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INTRODUCCION

El siguiente manual se basa en una serie de estudios, que tiene como objetivo
general los principales procedimientos administrativos que se realizan en el Area de
Salud del Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa de Comonfort, Gro., para asi
aumentar la eficacia y eficiencia en la atencion que se le brinda a cada usuario que
solicita el servicio.

Para la realizacion del estudio se disefidé una investigacién ocular con un alcance
descriptivo, en la cual se han realizado entrevistas como el principal instrumento de
recoleccion de datos.

Posteriormente en base a los datos se extraen las principales conclusiones y
recomendaciones para cada actividad programada y realizada.

La direccion 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 direccion 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 direccion de salud.

El presente manual tiene como objetivo la gestién ante las dependencias de salud,
la organizacion para favorecer el nivel de servicio que se da a los usuarios.
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MARCO JURIDICO

Nacional
e Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley de Planeacion Federal.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley General de Salud.
e Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
e Reglamento de la Ley General de Salud.
e Normas Oficiales Mexicanas.
¢ NOM-001-SSA3-2016.
e NOM-005-SSA3-2016.
e Ley Organica Municipal
e Manual de Organizacion Especifico.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre Y Soberano De Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Guerrero.

e Ley Numero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Guerrero.

e Ley numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.

e Constitucion Politica del Estado.

e Ley de Salud del Estado.

e Ley Organica de la Administracion Publica Estatal.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Salud Estatal.

e Normas Estatales de Salud.
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Municipal
e Bando de Policia y Gobierno.
¢ Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal, Articulo 13 fraccién
XI.
¢ Plan Municipal de Desarrollo.
e Constitucion Politica del Estado.
e Ley Organica Municipal
¢ Regula la organizacion y funcionamiento del municipio.
e Reglamento de Salud Municipal.
¢ Reglamento Interior de la Direccion de Salud Municipal.
e 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 Direccién de Salud, para mejorar la calidad de los trdmites y
servicios que se ofrecen; atendiendo con eficiencia, transparencia y con un enfoque
de resultados optimos, sin olvidar la flexibilidad, innovacién y participacion de los
servidores publicos.

MISION

Somos una direccion de salud que proporciona con oportunidad, calidad y calidez
servicios de salud publica para contribuir al ejercicio pleno de las capacidades de la
poblacion del municipio, mediante la implementacion de acciones y estrategias que
promuevan la salud, la prevencion de enfermedades y la atencion integral de la
salud, con énfasis en la atencion primaria y la participacion comunitaria.

VISION

Ser una Direccién de Salud que coadyuve en la calidad de vida de la poblacion del
municipio, proporcionando servicios de salud oportunos y gratuitos, para contribuir
al ejercicio pleno de la poblacion y mediante la implementacion de acciones y
estrategias que promuevan la salud.
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CODIGO DE VALORES

Respeto: Es el valor que nos guian para tratar a los usuarios, empleados y
colaboradores con dignidad y cortesia tratando a todos con igualdad y sin
discriminacion.

Integridad: Es el valor que nos guian 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 guia para asumir nuestras acciones y
decisiones reconociendo nuestros actos ante nuestro superiores y la comunidad,
cumpliendo nuestra obligacién, con los plazos y compromisos establecidos.

Compromiso: Es el valor que nos guia para trabajar con dedicacién, entusiasmo y
responsabilidad para lograr nuestros objetivos, trabajando con dedicacion y
esfuerzo, mostrando entusiasmo y motivacion, trabajando en equipo con otras areas

Transparencia: Es el valor que nos guia para hacer abiertos, honestos y claros en
nuestra acciones, decisiones y comunicaciones, comunicandonos 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. Obligandonos a reconocer y considerar en todo momento los derechos,
libertades y cualidades inherentes a la condicion humana.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
PLANEACION

Nombre de la actividad: Médulo de vacunaciéon (06 a 9 octubre de 2026)

Objetivo: Reforzar el sistema inmunitario aplicando las vacunas contra el
sarampion, influenza, COVID vy tétanos, previniendo enfermedades infecciosas o
disminuyendo su prevalencia para promover una vida sana.

