

[DISTRIBUYE ILUSTRATIVOS EN EL ESPACIO ASIGNADO.
[DA POR TERMINADA LA DISTRIBUCION DE ILUSTRATIVOS |

9

[RECIBE ‘OFICIO DEL TITULAR DE LA COORDINACION D#

SALUD, EN EL QUE SE SOLICITA AUTORIZACIGN PARA
[DISTRIBUIR ILUSTRATIVOS,

IDIRIGE RESPUESTA A LA SOLICITUD DE AUTORIZACION
[PAR A DISTRIEUTR ILUSTRATIVOS
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SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

C

)

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribird la palabra FIN.

Conector de Operacidn. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la actividad cambia o requiere
conectarse a otra operacion dentro del mismo procedimiento. Se
anota dentro del simbolo un niimero en secuencia, concatenandose
con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacidn. Representa la realizacion de una actividad u operacion
relativa a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcion de lo que se realiza en ese paso, de forma sintetizada,
cuidando que no se pierda la esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las
tres fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva,
turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra
“A” para el primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no y cuando existen dos o mas opciones a seguir, para
identificar la alternativa de solucion o a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder o la oraciéon
que describa la determinacion que se esta tomando, cerrandose con
el signo de interrogacion.

17
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Simbolo Representa

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una
actividad se activan o sincronizan dos o mas flujos de informacion,
de documentos o de materiales. Cuando se requiera activar
diferentes flujos a partir de una actividad debera salir de éste las
lineas de unién y cuando se requiera sincronizar flujos deberan llegar
a este las lineas de union (SIMBOLO BPMN).

v

Direccion de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacion, de
los documentos y/o materiales que se realizan en el area y/o, en su caso,
la secuencia en que deben realizarse las tareas. Su direccion se maneja
conforme lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada en la

direccidn que se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la
cual se realiza a través de teléfono, correo electrénico, WhatsApp,
aplicacion informatica de comunicacion etc. La direccion del flujo
se indica como en los casos de la linea de union (con punta de flecha)

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

A\

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien,
para dar tiempo al usuario de realizar una acciébn o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea
cuando se requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante
anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso/procedimiento del
cual se deriva o hacia donde va.

18
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion 02 de julio de 2025. Elaboracion del manual de procedimientos de la Coordinacion de Salud
del Ayuntamiento de San Felipe del Progreso.

DICTAMINACION

El presente procedimiento denominado “Emisidn de la Resolucion Administrativa Sancionadora o Absolutoria”
fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, mediante el oficio nimero
SFP/CS/153/2025 con fecha del 02 de julio de 2025.
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El Manual de Procedimientos / Procedimiento “Asesoria técnica para elaborar y actualizar manuales de
procedimientos”, fue elaborado por personal de la Coordinacién de Salud del Ayuntamiento de San Felipe del
Progreso, con la aprobacidén técnica y visto bueno de la Direccion General de Innovacion y participaron en su
integracion las siguientes personas servidoras publicas:
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