
    
H .  Ayunta mie nto de  G ua yma s 

D ire cción G e ne ra l  de  D e sa rrol lo S ocia l  
Administra ción 2 0 0 9 - 2 0 1 2  

 

Manual de Procedimientos 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MUNICIPIO DE GUAYMAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DIRECCIÓN GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL 
 
 
 

 
 
 
 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE DESARROLLO 
SOCIAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 

                                                                          DICIEMBRE DEL 2010 
 



    
H .  Ayunta mie nto de  G ua yma s 

D ire cción G e ne ra l  de  D e sa rrol lo S ocia l  
Administra ción 2 0 0 9 - 2 0 1 2  

 

Manual de Procedimientos 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         ELABORÓ                                                             PRESENTÓ 
 
 
 
 
 
                                                                 
PROFR. OSCAR C. GULUARTE L.                       L IC.  ROBERTO ROMERO GUERRERO 
              ASISTENTE                                        DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL 
                                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

VALIDÓ 
 
 
 
 

L IC.  GRACIELA IVETT GUERRERO PADRES 
TITULAR DEL ÓRGANO DE CONTROL 

Y EVALUACIÓN GUBERNAMENTAL 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



    
H .  Ayunta mie nto de  G ua yma s 

D ire cción G e ne ra l  de  D e sa rrol lo S ocia l  
Administra ción 2 0 0 9 - 2 0 1 2  

 

Manual de Procedimientos 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

I .  I N T R O D U C C I Ó N  
 
                             Con fundamentos en los ar t ícu los 138,  139 Y 145 del  Reglamento 

in ter ior  de l  H.  Ayuntamiento de l  Munic ip io  de Guaymas,  se e laboró e l  presente Manual  

con e l  f in  de que la  Direcc ión de Desarro l lo  Socia l  cuente con un documento donde se 

señalen los d iversos serv ic ios que se prestan en la  dependencia y  de esta manera 

proporc ionar  a l  personal  las herramientas necesar ias para que conozca los d i ferentes 

procedimientos que se l levan a cabo en e l  cumpl imiento de las func iones as ignadas 

ef ic ientando de esta manera los recursos con los que cuenta la  dependencia,  tanto 

mater ia les como f inancieros y  humanos.  

 
 

De igual  manera t iene como objet ivo pr imord ia l  serv i r  de inst rumento de 

apoyo en e l  func ionamiento inst i tuc ional  a l  compendiar  de manera ordenada,  secuencia l  

y  deta l lada las operac iones rea l izadas por  D irecc ión Genera l  de Desarro l lo  soc ia l  

 

Comprende la  descr ipc ión de los procedimientos de la  Dependencia así  

como las po l í t icas de operac ión o l ineamientos que r igen la  rea l izac ión de d ichos 

procedimientos.  

 

E l  Manual  estará su je to  a cambios en su contendido a f in  de mantener lo  

actua l izado,  cada vez que se presenten mejoras en la  e jecuc ión de los procedimientos de 

la  dependencia.  
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V I S I Ó N  

 

                             Ser  una dependencia que implemente acc iones para ef ic ient izar  la  

operat iv idad de los d i ferentes programas que se manejan y  mejorar  la  ca l idez de la  

a tenc ión personal izada 

 

M I S I Ó N  

 

                             Apoyar  a  los sectores más desproteg idos de l  munic ip io ,  mediante 

e l  contro l ,  eva luac ión y  t ransparencia  de las d i ferentes acc iones de benef ic io  soc ia l .  

 

 

 

 

V A L O R E S  

 

Gobierno Honesto 

 

Gobierno Responsable 

 

Gobierno Sol idar io  

 

Gobierno Compromet ido 
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Gobierno Promotor  de l  Desarro l lo  

 

.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

CONTENIDO 
 
 
E l  presente manual  cont iene los d iversos procedimientos que se desarro l lan en la  

Direcc ión Genera l  de Desarro l lo  Socia l ,  que corresponden a los s igu ientes:   

 

DIRECCIÓN GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL.  

•  Nombre de l  procedimiento:  Formación de Comités de vec inos.  

•  Objet ivo:  Buscar  la  par t ic ipac ión c iudadana a t ravés de grupos organizados,      

               mediante la  rea l izac ión de reuniones vec ina les,  para proporc ionar,   

               mejores serv ic ios públ icos,  mejoras a las v iv iendas,  e tc .e tc .  

•  Nombre de l  procedimiento:  Programa de Empleo Tempora l .  

