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INTRODUCCIÓN 

 

El siguiente manual se basa en una serie de estudios, que tiene como objetivo 

general los principales procedimientos administrativos que se realizan en el Área de 

Salud del Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa de Comonfort, Gro., para así 

aumentar la eficacia y eficiencia en la atención que se le brinda a cada usuario que 

solicita el servicio.  

Para la realización del estudio se diseñó una investigación ocular con un alcance 

descriptivo, en la cual se han realizado entrevistas como el principal instrumento de 

recolección de datos.  

Posteriormente en base a los datos se extraen las principales conclusiones y 

recomendaciones para cada actividad programada y realizada.  

La dirección de salud se ha propuesto a promover y proteger la salud de la 

comunidad a través se servicios eficientes, transparentes y alta calidad, siendo esto 

una herramienta estratégica para optimizar y documentar los procesos internos de 

la dirección de la salud. 

En este contexto, el presente manual de procedimientos se presenta como una 

herramienta estratégica para estandarizar, optimizar y documentar los procesos 

internos de la dirección de salud. 

El presente manual tiene como objetivo la gestión ante las dependencias de salud, 

la organización para favorecer el nivel de servicio que se da a los usuarios. 
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MARCO JURÍDICO 

Nacional 

• 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. 

• Ley General de Salud. 

• Ley de los Institutos Nacionales de Salud. 

• Reglamento Interior de la Secretaría de Salud. 

• Reglamento de la Ley General de Salud. 

• Normas Oficiales Mexicanas. 

• NOM-001-SSA3-2016. 

• NOM-005-SSA3-2016. 

• Ley Orgánica Municipal 

• Manual de Organización Específico. 

Estatal 

• 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. 

• Constitución Política del Estado.  

• Ley de Salud del Estado. 

• Ley Orgánica de la Administración Pública Estatal. 

• Reglamento Interior de la Secretaría de Salud Estatal. 

• Normas Estatales de Salud. 
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Municipal 

• Bando de Policía y Gobierno.  

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

XI. 

• Plan Municipal de Desarrollo. 

• Constitución Política del Estado. 

• Ley Orgánica Municipal 

• Regula la organización y funcionamiento del municipio. 

• Reglamento de Salud Municipal.  

• Reglamento Interior de la Dirección de Salud Municipal. 

• Normativa Municipales de Salud. 
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OBJETIVO DEL MANUAL 

Desarrollar los procedimientos a través de la correcta estructura de las actividades 
llevadas a cabo en la Dirección de Salud, para mejorar la calidad de los trámites y 
servicios que se ofrecen; atendiendo con eficiencia, transparencia y con un enfoque 
de resultados óptimos, sin olvidar la flexibilidad, innovación y participación de los 
servidores públicos. 

MISIÓN 

Somos una dirección de salud que proporciona con oportunidad, calidad y calidez 

servicios de salud pública para contribuir al ejercicio pleno de las capacidades de la 

población del municipio, mediante la implementación de acciones y estrategias que 

promuevan la salud, la prevención de enfermedades y la atención integral de la 

salud, con énfasis en la atención primaria y la participación comunitaria. 

 

VISIÓN 

 

Ser una Dirección de Salud que coadyuve en la calidad de vida de la población del 

municipio, proporcionando servicios de salud oportunos y gratuitos, para contribuir 

al ejercicio pleno de la población y mediante la implementación de acciones y 

estrategias que promuevan la salud. 
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CÓDIGO DE VALORES 

Respeto: Es el valor que nos guían para tratar a los usuarios, empleados y 

colaboradores con dignidad y cortesía tratando a todos con igualdad y sin 

discriminación. 

  

Integridad: Es el valor que nos guían para actuar con honestidad, transparencia y 

ética en nuestras acciones y decisiones, siendo veraces y transparente asumiendo 

las responsabilidades de nuestras acciones y decisiones. 

 

Responsabilidad: Es el valor que nos guía para asumir nuestras acciones y 

decisiones reconociendo nuestros actos ante nuestro superiores y la comunidad, 

cumpliendo nuestra obligación, con los plazos y compromisos establecidos. 

 

Compromiso: Es el valor que nos guía para trabajar con dedicación, entusiasmo y 

responsabilidad para lograr nuestros objetivos, trabajando con dedicación y 

esfuerzo, mostrando entusiasmo y motivación, trabajando en equipo con otras áreas  

 

Transparencia: Es el valor que nos guía para hacer abiertos, honestos y claros en 

nuestra acciones, decisiones y comunicaciones, comunicándonos de manera clara, 

concisa y transparente con nuestros usuarios y colaboradores. 