NP | ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLES
1. Inicio
2. Gestion de las vacunas contra el sarampion, | Agenda de | Direccion de Salud
influenza, COVID y tétanos ante la Jurisdiccion | trabajo Personal de enfermeria de la
Sanitaria 04 Montafia, para aplicarla a personas de Jurisdiccion  Sanitaria 04
1 afio de edad en adelante. Montafia
3. Difundir en las redes sociales del Ayuntamiento la | Agenda de | Direccion de Salud
campafa de vacunacon. trabajo Personal de enfermeria de la
Jurisdiccion  Sanitaria 04
Montaiia
4. Preparacion de los insumos para la aplicacion de la | Agenda de | Direccion de Salud
vacunacion trabajo Personal de enfermeria de la
Jurisdiccion  Sanitaria 04
Montafia
5. Instalacién de modulo de vacunacion. Agenda de | Direccion de Salud
trabajo Personal de enfermeria de la
Jurisdiccion  Sanitaria 04
Montafia
6. Se realiza un diagndstico antes de aplicar la vacuna. | Agenda de | Direccion de Salud
trabajo Personal de enfermeria de la
Jurisdiccion  Sanitaria 04
Montaiia
7. Se registra en la cartilla la vacuna aplicada Agenda de | Direccion de Salud
trabajo Personal de enfermeria de la
Jurisdiccion  Sanitaria 04
Montaiia
8. Se mantiene al paciente en observacién para | Agenda de | Direccion de Salud
detectar alguna reaccién del medicamento. trabajo Personal de enfermeria de la
Jurisdiccion  Sanitaria 04
Montafia
9. Después de 10 minutos de observacion si el | Agenda de | Direccion de Salud
paciente no presenta alguna reaccion se retira. trabajo Personal de enfermeria de la
Jurisdiccion  Sanitaria 04
Montafia
10. | Si el paciente reacciona al medicamento se turna al Direccién de Salud
médico para su valoracion. Personal de enfermeria de la
Jurisdiccion  Sanitaria 04
Montaiia
11. | Fin del procedimiento
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

1. Diagrama de flujo

Procedimiento: Mdédulo de vacunacion (06 a 9 octubre de 2026)

( Inicio )

4

Gestionar ante la Jurisdiccidn Sanitaria
04 Montafia las vacunas ccontra el
sarampion, influenza, COVID y
tétanos

Difundir en las redes sociales
del Ayuntamiento la campafia
de vacunacén

Instalacién de modulo de
vacunacion

<« aplicacion de la vacunacion

Preparacion los insumos para la

Se realiza un diagnéstico antes de
- aplicar la vacuna.

¢El paciente
manifesto6 alguna
alergia?

NO

Se retira el paciente

Se registra en la cartilla la
vacuna aplicada

Se mantiene al paciente en
observacién para detectar alguna <
reaccion del medicamento.
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Si el paciente reacciona al
medicamento se turna al médico
para su valoracion.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE SALUD

MUNICIPAL.

Nombre de la actividad: Dia Mundial de la Lucha contra el Cancer de Mama. (19 de octubre

de 2026)

Objetivo: Realizar la conmemoracion del dia mundial contra el Cancer de Mama,
mediante la entrega de tripticos informativos para una deteccion temprana y
oportuna en las mujeres, entrega de volantes,pulseras,distintivos y globos alusivos.

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES
1. | Inicio
2. | Programacion de las actividades para conmemorar el | Agenda de | Direccion de salud
Dia Mundial de la Lucha contra el Cancer de Mama trabajo
3. | Difusiébn de la campafia en las redes sociales del | Agenda de | Direccion de salud
Ayuntamiento. trabajo
4. | Preparacion de insumos a utilizar en la campafia. Agenda de | Direccion de salud
trabajo
5. | Se instala el moddulo para la realizacion de las | Agenda de | Direccion de salud
actividades. trabajo
6. | Registro de asistencia. Agenda de | Direccion de salud
trabajo
7. | Impartir platicas y conferencias para concientizar a las | Agenda de | Direccion de salud
mujeres sobre la deteccidn temprana y oportuna sobre | trabajo
el Cancer de Mama, asi como proporcionar folletos
informativos.
8. | Impartir platicas informativas sobre la prevencion del | Agenda de | Direccion de salud
cancer de mama a alumnas del nivel medio superior y | trabajo
superior.
9. | Fin del procedimiento
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

2. Diagrama de flujo

Procedimiento Dia Mundial de la Lucha contra el Cancer de mama (19 de octubre
de 2026).

Inicio

\ 4

Programacion de las actividades para
conmemorar el Dia Mundial de la L
Lucha contra el Cancer de Mama

Difusion de la campafa en
las redes sociales del
Ayuntamiento.

Se instala el médulo para la
realizacion de las actividades.

Preparacién de insumos a utilizar
en la campafia.

Registro de asistencia.