•  Objet ivo:  Coadyuvar en abat i r  e l  desempleo de las c lases con menor sa lar io  y 

          mejorar  la  imagen urbana del  Munic ip io ,  a  t ravés de la  coord inac ión 

          con las d i ferentes instanc ias de Gobierno.  

•  Nombre de l  procedimiento:  Programa Hábi ta t .  

•  Objet ivo:  Hacer de l  Munic ip io  un espacio seguro,  habi tab le  y  ordenado con una  

coord inac ión respetuosa con las d i ferentes instanc ias de Gobierno. 

•  Nombre de l  procedimiento:  Rescate de Espacios Públ icos 

•  Objet ivo:    Recuperar  p lazas,  parques y  o t ros espacios de d ivers ión y  

convivencia para adecuar los y  mot ivar  e l  esparc imiento para toda la  fami l ia ,   

          estab lec iendo una coord inac ión só l ida con las d i ferentes instanc ias de  

          Gobierno.  

•  Nombre de l  procedimiento:  “Oportun idades”  y  Programa Al imentar io .  

•  Objet ivo:    Mejorar  las condic iones de v ida de las fami l ias en pobreza extrema  

          mediante la  incorporac ión a estos programas por  par te  de la  o f ic ina 
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          de l  Gobierno federa l  en estrecha v incu lac ión con e l  Gobierno  

           Munic ipa l .  

•  Nombre de l  procedimiento:  Programa 70 y  Más. 

•  Objet ivo:   Coadyuvar a  que e l  adul to  mayor que habi ta  en loca l idades menores 

a  30,000 habi tantes,  rec iba los benef ic ios de este programa, a  t ravés de  

          la  coord inac ión estrecha con e l  Gobierno Federa l .  

               

•  Nombre de l  procedimiento:  Coord inac ión Munic ipa l  de la  Juventud. 
 

•  Objet ivo:  Mejorar  los factores po l í t icos,  soc ia les,  económicos y  cu l tura les 

   de los jóvenes de l  munic ip io ,  implementando estra teg ias prop ias y  en 

   coord inac ión con las ot ras instanc ias de Gobierno.                     

 

•  Nombre de l  procedimiento:  Salud Públ ica Munic ipa l .  

•  Objet ivo:   Atender la  sa lud de las fami l ias más vu lnerables de l  Munic ip io ,   

          que no t ienen cobertura de serv ic ios de sa lud.  Emprender campañas contra  

          ep idemias y  de prevención.  

 

•  Nombre de l  procedimiento:  Coord inac ión Munic ipa l  de la  Mujer  

•  Objet ivo:  Mejorar  los factores po l í t icos,  económicos,  soc ia les y  cu l tura les de 

   la  mujer  de l  munic ip io ,  manteniendo una estrecha v incu lac ión 

   con las ot ras instanc ias de Gobierno.  

 

•  Nombre de l  procedimiento:  Coord inac ión Munic ipa l  de Pesca. 

•  Objet ivo:  Mejorar  las condic iones po l í t icas,  económicas,  soc ia les y  cu l tura les 

de  los pescadores r ibereños,  apoyándolos en sus gest iones con las  

          d i ferentes instanc ias de Gobierno.  
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F O R M A C I Ó N  D E  C O M I T É S  D E  V E C I N O S  

 
 
 
 
 
 

P O L Í T I C A S  D E  O P E R A C I Ó N  
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                             Para la  formación de comités de vec inos es requis i to  ind ispensable 

que estos lo  so l ic i ten y  que se const i tuya la  mesa d i rect iva de l  comité  con miembros de l   

mismo, debiendo levantar  e l  acta correspondiente y  tomar protesta protocolar ia .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D E S C R I P C I Ó N  D E L  P R O C E D I M I E N T O  

D E P E N D E N C I A :  Direcc ión Genera l  de Desarro l lo  Socia l   
U N I D A D  A D M I N I S T R A T I V A :  Direcc ión Genera l   
N O M B R E  D E L  P R O C E D I M I E N T O :  Formación de comités de vec inos.   

    
R E S P O N S A B L E  A C T I V I D A D  F O R M A T O  T A N T O S  

Direcc ión Genera l  1 .  Recibe so l ic i tud de vec inos.  
 
 
2 . -  Ver i f ica que no ex is ta  un comité  
ya in tegrado en d icha co lon ia  
 
 
3 .  Hace la  convocator ia  y  rea l iza 
inv i tac ión a vec inos para reunión 
 
 
4 .  Organiza mesa d i rect iva de 

Escr i to  
 
 
 
 
 
 
Inv i tac ión 
 
 
 
 

Or ig ina ly  
copia 
 
 
 
 
 
Or ig ina l  
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comité  de vec inos 
 
 
5 .  E labora Acta const i tu t iva y  recaba 
f i rma de d i rect iva de comité  de 
vec inos.  
 