 

Humildad: Deberemos actuar con una actitud sensible y solidaria, de respeto y 

apoyo hacia la sociedad. 

Trato Humano: Debemos dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y 

tolerante.  Obligándonos a reconocer y considerar en todo momento los derechos, 

libertades y cualidades inherentes a la condición humana.  
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ORGANIGRAMA 
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PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE 

PLANEACIÓN 

Nombre de la actividad: Módulo de vacunación (06 a 9 octubre de 2026) 

Objetivo: Reforzar el sistema inmunitario aplicando las vacunas contra el 

sarampión, influenza, COVID y tétanos, previniendo enfermedades infecciosas o 

disminuyendo su prevalencia para promover una vida sana. 

NP ACTIVIDAD  DOCUMENTO RESPONSABLES 

1.  Inicio   

2.  Gestión de las vacunas contra el sarampión, 
influenza, COVID y tétanos ante la Jurisdicción 
Sanitaria 04 Montaña, para aplicarla a personas de 
1 año de edad en adelante. 

Agenda de 
trabajo 

Dirección de Salud 
Personal de enfermería de la 
Jurisdicción Sanitaria 04 
Montaña 

3.  Difundir en las redes sociales del Ayuntamiento la 
campaña de vacunacón. 
 

Agenda de 
trabajo 

Dirección de Salud 
Personal de enfermería de la 
Jurisdicción Sanitaria 04 
Montaña 

4.  Preparación de los insumos para la aplicación de la 
vacunación 

Agenda de 
trabajo 

Dirección de Salud 
Personal de enfermería de la 
Jurisdicción Sanitaria 04 
Montaña 

5.  Instalación de módulo de vacunación. Agenda de 
trabajo 

Dirección de Salud 
Personal de enfermería de la 
Jurisdicción Sanitaria 04 
Montaña 

6.  Se realiza un diagnóstico antes de aplicar la vacuna. 
 

Agenda de 
trabajo 

Dirección de Salud 
Personal de enfermería de la 
Jurisdicción Sanitaria 04 
Montaña 

7.  Se registra en la cartilla la vacuna aplicada Agenda de 
trabajo 

Dirección de Salud 
Personal de enfermería de la 
Jurisdicción Sanitaria 04 
Montaña 

8.  Se mantiene al paciente en observación para 
detectar alguna reacción del medicamento. 

Agenda de 
trabajo 

Dirección de Salud 
Personal de enfermería de la 
Jurisdicción Sanitaria 04 
Montaña 

9.  Después de 10 minutos de observación si el 
paciente no presenta alguna reacción se retira. 
 

Agenda de 
trabajo 

Dirección de Salud 
Personal de enfermería de la 
Jurisdicción Sanitaria 04 
Montaña 

10.  Si el paciente reacciona al medicamento se turna al 
médico para su valoración. 

 Dirección de Salud 
Personal de enfermería de la 
Jurisdicción Sanitaria 04 
Montaña 

11.  Fin del procedimiento   
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

1. Diagrama de flujo 
Procedimiento: Módulo de vacunación (06 a 9 octubre de 2026) 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Gestionar ante la Jurisdicción Sanitaria 

04 Montaña las vacunas   ccontra el 

sarampión, influenza, COVID y 

tétanos 

 

Difundir en las redes sociales 

del Ayuntamiento la campaña 

de vacunacón 

Preparación los insumos para la 

aplicación de la vacunación 

 

Instalación de módulo de 

vacunación 

Se realiza un diagnóstico antes de 

aplicar la vacuna. 

 

Se registra en la cartilla la 

vacuna aplicada 

Se mantiene al paciente en 

observación para detectar alguna 

reacción del medicamento. 

¿El paciente 
manifestó alguna 

alergia? 

NO 

Se retira el paciente 

SI 

Si el paciente reacciona al 

medicamento se turna al médico 

para su valoración. 

 

Fin 
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PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN DE SALUD 

MUNICIPAL.  

Nombre de la actividad: Día Mundial de la Lucha contra el Cáncer de Mama. (19 de octubre 

de 2026) 

Objetivo: Realizar la conmemoración del día mundial contra el Cáncer de Mama, 

mediante la entrega de trípticos informativos para una detección temprana y 

oportuna en las mujeres, entrega de volantes,pulseras,distintivos y globos alusivos. 

