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INTRODUCCIÓN 

 

El Manual de procedimientos es un instructivo de los procesos que se realizan en el 

DIF Municipal, es una herramienta de consulta para los servidores públicos del área, 

de inducción y capacitación para los de nuevo ingreso, así mismo de consulta, el 

cual es un instrumento de observancia normado por el Reglamento Interno de la 

Administración Pública del Municipio.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

MARCO JURÍDICO 

 

NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL 

• Constitución Política 
de Los Estados 
Unidos Mexicanos. 

• Ley General de 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública.  

• Ley de Planeación 
Federal.  

• Ley General de 
Responsabilidades 
Administrativas.  

 
 

 
 
 

• Constitución Política 
del Estado Libre Y 
Soberano De 
Guerrero.  

• Ley Orgánica del 
Municipio Libre del 
Estado de Guerrero. 

• Ley Orgánica de la 
Administración 
Pública del Estado de 
Guerrero. 

• Ley Número 207 de 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública 
del Estado de 
Guerrero.  

• Ley número 465 de 
Responsabilidades 
Administrativas para 
el Estado de 
Guerrero. 

• Bando de Policía y 
Gobierno.  

• Reglamento Interno 
de la Administración 
Pública Municipal, 
Artículo 13 fracción XI. 

• Plan Municipal de 
Desarrollo. 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

OBJETIVO DEL MANUAL 

 

Orientar los procesos de las actividades realizadas en el Sistema Municipal 

para el Desarrollo Integral de la Familia, eficientando el servicio a la población del 

municipio de Tlapa de Comonfort, Guerrero.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

MISIÓN 

 

Somos un Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia que ayude a cubrir 

necesidades elementales como lo son la salud, alimentos y protección indispensable a la 

población vulnerable, coadyuvando a mejorar la calidad de vida y desarrollo integro de cada 

una de las familias a través de programas, proyectos, talleres y acciones de gran impacto 

que beneficien a la población más vulnerable. 

 

VISIÓN 

 

 

Ser un Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia busca fomentar la unidad 

familiar, brindar en todo momento atención a las mismas, impulsando el desarrollo de sus 

integrantes para lograr el fortalecimiento del núcleo familiar. Ser el organismo público 

referente e innovador en la inclusión al bienestar de la población en condición de 

vulnerabilidad. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

CÓDIGO DE VALORES 

 

Respeto: Las personas servidoras públicas se conducen con austeridad y sin 

ostentación, y otorgan un trato digno, humano, cálido y cordial a las personas en general 

y a sus compañeros y compañeras de trabajo, superiores y subordinados, considerando 

sus derechos, de tal manera que propician el diálogo cortés y la aplicación armónica de 

instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés 

público. 

Igualdad y equidad: En el ámbito de sus competencias y atribuciones, garantizan que 

todas las personas, sin importar sus características o diferencias, accedan con las 

mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios públicos; a 

los programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones 

gubernamentales. 

Compromiso: Los servidores públicos toman conciencia de la importancia, el alcance 

y la trascendencia que tiene el hecho de cumplir con su función es, ponen toda su 

voluntad y llevan al máximo sus capacidades para brindar una atención de calidad a las 

necesidades y demandas de la sociedad. 

Humanismo:  La dignidad y valor de cada persona, el ser humano es un ser racional, 

dentro de pose la necesidad del bien y ayudar a los demás. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ORGANIGRAMA 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE 

PLANEACIÓN 

1. GESTIÓN DE MEDICAMENTOS 

 

Objetivo: Preservar la salud de los ciudadanos a través del surtido de recetas 

médica, contribuyendo en el bienestar familiar y económico.  

 

NP ACTIVIDAD (descripción de la actividad) DOCUMENTO RESPONSABLES 

1.  Se brinda la información de los requisitos 
para la solicitud del medicamento.  

Tarjeta 
Informativa 

Recepcionista  

2.  Se recibe la documentación 
correspondiente.  

Solicitud, INE, 
CURP, receta 
médica, 
Comprobante 
de domicilio.  

Recepcionista  

3.  Se gestiona en el área de tesorería  No aplica  Director  

4.  Se entrega el medicamento  No aplica  Director  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

1. GESTION DE MEDICAMENTO  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

Se recibe la documentación 

correspondiente. 
¿procede la solicitud 

del paciente? 

 Se gestiona en el área de 

tesorería  

 

FIN 

Si 

No 

Se brinda la información de los 

requisitos para la solicitud del 

medicamento. 

 Se le informa al solicitante 

que no fue posible su apoyo.  

Se entrega el medicamento 



 

 

 

 

2. GESTIÓN DE ATAÚD 

 

Objetivo:  Apoyar a los ciudadanos que sufran el deceso de un familiar con la 

entrega del ataúd con el fin de evitar el gasto económico por la adquisición del 

féretro, solidarizándonos en su duelo.  