 
6 .  Entrega a Secretar io  de la  mesa 
d i rect iva l is tado de func iones de los 
in tegrantes de la  mesa d i rect iva y  
requis i tos para sus credencia les.  
 
 
7 .  Toma de protesta a los 
in tegrantes de l  comité  de vec inos.  
 
 
 
F in  de l  procedimiento.  
 

 
 
 
Acta 
const i tu t iva 
 
 
 
 

 
 
 
Or ig ina l  
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Se  rec ibe  
so l i c i t ud  de  de  

vec inos  

Se  ve r i f i ca  que  no  ex i s te  un  
com i té  ya  in teg rado  en  la  

co lon ia  

¿Ex is te
?  

NO 

Se  hace  una  convoca to r ia  y   
rea l i za  l a  i nv i tac ión  a  vec inos  

pa ra  reun ión  

Se  o rgan iza  mesa  d i rec t i va  
de  com i té  de  vec inos  

Se  e labo ra  Ac ta  Cons t i t u t i va  y  recaban  
f i rmas ,  de  D i rec t i va  de  com i té  de  

vec inos  

Se  en t rega  a l  sec re ta r io  de  la  mesa  
d i rec t i va ,  l i s tado  de  func iones de  los  

i n teg ran tes  de  la  Mesa  D i rec t i va  y  
requ is i tos  pa ra  sus  c redenc ia les  

F IN  

S I  



    
H .  Ayunta mie nto de  G ua yma s 

D ire cción G e ne ra l  de  D e sa rrol lo S ocia l  
Administra ción 2 0 0 9 - 2 0 1 2  

 

Manual de Procedimientos 13 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

I N T E G R A C I Ó N  D E L  C O N S E JO  M U N I C I P A L  D E  L A  JU V E N T U D  
 
 

P O L Í T I C A S  D E  O P E R A C I Ó N  
 
                             Para la  in tegrac ión de l  consejo Munic ipa l  de la  Juventud,  es 

necesar io  contar  con candidatos idóneos para e l  t rabajo que se requiere y  d ispuestos 

s iempre a ver  por  e l  b ienestar  de los jóvenes y  su buen desempeño en lo  que emprendan 
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D E S C R I P C I Ó N  D E L  P R O C E D I M I E N T O  

D E P E N D E N C I A :  Direcc ión Genera l  de Desarro l lo  Socia l   
U N I D A D  A D M I N I S T R A T I V A :  Inst i tu to  Munic ipa l  de la  Juventud  
N O M B R E  D E L  P R O C E D I M I E N T O :  In tegrac ión de l  Consejo Munic ipa l  de la  Juventud.   

    
R E S P O N S A B L E  A C T I V I D A D  F O R M A T O  T A N T O S  

Inst i tu to  de la  Juventud 
 
 
 
D i recc ión Genera l   
 
 
Inst i tu to  de la  Juventud 

1.  Sol ic i ta  a l  d i rector  genera l  que 
in tegre e l  consejo 
 
 
 
2 . -  E labora y  lanza convocator ia .  
 
 
 
3 . -  Celebra reunión con jóvenes.  
 
 
 
4 . -  In tegra e l  consejo 
 
 
 
5 . -  Levanta acta y  toma protesta a 
los consejeros.  
 
 
 
6 . -  E labora in forme y lo  remite  a  la  
D irecc ión Genera l .  
 
 
 
7 . -  Arch iva copia de rec ib ido de l  
in forme 
 
 
F in  de l  procedimiento.  
 

Of ic io  
 
 
 
 
convocator ia  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Acta 
 
 
 
 
In forme 
 
 
 
 
In forme 

Or ig ina l  y  
copia 
 
 
 
Or ig ina l  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Or ig ina l  
 
 
 
 
Or ig ina l  y  
copia 
 
 
 
Copia 
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So l i c i t a r  a l  D i rec to r  
Genera l  que  in teg re  

e l  conse jo  

E labo ra r  y  l anza r  
convoca to r ia  

Ce leb ra  reun ión  con  
jóvenes  

Se  in teg ra  e l  Conse jo  

Se  levan ta  ac ta  y  se  toma  p ro tes ta  a  
l os  conse je ros  

Se  e labo ra  i n fo rme  y  
se  rem i te  a  l a  

D i recc ión  Genera l  

Se  a rch iva  cop ia  de  rec ib ido  
de l  i n fo rme  

F in  de l  
P roced im ien to 
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C O N V O C A T O R I A  P A R A  E L  P R E M I O  N A C I O N A L  D E  L A  JU V E N T U D  
 