 

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLES 

1.  Inicio   

2.  Programación de las actividades para conmemorar el 
Día Mundial de la Lucha contra el Cáncer de Mama  

Agenda de 
trabajo 

Dirección de salud 
 

3.  Difusión de la campaña en las redes sociales del 
Ayuntamiento. 
 

Agenda de 
trabajo 

Dirección de salud 
 

4.  Preparación de insumos a utilizar en la campaña. Agenda de 
trabajo 

Dirección de salud 
 

5.  Se instala el módulo para la realización de las 
actividades.  

Agenda de 
trabajo 

Dirección de salud 
 

6.  Registro de asistencia. Agenda de 
trabajo 

Dirección de salud 
 

7.  Impartir pláticas y conferencias para concientizar a las 
mujeres sobre la detección temprana y oportuna sobre 
el Cáncer de Mama, así como proporcionar folletos 
informativos. 

Agenda de 
trabajo 

Dirección de salud 
 

8.  Impartir platicas informativas sobre la prevención del 
cáncer de mama a alumnas del nivel medio superior y 
superior. 

Agenda de 
trabajo 

Dirección de salud 
 

9.  Fin del procedimiento   
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

2. Diagrama de flujo 
Procedimiento Día Mundial de la Lucha contra el Cáncer de mama (19 de octubre 

de 2026). 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 

 
 

 
 

 

 

Inicio 

Programación de las actividades para 

conmemorar el Día Mundial de la 

Lucha contra el Cáncer de Mama  

 

Difusión de la campaña en 

las redes sociales del 

Ayuntamiento. 

 

Preparación de insumos a utilizar 

en la campaña. 

 

Se instala el módulo para la 

realización de las actividades. 

 

Registro de asistencia. 

 

Impartir pláticas y conferencias para 

concientizar a las mujeres sobre la 

detección temprana y oportuna sobre el 

Cáncer de Mama, así como proporcionar 

folletos informativos. 

Impartir platicas informativas sobre la 

prevención del cáncer de mama a alumnas 

del nivel medio superior y superior. 

 
¿Es necesario realizar más 
campañas para la prevención 
del Dia Mundial de la Lucha 
contra el Cáncer de Mama? 

NO SI 

Fin 

Fin del procedimiento 
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PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN DE SALUD 

MUNICIPAL.  

Nombre de la actividad: Día Mundial de la Diabetes (14 de noviembre de 2026)  

Objetivo: Realizar la conmemoración del Día Mundial de la Diabetes a través de la 

toma de glucosa, presión arterial y entrega de trípticos informativos para la 

prevencion de la enfermedad. 

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLES 

1.  Inicio   

2.  Programación de las actividades para conmemorar el 
Día Mundial de la Diabetes. 
 

Agenda de trabajo Dirección de Salud 
Personal del Sector 
Salud 

3.  Difusión de la campaña en las redes sociales del 
Ayuntamiento. 

Agenda de trabajo Dirección de Salud 
Personal del Sector 
Salud 

4.  Preparación de insumos a utilizar en la campaña. Agenda de trabajo Dirección de Salud 
Personal del Sector 
Salud 

5.  Se instala el módulo para la realización de las 
actividades. . 

Agenda de trabajo Dirección de Salud 
Personal del Sector 
Salud 

6.  Registro de asistencia. Agenda de trabajo Dirección de Salud 
Personal del Sector 
Salud 

7.  Impartir pláticas sobre alimentación saludable y 
entrega de trípticos informativos. 

Agenda de trabajo Dirección de Salud 
Personal del Sector 
Salud 

8.  Realizar pruebas de glucosa y toma de presión 
arterial.  
 

Agenda de trabajo Dirección de Salud 
Personal del Sector 
Salud 

9.  Dotar de medicamentos a las personas con glucosa y 
la presión alta. 

Agenda de trabajo Dirección de Salud 
Personal del Sector 
Salud 

10.  Organización de actividades interactivas con la 
población asistente. 

Agenda de trabajo Dirección de Salud 
Personal del Sector 
Salud 

11 Dotar de hidratandes a las personas participantes. Agenda de trabajo Dirección de Salud 
Personal del Sector 
Salud 

     12 Fin del procedimiento   
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

3. Diagrama de flujo 
Procedimiento: Día Mundial de la Diabetes (14 de noviembre de 2026)  

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

Programación de las actividades 

para conmemorar el Día Mundial 

de la Diabetes. 

