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l. Objetivo General

La calidad de la Salud es el estado mas completo del bienestar fisico,
mental y social del ser humano. El objetivo de esta Coordinacion
Municipal es promover la calidad de salud, la prevencion de
adicciones, la medicina preventiva, el buen manejo y trabajo del
control canino y felino.
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I. Procedimiento del Archivo Interno

Unidad Responsable: Coordinacion de Salud.

Objetivo: Recibir toda documentacién que sea de la competencia de la Coordinaciéon

de Salud para su atencién y seguimiento.
Politicas y Normas Generales: Dejar constancia oficial de la documentacion recibida.

Descripcion de la Actividad:

N.P. Descripcion de la | Puesto y/o area Insumo Salida
actividad

1 Inicio

2 Recibir la | Auxiliar Documento Sella el acuse
correspondencia | Administrativo | y/o Oficio de recibido

3 Entregar la | Auxiliar Documento Analisis del
documentacion | Administrativo | y/o Oficio documento
al Coordinador

4 Regresa el | Coordinador Documento Se autoriza
documento vy ylo Oficio Archivar
autoriza su
archivo

S Registro de | Auxiliar Documento Archivo de Ia
correspondencia | Administrativo | y/o Oficio correspondencia
recibida

6 Fin
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[ll. Diagrama de Flujo del Archivo Interno

N.P. Auxiliar Administrativo | Coordinador

Inicio

Recepcion de la
Correspondencia

Corresponde

Entrega de la
Documentacion al
Coordinador de Salud

Regresa el Documento y
Autoriza su Archivo

v

Registra el Documento de
Correspondencia

v
Fin
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Objetivo: Atender formalmente todos los asuntos que sean de la competencia de la

IV.  Procedimientos de la Elaboracidén de la Correspondencia.
Unidad Responsable: Coordinacion de Salud.

Coordinacion, recibidos atraves del archivo.

Politicas y Normas Generales: Contestar por escrito todos y cada uno de los asuntos

propios de la Dependencia.

N.P Descripcion de la | Puesto y/o area Insumo Salida
Actividad

1 Inicio

2 Instruye la Coordinador Documento Se elabora el
elaboracion del Oficio borrador

3 Revisa y en caso de Auxiliar Documento Modificacion del
alguna observacionlo |  Administrativo Documento
regresa.

4 Modifica e imprime el Auxiliar Oficio Documento ya
documento nuevo en Administrativo corregido
caso de alguna
observacion y se lo
regresa al
Coordinador de
Salud.

5 Firma de autorizacién Coordinador | Oficio Sellar el
en el Oficio. documento y

marcar las copias
si las hubiese.

6 Entrega los oficios a Auxiliar Acuse Firmado Firman de recibido
las dependencias Administrativo las dependencias
correspondientes en el acuse de la

Coordinacién de
Salud.

7 Registra Auxiliar Registro del Archivo de la
documentacion Administrativo Oficio y correspondencia.
entregada en el Documento
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Registro de

enviada.

Correspondencia

8 Fin
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V. Diagrama de Flujo de la Elaboracién de Correspondencia.
N.P Coordinador Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
1 .
Inicio
v
2
Instruye la elaboracion del '
oficio. l
3
Elabora y entrega el
borrador al Coordinador
para su revision y
aprobacién
\ 4
4
Revisa el documento y
en caso de alguna
observacion lo regresa.
Borrador
5 A 2
Modifica e imprime el
Documento
nuevamente lo regresa
al Coordinador.
6 \ .
Firma y autori
el oficio Oficio —
7 Entrega los oficios a las
dependencias
>[ correspondientes
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8
Registra la Documentacién
conferida
9 v
Fin

VI.

Unidad Responsable: Coordinacién de Salud Municipal.
Objetivo: Bajar la indecencia de enfermedades.
Politicas y Normas Generales: Promoviendo las determinantes para la Salud mediante
campanias.

Procedimiento de las Gestiones de Apoyo de Promocién a la Salud

Descripcion de Actividades:

N.P. Descripcion de la Puesto y/o Insumo Salida
Actividad area

1 Inicio

2 Designa al personal Coordinador Documento Designacion del
comisionado para la Auxiliar Administrativo
elaboracion del
programa a realizar.