P O L Í T I C A S  D E  O P E R A C I Ó N  
 
                             Es necesar io  que se tenga pr imeramente la  convocator ia  que se 

lanza a n ive l  federa l  y  de ahí  hacer  e l  t rámite  que corresponda para lanzar la  a  n ive l  

munic ipa l  y  tener  la  opor tun idad de obtener  e l  premio a t ravés de los mejores jóvenes de 

Guaymas.  
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D E S C R I P C I Ó N  D E L  P R O C E D I M I E N T O  

D E P E N D E N C I A :  Direcc ión Genera l  de Desarro l lo  Socia l   
U N I D A D  A D M I N I S T R A T I V A :  Inst i tu to  de la  Juventud  
N O M B R E  D E L  P R O C E D I M I E N T O :  Convocator ia  para e l  premio nac ional  de la  juventud.   

    
R E S P O N S A B L E  A C T I V I D A D  F O R M A T O  T A N T O S  

Direcc ión Genera l  1 .  Recibe la  convocator ia  que le  
envíe la  federac ión o e l  estado.  
 
 
 
2 .  Publ ica y  d i funde la  convocator ia  
 
 
 
3 .  Recibe documentos de los 
aspirantes y  los reg is t ra .  
 
 
4 . -  Remite  los documentos a la  
dependencia que lanzo la  
convocator ia .  
 
 
 
F in  de l  procedimiento.  
 

convocator ia  
 
 
 
 
convocator ia  
 
 
 
Documentos 
var ios 
 
 
Documentos 
var ios 

Or ig ina l  
 
 
 
 
Or ig ina l  
 
 
 
Copia 
 
 
 
Copia 
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Rec ibe  la  convoca to r ia  que  le  
env ía  l a  Fede rac ión  o e l  Es tado  

Pub l i ca  y  d i funde  la  convoca to r ia  

Rec ibe  documen tos  de  los  asp i ran tes  y  
l os  reg is t ra  

Remi te  l os  documen tos  a  l a  Dependenc ia  que  
lanza  la  convoca to r ia  

F in  de l  
p roced im ien to  
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P R O G R A M A C I Ó N  D E  C O N F E R E N C I A S ,  C U R S O S  Y  R E C O N O C I M I E N T O S  A  
E S T U D I A N T E  S O B R E S A L I E N T E S  

 
P O L Í T I C A S  D E  O P E R A C I Ó N  

 
                             Es necesar io  la  rea l izac ión de conferenc ias,  cursos y  est ímulos a los 

jóvenes para for ta lecer  e l  conocimiento y  la  autoest ima.  Se requiere ag lu t inar  a  todos los 

jóvenes independientemente de su condic ión soc ioeconómica.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    
H .  Ayunta mie nto de  G ua yma s 

D ire cción G e ne ra l  de  D e sa rrol lo S ocia l  
Administra ción 2 0 0 9 - 2 0 1 2  

 

Manual de Procedimientos 20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

D E S C R I P C I Ó N  D E L  P R O C E D I M I E N T O  

D E P E N D E N C I A :  Direcc ión Genera l  de Desarro l lo  Socia l   
U N I D A D  A D M I N I S T R A T I V A :  Inst i tu to  de la  juventud  
N O M B R E  D E L  P R O C E D I M I E N T O :  Real izac ión de conferenc ias,  cursos y  reconocimientos 
a estud iantes sobresal ientes.  

 

    
R E S P O N S A B L E  A C T I V I D A D  F O R M A T O  T A N T O S  

Inst i tu to  de la  Juventud 
 
 
 
 
 
 
 
D i recc ión Genera l  
 
 
Inst i tu to  de la  juventud 

1.  Programa conferenc ia ,  curso o 
reconocimiento a estud iantes 
sobresal ientes.  
 
 
2 . -  Sol ic i ta  autor izac ión para su 
rea l izac ión a la  D irecc ión Genera l  
 
 
3 . -  Autor iza e l  evento 
 
 
4 . -  Local iza la  sede.  
 
 
5 . -  Sol ic i ta  o f ic ia l ía  los recursos 
mater ia les.  
 
 
6 . -  Recibe de of ic ia l ía  los recursos 
mater ia les.  
 
 
7 . -  E labora y  envía las inv i tac iones.  
 
 
8 . -  Desarro l la  e l  evento.  

