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Nombre del procedimiento 1

Permiso para el derribo o poda de arboles.

Obijetivo
Otorgar la autorizacion a los particulares para que derriben o poden los arboles que
representen un peligro o que tengan algun tipo de plaga, para evitar posibles

contingencias.

Alcance

Aplica para los habitantes de la zona urbana y sub urbana del Municipio de

Amecameca (cabeceray delegaciones).

Referencias

Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico en él;
Articulo 96 Duodecies, ¥

Articulo 96. Terdecies.

Bando municipal;

Titulo octavo, capitulo cuarto, primera parte, articulo 86.

Responsabilidades
La Coordinacion de Ecologia esla encargada de expedir la autorizacion de derribo

o poda de arboles dentro del 4rea urbana y semi urbana del Municipio, previo

dictamen de Proteccién Civil Municipal.
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Definiciones
Derribo de arboles: Es cortar un arbol por su base, puede ser arrancado desde

raiz o separando el tallo de las raices.

Poda de arboles: Es la eliminacion de algunas partes del arbol para algun propoésito

determinado.
Autorizacion: Acto mediante el cual se permite a alguien una actuacion.

(Conceptos retomados de la Ley General de Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al
Ambiente).

Insumos

S Oficio de solicitud de derribo o poda de arboles, con copia a Proteccién Civil
y Ecologia donde exprese los motivos por los cuales toma la determinacion
de derribar o podar los arboles.

Copia del recibo de pago predial.

Fotos del o los arboles.

Copia del INE.

Un namero telefonico para contacto.

v V VYV V¥V

Resultados

» Oficio de autorizacion de derribo o poda de arboles.
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Politicas

Se reciben solicitudes de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes
Se otorga informacion en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas

Entrega de oficio de autorizacion al dia habil siguiente de la entrega del

dictamen por parte de la Coordinacion de Proteccion Civil en horario de las
11:00 alas 15:00 horas.

Todo servicio es gratuito.
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Permiso para el derribo o poda de arboles.

Procedimiento
: . . Fecha:
Permiso para el derribo o 01/06/2022
poda de arboles Version: 001
cbierro para Toos' Pagina:
Unidad Administrativa: Direccién de Area Responsable: Coordinacion de
Desarrollo Social Ecologia
Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad
1 Coordinacion de | Recepcion de la solicitud y documentacion
Ecologia
2 Coordinacién de | Recepcion del dictamen de Proteccion Civil
Ecologia
3 Coordinacién de Entregg del oficio de autorizacidn o en su caso de
Ecologia negacion
Finaliza el
4 -
procedimiento.
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Diagrama de fiujo

Medicion

NGmero de programas sociales, estatales y federales=100%

NUmero de personas de la poblacién de Amecameca=100% personas
beneficiadas

Eormatos e Instructivo: Oficio de Autorizacion gue se anexa.
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Simbologia

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decisidn

Determina el fin del procedimiento
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Nombre del procedimiento 2

Donacién de arboles.

Objetivo

Donar arboles principaimente de cedro y trueno a particulares que deseen
reforestar para mejorar el medio ambiente.

Alcance

Aplica para los habitantes de la zona urbanay rural del Municipio de Amecameca
(cabecera y delegaciones).

Referencias

Ley Organica Municipal del Estado de México en el;

Articulo 96 Duodecies, y

Articulo 96. Terdecies.

Bando municipal; Titulo octavo, capitulo cuarto, primera parte, articulo 86.

Responsabilidades

La coordinacién de Ecologia es la encargada de dar seguimiento a las solicitudes
de donacion siembra y cuidado de los arboles donados.

Definiciones

Donar: Cosa que se da a una persona o personas de forma voluntaria y sin
esperar premio 0 recompensa

Reforestacion: Repoblacion de un terreno/bosque.

Autorizacion: Acto mediante el cual se permite a alguien una actuacion en otro
caso prohibida. (Conceptos retomados de la Ley General de Equilibrio Ecologico y
la Proteccion al Ambiente)
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Insumos

» Oficio de solicitud. (Debera ser dirigido a la Presidenta Municipal con copia
para la Coordinacion de Ecologia, contener la cantidad y especie de los
arboles, domicilio de donde se sembraran).

» Croquis del terreno a reforestar.

> Copia del INE.

3 Un namero telefonico para contacto.

Resultados
% Vale de donacién de arboles.