3 Elaboracion de Auxiliar Anteproyecto | Presentacion del
documentacion y Administrativo | y/o Documento | anteproyecto o
Programas o documentacion.
Proyectos

4 Revision de la Coordinador Anteproyecto | Analisis y
informacion generada y/o Documento | Observaciones.
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por el auxiliar
5 En caso de existir Auxiliar Anteproyecto | Documento ya
observaciones se Administrativo | y/o Documento | corregido.
hacen las
modificaciones
requeridas
6 Firma de autorizacién | Coordinador Proyecto, Sellado de
en la documentacion Programa u documentacion y
generada. oficio marcado de copias Si
las hay, sello de
recibido de las
dependencia en el
acuse de la
Coordinacion.
7 Entrega de Proyecto | Auxiliar Reqgistro del
programa u oficio ala | Administrativo | oficio
dependencia
correspondiente
8 Fin
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VII.  Diagrama de flujo de las Gestiones de apoyos de promocién a la Salud.
N.P. Director Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo | Administrativo | Administrativo
1 .
Inicio
|
2 v
Designa el personal
comisionado para la \L
2 elaboracion del Elaboracién de
programa (I)' proyecto documentacion y
a realizar. I solicitudes Anteproyecto y/o
7 Revisondela | Documento
informacion Generada |
5 por auxiliar aenerada. En caso de existir
observaciones se hacen las
6 modificaciones requeridas.
Firma de autorizacion | Entroqa d t
g . ntrega de proyecto
7 en la documentacion. | proyecto Programa u Oficio [ Progragma U gfic)i/o ala
I - Dependencia
3 . = correspondiente (ISEM,
Registra la documentacion | | Jurisdiccion Sanitaria).
en el registro de
correspondencia enviada. | ¢
9 v
Fin
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VIII.

Unidad Responsable: Coordinacién de Salud.
Objetivo: Establecer las bases econdmicas sobre las cuales se trabajara durante el afio
mediante presupuestos de egresos.
Politicas y Normas Generales: Su elaboracion contendra la base econdmica de
Presupuestos de programas establecidos por la dependencia y se apegara en todo en caso
a los lineamientos que para tal efecto emita la Coordinacion de Salud Municipal.

Descripcion de Actividades:

Procedimiento de |a Elaboracién del Programa Operativo Anual

N.P. | Descripcion de la Actividad | Puesto y/o area | Insumo Salida
1 Inicio
2 Designa al personal Coordinador Documento Se designa al
comisionada para la auxiliar
elaboracion del Programa Administrativo
operativo Anual.
3 Elaborar un borrador y lo Aucxiliar Documento Elaboracion del
entrega al Coordinador. Administrativo borrador
4 Revision del borrador Coordinador Documento Analisis y
observaciones
5 En caso de existir Aucxiliar Documento Borrador ya
observaciones se modifica el | administrativo corregido
borrador
6 Autoriza y firma el Programa | Coordinador Presupuesto Se sellany se
Operativo Anual. Anual sacan copias
correspondientes
7 Entrega el Programa Coordinador Programa Recepcion de
Operativo Anual a la instancia Operativo acuse de
correspondiente. Anual recibido por la
Dependencia.
8 Archivar el acuse del Auxiliar Programa
documento Administrativo Operativo
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Anual

9 Fin

IX.  Diagrama de flujo de la Elaboracién del Programa Operativo Anual

N.P. Coordinador Auxiliar Administrativo
1

Inicio
5 4

Designa al personal
comisionado para la
3 elaboracién del programa

Elabora el borrador y lo
/\ entreaa al Coordinador
Borrador ||

4 N 4

si
; Existen Revisa y analiza el borrador
5 \ observaciones? g
Se modifica el borrador y se
5 No \/ entrega al Coordinador.
"
7 Autoriza y firma el Programa Entrega el Programa Operativo
Operativo Anual Anual en las Instancia
correspondientes.
|
8 , > L2
Archiva el acuse del documento
9 Fin
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TRANSITORIOS

UNICO.- El presente Manual de Procedimientos entrara en vigor al dia siguiente de su
aprobacion y publicacién en la Gaceta Municipal.

PROFRA. RUTH SALAZAR GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

P. ING. ROBERTO RODOLFO LEGORRETA GOMEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE EL ORO, MEXICO
ADMINISTRACION 2022-2024

PROFRA. RUTH SALAZAR GARCIA ]
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE EL ORO, MEXICO

L.D. OMAR JONATAN RUIiZ RODRIGUEZ
SINDICO MUNICIPAL

L.D. ELVIA NATALIA GOMEZ GOMEZ
PRIMER REGIDOR MUNICIPAL

P.L.D. ALFONSO JESUS REYES POSADAS
SEGUNDO REGIDOR MUNICIPAL

A.C. YADIRA NAVARRETE PARRALES
TERCER REGIDOR MUNICIPAL
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C. HUGO ARMANDO SEGUNDO LOPEZ
CUARTO REGIDOR MUNICIPAL

LIC. MELISSA GONZALEZ INFANTE
QUINTO REGIDOR MUNICIPAL

C. DARIO MONDRAGON ALVA
SEXTO REGIDOR MUNICIPAL

C. DIANA ALVAREZ POSADAS
SEPTIMO REGIDOR MUNICIPAL

P. ING. ROBERTO RODOLFO LEGORRETA GOMEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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