 

NP ACTIVIDAD (descripción de la actividad) DOCUMENTO RESPONSABLES 

1 Se brinda la información de los requisitos 
para la solicitud del ataúd.  

Tarjeta 
Informativa 

Recepcionista  

2 Se recibe la documentación 
correspondiente.  

Solicitud, INE 
de la persona 
fallecida, 
CURP, 
comprobante de 
domicilio.  

Recepcionista  

3 Se gestiona en el área de tesorería  No aplica  Director  

4 Se entrega el ataúd a la persona 
beneficiada.   

No aplica  Director  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

2. GESTION DE ATAÚD 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

Se recibe la documentación 

correspondiente. 

¿Se aprueba la 

solicitud? 

Se gestiona en el área de 

tesorería. 

FIN 

Si 

No 

Se brinda la información de los 

requisitos para la solicitud del ataúd. 

 Se le informa al solicitante 

que no fue posible su apoyo.  

Se entrega el ataúd a la 

persona beneficiada.   

 



 

 

 

 

3. GESTIÓN DE TRASLADO DE AMBULANCIA 

 

Objetivo: Gestionar el traslado en ambulancia para pacientes de urgencias o 

emergencia, referidos a un hospital de segundo o tercer nivel, logrando una 

mejor calidad de vida en el usuario.  

 

NP ACTIVIDAD (descripción de la actividad) DOCUMENTO RESPONSABLES 

5.  Se brinda la información de los requisitos 
para la solicitud del traslado de 
ambulancia.  

Tarjeta 
Informativa 

Recepcionista  

6.  Se recibe la documentación 
correspondiente.  

Solicitud, INE, 
CURP, hoja de 
referencia, 
resumen clínico, 
estudio 
socioeconómico, 
Comprobante de 
domicilio.  

Recepcionista  

7.  Se gestiona en el área de tesorería  No aplica  Director  

8.  Se pone a disposición la ambulancia para 
el respectivo traslado.   

No aplica  Director  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

1. GESTIÓN DE TRASLADO DE AMBULANCIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

Se recibe la documentación 

correspondiente. 
Se gestiona en el 

área de tesorería 

 Se gestiona en el área de 

tesorería.  

 

FIN 

Si 

No 

Se brinda la información de los 

requisitos para la solicitud del traslado 

de ambulancia. 

 Se le informa al solicitante 

que no fue posible su apoyo.  

 Se pone a disposición la 

ambulancia para el 

respectivo traslado.   



 

 

 

 

 

DIRECTORIO 

N/P NOMBRES 
ÁREA DE 

ADSCRIPCIÓN 
TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO 

1 
M.C.E. Anaximandro Tapia 
Prudente  Director General 7571069501 

anaximandrotapiaprudente@gmail.com 

 
2 

LIC. Kevin Filiberto Campos 
Ortega 

Procurador de 
Protección de 
niñas, niños y 
adolescentes 

7571374367 diftlapa@gmail.com 

3 
PSIC. Kevin Gálvez Franco 

Coordinador de 
Atención 
Psicológica  

7571359263 Kevin_galvez_franco@hotmail.com  
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

Núcleo familiar: Unidad entre dos o más persona y el hogar. 

Diagnóstico: Procedimiento para identificar una circunstancia. 

Acogimiento: Medida de protección de la infancia de carácter temporal o 

permanente. 

Coadyuvando: Contribuir o ayudar a la consecución de algo. 

Derecho: Sistema jurídico que regula la conducta externa de las personas en 

sociedad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Manual de Procedimientos 2026 del Sistema para el Desarrollo Integral de la 

Familia de Tlapa de Comonfort, Gro. 

 

Aprobación 
 

_____________________ 
Presidente Municipal 

Lic. Gilberto Solano Arreaga 
 
 
 

Aprobación 
 

____________________ 
Contralor Municipal 

C.P. Yanely Galeana Spíndola 

Aprobación 
 

__________________________ 
Instituto Municipal de Planeación 

Lic. Karen Monserrat Guzmán Mosso  

Aprobación 
 

________________________ 
Comisión Municipal de Mejora 

Regulatoria 
Profr. Miguel Ángel Flores Sánchez 

 
 

 

Responsable del área 
 
 
 

____________________ 
MCE. Anaximandro Tapia Prudente 

 
 

 

Fecha de elaboración: 20 de diciembre de 2025. 

El presente Manual de Procedimientos 2026 se formuló con fundamentos en el 

artículo 62 fracción IV y artículo 65 fracción II, III y V de la Ley Orgánica del Municipio 

Libre del Estado de Guerrero; artículos 20 y 30, artículo 44 fracción II, Ley Orgánica 

de la Administración Pública del Estado de Guerrero Número 242, Ley Número 207 

de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Guerrero y Ley 

número 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero. 