 

Difusión de la campaña en 

las redes sociales del 

Ayuntamiento. 

 

Preparación de insumos a utilizar 

en la campaña. 

 

Se instala el módulo para la 

realización de las actividades. 

. 

 
Registro de asistencia. 

 
Impartir pláticas sobre alimentación 

saludable y entrega de trípticos 

informativos. 

Realizar pruebas de glucosa y 

toma de presión arterial.  

 

¿El paciente salió 
con Hiperglucemia y 

presión alta? 

NO 

Se retira el paciente 

SI 

Dotar de medicamentos a las 

personas con glucosa y la 

presión alta. 

 

Organización de actividades 

interactivas con la población 

asistente. 

Dotar de hidratandes a las 

personas participantes. 

Fin 

Inicio 
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DIRECTORIO 

N/P NOMBRES 
ÁREA DE 

ADSCRIPCIÓN 
TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO 

1 Enfra. Leonor Manzanares 
Rodríguez 

Directora de Salud 7571196873 leoappleres@gmail.com 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

Accesibilidad: Capacidad de los servicios de salud para ser utilizados por la 

población que los necesita. 

 

Atención médica: Conjunto de servicios y procedimientos destinados a prevenir, 

diagnosticar y tratar enfermedades. 

 

 Calidad de la atención: Grado en que los servicios de salud cumplen con los 

estándares establecidos para garantizar la seguridad, eficacia y satisfacción del 

paciente. 

 

Dirección de salud: Proceso de planificación, organización, dirección y control de 

los servicios de salud para alcanzar los objetivos de salud establecidos. 

 

Eficacia: Capacidad de los servicios de salud para lograr los resultados esperados. 

 

Eficiencia: Relación entre los recursos utilizados y los resultados obtenidos en la 

prestación de servicios de salud. 

 

Equidad: Justicia y firmes en la distribución de los servicios de salud y los recursos 

sanitarios. 

 

Evaluación de la calidad: Proceso sistemático para evaluar la calidad de los 

servicios de salud e identificar áreas de mejora. 

 

Garantía de la calidad: Conjunto de actividades y procedimientos destinados a 

garantizar la calidad de los servicios de salud. 

 

 Indicadores de salud: Medidas que se utilizan para evaluar el estado de salud de 

una población o la eficacia de los servicios de salud. 

 

Manual de procedimientos: Documento que establece los pasos y procedimientos 

para realizar una tarea o actividad específica en la prestación de servicios de salud. 

 

Planificación de la salud: Proceso de definir objetivos y estrategias para mejorar 

la salud de una población. 
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Políticas de salud: Conjunto de decisiones y acciones que se toman para alcanzar 

los objetivos de salud establecidos. 

 

Prevención: Conjunto de actividades destinadas a evitar la aparición de 

enfermedades o lesiones. 

 

Promoción de la salud: Conjunto de actividades destinadas a fomentar la salud y 

el bienestar de la población. 

 

Protocolo de atención: Documento que establece los pasos y procedimientos para 

la atención de pacientes con una condición específica. 

 

Satisfacción del paciente: Grado en que los pacientes están satisfechos con la 

atención recibida. 

 

Seguridad del paciente: Protección del paciente contra daños o lesiones durante 

la atención médica. 

 

Servicios de salud: Conjunto de actividades y procedimientos destinados a 

prevenir, diagnosticar y tratar enfermedades. 

 

Sistema de salud: Conjunto de instituciones, organizaciones y profesionales que 

trabajan juntos para proporcionar servicios de salud a una población. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

17 
 

 

 

Manual de Procedimientos 2026 de la Dirección de Salud Municipal de Tlapa 

de Comonfort, Gro. 

 

Aprobación 
 
 
 

________________________ 

Aprobación 
 
 
 

_____________________ 
Presidente Municipal 

Lic. Gilberto Solano Arreaga 
Contralor Municipal 

C.P. Yanely Galeana Spindola 
 
 
 
 
 

 
 

Aprobación 
 

  
 

_____________________________ 

Aprobación 
 
 
 

____________________________________ 
Instituto Municipal de Planeación 

Lic. Karen Monserrat Guzmán Mosso 
Comisión Municipal de Mejora Regulatoria 

Profr. Miguel Ángel Flores Sánchez 
  
  

Responsable del área 
 
 
 
 
 

 ______________________________________ 
Directora de la Dirección de Salud Municipal 

 Enfra. Leonor Manzanares Rodríguez 
 

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

número 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero. 