Politicas

3 Se reciben solicitudes de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.
> Se otorga informacién en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
> Entrega del vale de autorizacién en dia habil de las 11:00 a las 15:00 hrs.

» Todo servicio es gratuito.




jgobierne para

Todos

DESARROLLO

Donacion de arboles.

’ Procedimiento
Fecha:
Donacién de arboles 01/06/2022
. Version: 001
Jiobrree, per Ticks! Pagina:
Unidad Administrativa: Direcciéon de Area Responsable: Coordinacién de

Desarrollo Social

Ecologia

Descripcion de actividades

Paso Responsable Actividad

1 Coordinacion de § Recepcion de la solicitud
Ecologia

2 Coordinacién de | Recepcion de documentacion
Ecologia :

3 Coordinacion de | Entrega del vale de autorizacion
Ecologia

4 Finaliza el Entrega de los arboles

procedimiento.
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Diagrama de flujo

Medicion

Nuamero de arboles donados

Formatos e Instructivo: Se otorga el vale de salida el cual se anexa.
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VALE DE SALIDA DE PLANTA DEL VIVERO MUNICIPAL

DATOS DEL SOLICITANTE NUMERO DE VALE

NOMBRE I

DIRECCION
MUNICIPIO FECHA
TELEFONO
DATOS DEL PREDIO NOTA
NOMBRE DEL PREDIO II » El presente vale tiene vigencia 5
DIRECCION DEL PREDIO || dias a partir de su expedicion.

MUNICIPIO/DELEGACION |I . Horario de atencion en el vivero

W municipal es de Iunes a viernes
de 09:00 a 14:00 horas y el dia

TIPO DE PLANTACION sabado de 09:00 a 12:00 horas.
ESPECIE Y CANTIDAD » Domicilio Calle Prolangacion

TOTAL Progresa S/N (junto al pantecn

S —————— “El Castilio”).

+« Esta Direccion y la Coordinagion
de Ecologia estd obligada a
realizar visita al predio para
corroborar que la planta solicitada
esta reforestada.

“GOBIERNO PARA TODOS”

COORDINADOR DE ECOLOGIA

« De no encontrar la planta en el
predio referido seran acreedores
a una multa.

NOMBRE, FIRMA QUIEN RECIBE Y
FECHA




Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decision

Determina el fin del procedimiento
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Nombre del procedimiento 3

Constancia de productor.
Obietivo

Otorgar a los productores agricolas del Municipio una constancia que los acredite
como como productores para acceder a los programas estatales y federales de

apoyo al campo.

Alcance

Aplica para los productores agricolas del Municipio de Amecameca (cabeceray

delegaciones).

Referencias

Ley Organica Municipal del Estado de México en el:
Articulo 96 Duodecies, y

Articulo 96. Terdecies.

Bando municipal; Titulo octavo, capitulo cuarto, primera parte, articulo 86.

Responsabilidades

La Coordinacién de Ecologia es la encargada de otorgar las constancias de

productores a los ciudadanos del Municipio de Amecameca.




Definiciones

Constancia: Documento en el que se hace constar algin hecho en modo

autentico o fehaciente.

Productor: Persona que interviene en la creacion o productor de bienes,

productos o servicios en la organizacion del trabajo.

Autorizacion: Acto mediante el cual se permite a alguien una actuacion en otro

caso prohibida. (Conceptos retomados de la Ley General de Equilibrio Ecoldgico y

la Proteccion al Ambiente)

Insumos

» Copia del INE
» CURP

Resultados
» Constancia de productor
Politicas

> Se reciben solicitudes de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

» Se otorga informacién en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas.

> Entrega de la Constancia de Productor al dfa siguiente habil de las 11:00 a

las 15:00 hrs.
» Todo servicio es gratuito.
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Constancia de Productor.
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Procedimiento
Fecha:
Constancia de productor | 01/06/2022
4 Version. 001
N thubierne Mra)f‘w(osi i Pagina:
Unidad Administrativa: Direccion de Area Responsable: Coordinacion de

Desarrollo Social

Ecologia

Descripcion de actividades

Paso Responsable Actividad
1 Coordinacion de | Recepcion de la solicitud
Ecologia
2 Coordinacion de | Recepcion de documentacion
Ecologia
4 Finaliza el Entrega de la constancia de productor

procedimiento.
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Diagrama de flujo

Medicion

NUmero de constancias emitidas

Eormatos e Instructivo:  Se otorga la Constancia la cual se anexa.
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Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decision

Determina el fin del procedimiento
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Nombre del procedimiento 4

Visto bueno en Materia Ambiental.