 
 
 
 
Of ic io  
 
 
 
Of ic io  
 
 
 
 
 
Requis ic ión 
 
 
 
 
 
 
 
Inv i tac ión 
 
 
 
 

 
 
 
 
Or ig ina l  y  
copia 
     
 
Or ig ina l  y  
copia 
 
 
 
 
Or ig ina l  y  
copia 
 
 
 
 
 
 
Or ig ina l  
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9 . -  E labora in forme de la  act iv idad 
para la  D irecc ión Genera l .  
 
10.-  Remite  in forme a la  D irecc ión 
Genera l .  
 
 
11.-  Arch iva copia de rec ib ido de l  
in forme. 
 
 
F in  de l  procedimiento.  
 
 

 
In forme 
 
 
In forme 
 
 
In forme 

 
Or ig ina l  y  
copia 
 
Or ig ina l  
 
 
Copia 
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Se  p rog raman  
con fe renc ias ,  cu rsos  y  

Ta l l e res  

Se  so l i c i t a  au to r i zac ión  
pa ra  l a  rea l i zac ión  

¿Se  
au to r i za  

e l  
even to?  

 
Se  
cance la  NO 

S I  

NO 

Se  loca l i za  l a  sede  

Se  so l i c i t a  a  o f i c ia l i a  l os  
recu rsos  ma te r ia les  

Se  rec iben  de  o f i c ia l i a  l os  
recu rsos  ma te r ia les  

Se  e labo ran  y  env ían  las  
i nv i tac iones  

Se  desa r ro l l a  e l  even to  

Se  e labo ra  i n fo rme  
de  la  ac t i v idad  pa ra  
l a  D i recc ión  Genera l  

Se  rem i te  a  l a  D i recc ión  Genera l  

Se  a rch iva  cop ia  de  rec ib ido  de l  
i n fo rme  

F in  de l  
p roceso  

S I  
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R E A L I Z A C I Ó N  D E  C O N F E R E N C I A S ,  C U R S O S  Y  T A L L E R E S  
 
 

P O L Í T I C A S  D E  O P E R A C I Ó N  
 
                             Para la  rea l izac ión de conferenc ias,  cursos y  ta l leres es importante 

que prev iamente se haya autor izado e l  tema y que este sea de in terés genera l ,  y  que 

pueda ser  ap l icado para e l  buen desarro l lo  de la  poblac ión y  la  c iudad.   
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D E S C R I P C I Ó N  D E L  P R O C E D I M I E N T O  

D E P E N D E N C I A :  Direcc ión Genera l  de Desarro l lo  Socia l   
U N I D A D  A D M I N I S T R A T I V A :  Inst i tu to  de la  mujer   
N O M B R E  D E L  P R O C E D I M I E N T O :  Real izac ión de conferenc ias,  cursos y  ta l leres.   

    
R E S P O N S A B L E  A C T I V I D A D  F O R M A T O  T A N T O S  

Inst i tu to  de la  Mujer  
 
 
 
 
 
 
 
D i recc ión Genera l  
 
 
Inst i tu to  de la  Mujer  

1 .  Programa conferenc ia ,  curso o 
ta l ler .  
 
 
2 . -  Sol ic i ta  autor izac ión para su 
rea l izac ión a la  D irecc ión Genera l  
 
 
3 . -  Autor iza e l  evento 
 
 
4 . -  Local iza la  sede.  
 
 
5 . -  Sol ic i ta  o f ic ia l ía  los recursos 
mater ia les.  
 
 
6 . -  Recibe de of ic ia l ía  los recursos 
mater ia les.  
 
 
7 . -  Hace y  envía las inv i tac iones.  
 
 
8 . -  Desarro l la  e l  evento.  
 
 
9 . -  E labora in forme de la  act iv idad 
para la  D irecc ión Genera l .  
 
10.-  Remite  in forme a la  D irecc ión 
Genera l .  
 
 
11.-  Arch iva copia de rec ib ido de l  
in forme. 
 

 
 
 
 
Of ic io  
 
 
 
Of ic io  
 
 
 
 
 
Requis ic ión 
 
 
 
 
 
 
 
Inv i tac ión 
 
 
 
 
 
In forme 
 
 
In forme 
 
 
In forme 

 
 
 
 
Or ig ina l  y  
copia 
     
 
Or ig ina l  y  
copia 
 
 
    
 
Or ig ina l  y  
copia 
 
 
 
 
 
 
Or ig ina l  
 
 
 
 
 
Or ig ina l  y  
copia 
 
Or ig ina l  
 
 
Copia 
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F in  de l  procedimiento.  
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Se  p rog raman  
con fe renc ias ,  cu rsos  y  

Ta l l e res  

Se  so l i c i t a  au to r i zac ión  
pa ra  l a  rea l i zac ión  

¿Se  
au to r i za  

e l  
even to?  