Objetivo

Otorgar a los negocios el visto bueno de que cumplen con las reglas ecoldgicas

para el adecuado funcionamiento de su establecimiento.

Alcance

Aplica para los negocios del Municipio de Amecameca (cabecera y delegaciones).

Referencias

Ley Organica Municipal del Estado de México en el

Articulo 96 Duodecies, y
Articulo 96. Terdecies.

Bando municipal; Titulo octave, capitulo cuarto, primera parte, articulo 86. |

Responsabilidades

La coordinacion de Ecologia es la encargada de otorgar los dictamenes de visto

bueno a los comerciantes del Municipio de Amecameca
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Definiciones

Constancia: Documento en el que se hace constar algin hecho en modo autentico

o fehaciente.

Visto bueno: Se pone al final de ciertos documentos o escritos, acompafiada de la

firma de la persona autorizada, para indicar que se da por aprobada dicha solicitud.
Autorizacién: Acto mediante el cual se permite a alguien una actuacion. (Conceptos
retomados de la Ley General de Equilibrio Ecolégicoy la Proteccion al Ambiente)
Insumos

» Copia del INE
» Solicitud de dictamen de visto bueno en materia ambiental. (que debera
contener los datos del inmueble, ubicacion, INE del apoderado legal.

» Un numero telefonico para contacto
Resultados
Visto bueno en materia ambiental.
Politicas

5 Se reciben solicitudes de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

» Se otorga informacion en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

» Entrega del Visto Bueno en materia ambiental en cuanto se tenga el
Dictamen de la inspeccién por parte de la Coordinacion de Ecologia al

establecimiento.

Tado servicio es gratuito.
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Visto Bueno en materia ambiental.

J Procedimiento
) ) Fecha: 01/06/2022
Visto buem_) en materia Version: 001
; ambiental
i Lo Pagina:
iGobierye pora Todve! , agina
Unidad Administrativa; Direccidn de Area Responsable: Coordinacion de
Desarrollo Social Ecologia
Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad
1 Coordinacion de | Recepcion de la solicitud
Ecologia
2 Coordinacionde | Verificacién de los establecimientos
Ecologia
Finaliza el Entrega en su caso del visto bueno en materia
4 procedimiento. ambiental
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Diagrama de flujo

Medicion

Visitas realizadas para Visto Bueno.

Formatos e Instructivo:  Se otorga el Visto Bueno el cual se anexa.
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Simbologia

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decision

Determina el fin del procedimiento




Nombre del procedimiento 5

Talleres, cursos.

Objetivo
Mejorar la calidad de vida y apoyar en ia economia familiar.

Alcance

Se invita a mujeres pertenecientes a las delegaciones y cabecera municipal.

Referencias
Capitulo Primero Art. 80 Fracc. XIll, XIV y XV del Bando municipal.

Responsabilidades

Planear, ejecutar servir a la comunidad del municipio de Amecameca
Definiciones
Se realizan talleres para las mujeres de la cabecera municipal y delegaciones.

Insumos

» Copia simple del INE.
» Copia simple del CURP.
» Copia simple del comprobante de domicilio.
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» Un namero telefénico para contacto.

» Un correo electronico.

Resultados

Capacitacién a la comunidad mediante talleres y cursos.

Politicas

> Se realiza la difusién de los cursos y/o talleres mediante la pagina oficial del
Ayuntamiento.

» Se recibe la documentacidn para la inscripcion.

» Se realizan los talleres y/o cursos en un determinado periodo.

» Se entrega una constancia del talle y/o curso.
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Procedimiento

Talleres y/o Cursos

Fecha:
01/06/2022

Version: 001

Pagina:

Unidad Administrativa: Direccién de
Desarrollo Social

Area Responsable: Coordinacion de
la Juventud.

Descripcion de actividades

procedimiento.

taller y/o curso

Paso Responsable
Coordinacionde { ... .,
1 Asuntos Difusion de los Talleres y/o cursos
Indigenas
2 Coordinacion de Recepcién de copias simples de los documentos
Asuntos P P P
Indigenas
Coordinacion de
3 Asuntos Se realizan los talleres y/o cursos
Indigenas
4 Finaliza el Entrega de constancias a los que participaron en el
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Diagrama de flujo

Medicion

——————————

Alumna(o)s inscrita(o)s a los talleres y/o Cursos

Formatos e Instructivo: Se realiza la lista de alumna{o)s inscrita(o)s.
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Simbologia

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decisidn

Determina el fin del procedimiento
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Nombre del procedimiento 6

Entrega de articulos a bajo costo

Objetivo

Apoyar a [a poblacién de Amecameca para la adquisicién de articulos a bajo corso

fomentando la economia familiar.,

Alcance

Enfocado a la poblacién de ias delegaciones y cabecera municipal.
Referencias

Art. 80 Fracc. HI, VIH, X y Xl del Bando municipal.