 
Se  
cance la  NO 

S I  

NO 

Se  loca l i za  l a  sede  

Se  so l i c i t a  a  o f i c ia l i a  l os  
recu rsos  ma te r ia les  

Se  rec iben  de  o f i c ia l i a  l os  
recu rsos  ma te r ia les  

Se  e labo ran  y  env ían  las  
i nv i tac iones  

Se  desa r ro l l a  e l  even to  

Se  e labo ra  i n fo rme  
de  la  ac t i v idad  pa ra  
l a  D i recc ión  Genera l  

Se  rem i te  a  l a  D i recc ión  Genera l  

Se  a rch iva  cop ia  de  rec ib ido  de l  
i n fo rme  

F in  de l  
p roceso  

S I  
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C O N S U L T A S  M É D I C A S  

 
 
 

P O L Í T I C A S  D E  O P E R A C I Ó N  
 
 
 
 
                             Las consul tas medicas so lo  se otorgaran a pac ientes que no cuentan 

con segur idad soc ia l  e  inc luyen medicamentos gratu i tos en e l  caso de ser  de escasos 

recursos,  debiéndose extender todo caso receta medica y  anotar  sus datos en ho jas de 

contro l .  

.  
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D E S C R I P C I Ó N  D E L  P R O C E D I M I E N T O  

D E P E N D E N C I A :  Direcc ión Genera l  de Desarro l lo  Socia l   
U N I D A D  A D M I N I S T R A T I V A :  Direcc ión de Salud  
N O M B R E  D E L  P R O C E D I M I E N T O :  Consul tas médicas.   

    
R E S P O N S A B L E  A C T I V I D A D  F O R M A T O  T A N T O S  

Direcc ión de sa lud 1.  Recibe a pac iente.  
 
 
2 .  Sol ic i ta  a  pac iente sus datos 
genera les y  anota en ho ja de contro l  
 
 
3 .  Sol ic i ta  a  pac iente descr iba 
s ín tomas de su enfermedad 
 
 
4 .  Auscul ta  a l  pac iente.  
 
 
5 .  Emite  d iagnóst ico de enfermedad. 
 
 
6 .  Ext iende receta médica 
 
 
“S i  e l  pac iente es de escasos 
recursos”  
 
 
7 .  Entrega medicamentos a l  
pac iente.  
 
8 . -  e labora in forme para la  d i recc ión 
genera l .  
 
 
9 . -  Arch iva copia de rec ib ido de l  
in forme 
 
 
 
F in  de l  procedimiento.  
 
 

 
 
 
Hoja de 
contro l  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Receta 
medica 
 
 
 
 
 
 
 
 
In forme 
 
 
 
In forme 

 
 
 
Or ig ina l  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Or ig ina l  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Or ig ina l  y  
copia 
 
 
cop ia 
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Se  rec ibe  a l  pac ien te   
pac ien tepac ien te  

Se  so l i c i t a  a l  pac ien te  sus  
da tos  gene ra les  y  se  ano tan  en  

una  ho ja  de  con t ro l  

Se  so l i c i t a  a  pac ien te  
desc r iba  s ín tomas  de  

en fe rmedad  

Auscu l ta r  a l  
pac ien te  

Se  em i te  d iagnós t i co  de  
la  en fe rmedad  

Se  ex t i ende  rece ta  med ica  y  s i  e l  
pac ien te  es  de  ba jos  recu rsos…  

Se  en t regan  
med icamen tos  a l  pac ien te  

Se  e labo ra  i n fo rme  pa ra  l a  
D i recc ión  Genera l  de  

Desa r ro l l o  SOc ia l  

Se  a rch iva  cop ia  de l  
i n fo rme  

F in  de l  
p roced im ien to  

Se  hace  c i ta  
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                           C A M P A Ñ A S  D E  S A L U D  

 

                         P O L Í T I C A S  D E  O P E R A C I Ó N  

                             Se requiere programar las campañas en base a las necesidades de 

sa lud de la  poblac ión,  muy importante es también e l  hecho de contar  con la  pos ib i l idad 

de coord inarse con otras inst i tuc iones para una mayor e fect iv idad de la  campaña 
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D E S C R I P C I Ó N  D E L  P R O C E D I M I E N T O  

D E P E N D E N C I A :  Direcc ión Genera l  de Desarro l lo  Socia l   
U N I D A D  A D M I N I S T R A T I V A :  Direcc ión de Salud  
N O M B R E  D E L  P R O C E D I M I E N T O :  Campañas de sa lud  

    
R E S P O N S A B L E  A C T I V I D A D  F O R M A T O  T A N T O S  

Direcc ión de sa lud 1.-  Programa campaña de sa lud por  
co lon ia   
 
 
2 .  Inv i ta  a  inst i tuc iones del  sector  
sa lud para que par t ic ipen en 
campaña 
 
 
“Una vez programada en campaña y 
estab lec ida la  coord inac ión”  
 
 
3 .  D i funde campaña de sa lud en los 
medios de comunicac ión 
 
 
“S i  requiere mater ia les y /o  serv ic ios 
para campaña de sa lud” 
 
 
4 .  Sol ic i ta  mater ia les y /o  serv ic ios a 
Of ic ia l ía  Mayor.  
 
“Una vez rec ib idos los mater ia les y /o  
serv ic ios”  
 
5 .  Acude a co lon ias o loca l idad en la  
que rea l izará la  campaña 
 
 
6 .  Desarro l la  campaña de sa lud en 

Agenda 
 
 
 
Of ic io  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Requis ic ión  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Or ig ina l  
 
 
 
Or ig ina l  y  
copia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Or ig ina l  y  
copia 
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colon ia.  
 
7 . -  E labora in forme de la  act iv idad y  
lo  envía a la  D irecc ión Genera l .  
 
8 . -  Arch iva copia de l  in forme rendido 
a la  D irecc ión Genera l ,  con se l lo  y  
f i rma de rec ib ido.  
 
F in  de l  procedimiento 
 
 
 

 
 
In forme 
 
 
In forme 

 
 
Or ig ina l  y  
copia 
 
Copia 
 
 

 
 
 
 

 
 

Se p rog raman  
campañas  de  

sa lud  po r  co lon ia  
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Se  inv i ta  a  i ns t i t uc iones  
de l  Sec to r  Sa lud  pa ra  

pa r t i c ipa r   

Se  es tab lece  la  
coo rd inac ión  

Se  d i funde  campañas  de  sa lud  en  
los  med ios  de  comun icac ión  

Se  requ ie ren  
ma te r ia les  o  

se rv i c ios  
NO  

S I  

Se  so l i c i t an  a  o f i c ia l ì a  mayo r  

Se  acude  a  l as  co lon ias  o  l a  
l oca l i dad  donde  se  rea l i za ra  a  
campaña  

Se  desa r ro l l a  campaña  
de  sa lud  en  co lon ia  

Se  e labo ra  i n fo rme  de  
ac t i v idades  

Se  a rch iva  cop ia  de l  i n fo rme  
rend ido  a  l a  D i recc ión  Genera l  

con  se l l o  y  f i rma  

F IN  
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E N L A C E  C O N  P R O G R A M A S  F E D E R A L E S  Y  S U  A P L I C A C I Ó N  

 
 
 
 

 
 

P O L Í T I C A S  D E  O P E R A C I Ó N  
 
 
                             Es necesar io  tener  acceso  a  los programas federa les,  anal izar  cual  

es e l  adecuado para so lventar  necesidades de la  poblac ión más vu lnerable y  que d icho 

grupo sea suscept ib le  de rec ib i r  e l  recurso.  
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D E S C R I P C I Ó N  D E L  P R O C E D I M I E N T O  

D E P E N D E N C I A :  Direcc ión Genera l  de Desarro l lo  Socia l   
U N I D A D  A D M I N I S T R A T I V A :  Direcc ión Genera l  de Desarro l lo  Socia l   
N O M B R E  D E L  P R O C E D I M I E N T O :  En lace con programas federa les y  su ap l icac ión  

    
R E S P O N S A B L E  A C T I V I D A D  F O R M A T O  T A N T O S  

Presidencia Munic ipa l  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
D i recc ión Genera l  

1 .  Recibe la  inv i tac ión para 
par t ic ipar  en e l  programa. 
 
 
 
2 . -  Remite  inv i tac ión a la  D irecc ión 
Genera l  de Desarro l lo  Socia l .  
 
 
 
3 . -  Convoca,  d i funde,  publ ica los 
requis i tos a la  poblac ión.  
 
 
S i  es necesar io  
 
 
4 . -  so l ic i ta  insumos mater ia les a 
of ic ia l ía .  
 
 
 
5 . -  Recibe los insumos so l ic i tados 
de of ic ia l ía .  
 
 
 
6 . -  Apl ica e l  programa. 
 
 
 
7 . -  In forma a Pres idencia y  a  
contra lor ía  sobre los resu l tados de 
la  ap l icac ión de l  programa. 
 
 
F in  de l  procedimiento.  
 