Responsabilidades

Buscar articulos a bajo costo, buscando calidad y buenos precios en comparacion

al mercado exterior.

Definiciones

Se hace la difusion para toda ia poblacién perteneciente a las delegaciones y

cabecera municipal de Amecameca.
Insumos

> Copia simple del INE
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» Copia simple del CURP.
» Copia simple del comprobante de domicilio

» Un ndmero telefénico para contacto.
> Un correo electrénico.

Resultados
Obtencion de articulos a bajo costo para mejorar la calidad de vida de la poblacion.
Politicas

» Se realiza la difusion de los articulos que se daran a un menor costo mediante
la pagina oficial del Ayuntamiento.

> Se recibe la documentacién para el apartado de articulos en venta.

> Se entrega a los ciudadanos lo adquirido.
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Procedimiento

Fecha: 01/06/2022

Adquisicién de diversos VaraZr 001

articulos
Pagina:

Unidad Administrativa: Direccion de Area Responsable: Coordinacion de
Desarrollo Social

Programas Sociales

Descripcion de actividades

Paso

Responsable

Actividad

Coordinacion de
Programas
Sociales

Difusién para la venta de articulos a bajo costo

Coordinacién de

procedimiento.

2 Programas Recepcion de copias simples de los documentos
Sociales
3 Finaliza el Entregan los articulos adquiridos a los ciudadanos
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Medicion

NUmero de Ciudadanos que adquieren los articulos

Formatos e Instructivo: Se realiza el padron de personas que adquieren los
articulos.
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Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decision

Determina el fin del procedimiento
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Nombre del procedimiento 7

Talleres de autoempleo

Objetivo

Obtener un trabajo para uno mismo y asi tener un oficio o en algunos casos un

negocio para obtener un ingreso para apoyar la economia familiar.

Alcance

Ala poblacion un 80%, enfocado a la poblacién de las delegaciones y cabecera

municipal.

Referencias

Art. 80 Frace. Xil, XXII, XXl del Bando Municipal de Amecameca 2022.

Responsabilidades

Planear y llevarlos a cabo supervisando cada uno de los talleres en la cabecera

municipal y delegaciones.

Definiciones

Se realizan los talleres para la juventud en las delegaciones y cabecera municipal

de Amecameca.
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Insumos

Copia simple del INE.
Copia simple del CURP.
Copia simple del comprobante de domicilio.

Un numero telefénico para contacto.

Y ¥V WV V ¥

Un correo electrénico.

Resultados

Mejorar y abrirles el panorama a los jévenes para una mejor calidad de vida y se

puedan beneficiar en su economia.

Politicas

» Se hace la difusion de los talleres mediante la pagina oficial del
Ayuntamiento.
» Se recibe la documentacion para las inscripciones.

» Sellevan a cabo los talleres.
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Procedimiento
Fecha:
Talleres de Autoempleo | 01/06/2022
Version: 001
Pagina:

Unidad Administrativa: Direccion de

Desarrollo Social

Area Responsable: Coordinacion de

Programas Sociales

Descripcion de actividades

procedimiento.

Paso Responsable Actividad
Coordinacion de Liegar a un convenio con alguna institucion para
1 Juventud que puedan impartir los talleres.
Coordinacion de Se hace la difusién por medio de la pagina oficial
2 Juventud del Ayuntamiento.
Se hace la recepcion de la documentacion en
3 Coordinacion de o . .
copias simples para realizar las inscripciones.
Juventud
4 Finaliza el Se entregan constancias a cada uno de los

inscritos del taller que tomaron.




Diagrama de flujo

.z

Medicion

Numero de Jovenes que se inscriben a los talleres.

Formatos e Instructivo: _ Se realiza la relacion de jévenes para tomar los taileres.
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Simbologia

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decision

Determina el fin del procedimiento
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Nombre del procedimiento 8

De Noche Médico hasta tu Casa

Objetivo

Disminuir las brechas de desigualdad y los determinantes sociales en salud
acercando los servicios médicos de primer nivel a los domicilios de los habitantes

del Municipio de Amecameca y sus delegaciones, durante la noche y de manera

gratuita, cuidando las medidas relacionadas con la pandemia por el virus SARS
cov2 (COVID-19).