Inv i tac ión 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Requis ic ión 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In forme 

Or ig ina l  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Or ig ina l  y  
copia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Or ig ina l  
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Se rem i te  i nv i tac ión  a  l a  
D i recc ión  de  Desa r ro l l o  

Soc ia l  

Se  convoca ,  d i funde  y  pub l i can  
los  requ is i tos  pa ra  l a  pob lac ión  

Se  so l i c i t an  i nsumos  a  
O f i c ia l i a  

Se  rec iben  
insumos  

so l i c i t ados  

Se  ap l i ca  e l  
p rog rama 

Se  in fo rma  a  
p res idenc ia  y  

con t ra lo r ía  sob re  
resu l tados  

F in  

Se  rec ibe  inv i tac ión  
pa ra  pa r t i c ipa r  en  e l  

p rog rama 
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A T E N C I Ó N  A L  S E C T O R  P E S Q U E R O  
 

P O L Í T I C A S  D E  O P E R A C I Ó N  
 

                             Es necesar io  que se haga la  so l ic i tud de apoyo a l  sector  pesquero,  

ante la  D irecc ión Genera l  de Desarro l lo  soc ia l  y  que sean so l ic i tudes re lac ionadas con e l  

sector  pesquero 
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D E S C R I P C I Ó N  D E L  P R O C E D I M I E N T O  

D E P E N D E N C I A :  Direcc ión Genera l  de Desarro l lo  Socia l   
U N I D A D  A D M I N I S T R A T I V A :  Coord inac ión de Pesca  
N O M B R E  D E L  P R O C E D I M I E N T O :  Atenc ión a l  sector  pesquero  

    
R E S P O N S A B L E  A C T I V I D A D  F O R M A T O  T A N T O S  

Direcc ión Genera l  
 
 
 
 
 
 
Coord inac ión de pesca 

1.Recibe so l ic i tud de apoyo 
 
 
2 . -  Remite  so l ic i tud de apoyo a la  
coord inac ión de Pesca.  
 
 
3 . -  Celebra reunión con las personas 
que so l ic i tan apoyo 
 
 
4 . -  Recaba datos of ic ia les para 
t ramites 
 
 
5 . -  in tegra y  organiza grupos 
 
 
6 . -  Gest iona apoyo  
 
 
7 . -  Da seguimiento a las gest iones 
 
 
8 . -  Obt iene e l  apoyo y  lo  o torga a 
los so l ic i tantes 
 
 
9 . -  E labora in forme y remite  a  la  
D irecc ión Genera l  de Desarro l lo  
Socia l  
 
 
10.-  Arch iva copia de rec ib ido 
 
 

Escr i to  
 
 
Of ic io  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In forme 
 
 
 
 
In forme 

Or ig ina l  y  
copia 
 
Or ig ina l  y  
copia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Or ig ina l  y  
copia 
 
 
 
Copia 
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F in  de l  procedimiento 
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Se rem i te  so l i c i t ud  a  l a  
coo rd inac ión  de  pesca  

Se  p rog rama la  campaña  y  
es tab lece  la  coo rd inac ión  

Se  ce leb ra  reun ión  con  
las  pe rsonas  que  
so l i c i t an  e l  apoyo  

Se  recaban  da tos  
o f i c ia les  pa ra  

t ram i tes  

Se  in teg ran  y  o rgan izan  
g rupos  

Se  ges t ionan  apoyos  

Se  da  segu im ien to  a  
l as  ges t iones  

Se  ob t ienen  apoyos  y  se  
o to rga  a  l os  so l i c i t an tes  

Se  e labo ra  i n fo rme  
y  rem i te  a  l a  

D i recc ión  Genera l  
de  Desa r ro l l o  

Soc ia l  

F in  de l  
p roced im ien to  

Se  rec ibe  
so l i c i t ud  de  apoyo  
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I I I . -  B I B L I O G R A F Í A  
 
 
 
 
 

o  Ley de Gobierno y  Admin is t rac ión Munic ipa l ,  Bolet ín  Of ic ia l  de l  Estado Numero 31,  
15 de octubre de 2001 

 
 
o  Reglamento in ter ior  de l  ayuntamiento de Guaymas,  Bolet ín  Of ic ia l  de l  Estado 

numero 6,  18 de ju l io  2002.  
 
 

o  L ineamientos para la  e laborac ión de manuales de procedimientos,  Órgano de 
Contro l  y  Evaluac ión Gubernamenta l ,  marzo de 2007. 

 
o  Ley Federa l  de Pesca 

 
o  Ley Federa l  de Desarro l lo  Socia l  
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