Alcance

Todas las enfermedades relacionadas con el primer nivel de atencion.
Se brindara atencion a todas las personas de la cabecera municipal y las

delegaciones del municipio de Amecameca

Referencias

Art. 4to. y 43 De la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y la Ley

General de Salud

Responsabilidades




Definiciones

Salud: Es la condicién de todo ser vivo que goza de un absoliuto bienestar tanto a

nivel fisico como a nivel mental y social.

Atencién médica ambulatoria: al conjuntc de servicios que se proporcionan en

establecimientos fijos o méviles, con el fin de proteger, promover o restaurar la salud

de pacientes o usuarios que no requieren ser hospitalizados.

Consulta general: servicio de atencién médica que no es de especialidad; se

otorga a pacientes y usuarios. ambulatorios en establecimientos fijos o moviles,

cualquiera que sea su denominacion, de los sectores publico, social o privado.

Personal de salud: los profesionales, técnicos y auxiliares del érea de la salud, que

intervienen en el proceso de atencion al paciente ambulatorio.
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Urgencia: todo problema médico-quirdrgice agudo, que ponga en peligro la vida o

la pérdida de un érgano o una funcion y requiera atencion inmediata.

Insumos
Concepto | Especificaciones
Ambulancia de soporte vital basico. = e Tanquede

Tipoll o o ~ Oxigeno Mod. M
ST " de 3000L
. Reguladbr .
o Flujometro
| +  Toma de Aire
. " Toma de Oxigeno
. . 2_{'30[1& o
- suero |
~ embutible
.« Barra de Empuje
+ Camilla Marina
« Camilla de golpe
e Camillarigida

de madera

DEA Desfibrilador portatil

Kit de intubacién

Ambu con reservorio

Estetoscopio biauricular (2)

Fono detector de latidos fetaies

Esfigmomanometro.




Oximetro de pulso

Tanque de oxigjénof:. S

Lampara de chicote

“Estuche diagnostico

i Oftalmoscopio y otoscopio

Kit de curaciones

Martillo percusor.
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Resultados

Hasta el corte del mes de agosto se llevan realizadas 1350 atenciones médicas y

repartidas mas de 4000 medicamentos.

Politicas

> Se hace la difusion de los talleres mediante la pagina oficial del

Ayuntamiento.
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DESARROLLO

De noche Médico Hasta Tu Casa

Procedimiento

Fecha: 01/06/2022

PROCEDIMIENTO

| DE NOCHE MEDICO HASTA Tu |/Srsién. 20"
n | CASA Pagina:
Hpohierwe paras Todve! .
Unidad Administrativa: Direccion de Area Responsable: Coordinacion de
Desarrollo Social Salud
Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad
1 El usuario realiza la llamada al numero
USUARIO 55 34 07 77 27 y solicita la atencion.
El operador atendera su llamada, les solicitara
2 OPERADOR algunos _datcgs de identificacion, da'gc?s de seguridad
y le explicara el protocolo de atencion.
De acuerdo a las atenciones programas, el medico
3 acudira a tu domicilio, te solicitara tus de datos de
MEDICO . g g e e
GENERAL identificacion e iniciara el protocolo de atencion
Se realizara la valoracion y el medico determinara
la semaforizacion de TRIAGE e iniciara la atencion
4 MEDICO - . \
GENERAL o activara el protocolo de referencia al nivel de
atencion requerido
MEDICO El medico otorgara el medicamento gratuito si es
5 GENERAL/ | que se requiera.
OPERADOR
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Diagrama de flujo

Medicion

Numero de ciudadanos que reciben la atencién.

Formatos e Instructivo:  Se realiza la atencion a su domicilio particular y se
le otorga medicamento si es necesario de primer nivel,




Simbologia

Marca el inicio del procedimiento

Guadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decision

Determina el fin del procedimiento
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Registro de edicién

» Primera edicién Diciembre del 2022, Elaboracién del Manual

de Procedimientos.

Distribucién

» El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del titular
de la Direccion de Desarrollo Social del Municipio de Amecameca, Estado

de México.
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Validacién

LIC. YURITH SANCHEZ VILLEDA
DIRECTORA DE DESARROLLO SOCIAL
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