Impartir platicas y conferencias para
concientizar a las mujeres sobre la
deteccién temprana y oportuna sobre el
Cancer de Mama, asi como proporcionar
folletos informativos.

¢ Es necesario realizar mas
campafias para la prevencion
del Dia Mundial de la Lucha
antra el Cancer de Mamg#

NO S|

Impartir platicas informativas sobre la
prevencion del cancer de mama a alumnas

v

Fin del procedimiento

del nivel medio superior y superior.

Fin
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE SALUD

MUNICIPAL.

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

Objetivo: Realizar la conmemoracion del Dia Mundial de la Diabetes a través de la
toma de glucosa, presion arterial y entrega de tripticos informativos para la

prevencion de la enfermedad.

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLES
1. | Inicio
2. | Programacion de las actividades para conmemorar el | Agenda de trabajo | Direccion de Salud
Dia Mundial de la Diabetes. Personal del Sector
Salud
3. | Difusién de la campafia en las redes sociales del | Agenda de trabajo | Direccion de Salud
Ayuntamiento. Personal del Sector
Salud
4. | Preparacién de insumos a utilizar en la campafa. Agenda de trabajo | Direccion de Salud
Personal del Sector
Salud
5. | Se instala el modulo para la realizacion de las | Agenda de trabajo | Direccion de Salud
actividades. . Personal del Sector
Salud
6. | Registro de asistencia. Agenda de trabajo | Direccion de Salud
Personal del Sector
Salud
7. | Impartir platicas sobre alimentacién saludable y | Agenda de trabajo | Direccion de Salud
entrega de tripticos informativos. Personal del Sector
Salud
8. | Realizar pruebas de glucosa y toma de presion | Agenda de trabajo | Direccién de Salud
arterial. Personal del Sector
Salud
9. | Dotar de medicamentos a las personas con glucosa y | Agenda de trabajo | Direccion de Salud
la presion alta. Personal del Sector
Salud
10.| Organizacion de actividades interactivas con la | Agenda de trabajo | Direccién de Salud
poblacién asistente. Personal del Sector
Salud
11 | Dotar de hidratandes a las personas participantes. Agenda de trabajo | Direccion de Salud
Personal del Sector
Salud
12 | Fin del procedimiento
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

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

Inicio

A 4

Programacion de las actividades Difusion de la campafia en
para conmemorar el Dia Mundial las redes sociales del
de la Diabetes. Ayuntamiento.

Se instala el médulo para la Preparacion de insumos a utilizar
« en la campafia.

realizacion de las actividades. <

Registro de asistencia.

—>» | Impartir platicas sobre alimentacion
saludable y entrega de ftripticos
informativos.

Realizar pruebas de glucosa y

¢ El paciente salié

X . toma de presion arterial. <
con Hiperglucemia y <+
presién alta?
NO
Sl

Se retira el paciente

Dotar de medicamentos a las
personas con glucosay la
presion alta.

Dotar de hidratandes a las Organizacion de actividades
personas participantes. «— interactivas con la poblacion
asistente.

l

Fin
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GLOSARIO DE TERMINOS

Accesibilidad: Capacidad de los servicios de salud para ser utilizados por la
poblacién que los necesita.

Atencion médica: Conjunto de servicios y procedimientos destinados a prevenir,
diagnosticar y tratar enfermedades.

Calidad de la atencion: Grado en que los servicios de salud cumplen con los
estandares establecidos para garantizar la seguridad, eficacia y satisfaccion del
paciente.

Direccion de salud: Proceso de planificacién, organizacién, direccién 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: Relacion entre los recursos utilizados y los resultados obtenidos en la
prestacion de servicios de salud.

Equidad: Justicia y firmes en la distribucion de los servicios de salud y los recursos
sanitarios.

Evaluacion de la calidad: Proceso sistematico para evaluar la calidad de los
servicios de salud e identificar areas de mejora.

Garantia 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 poblacién o la eficacia de los servicios de salud.

Manual de procedimientos: Documento que establece los pasos y procedimientos
para realizar una tarea o actividad especifica en la prestacion de servicios de salud.

Planificacion de la salud: Proceso de definir objetivos y estrategias para mejorar
la salud de una poblacion.

15
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Politicas de salud: Conjunto de decisiones y acciones que se toman para alcanzar
los objetivos de salud establecidos.

Prevencion: Conjunto de actividades destinadas a evitar la aparicion de
enfermedades o lesiones.

Promocién de la salud: Conjunto de actividades destinadas a fomentar la salud y
el bienestar de la poblacion.

Protocolo de atencion: Documento que establece los pasos y procedimientos para
la atencion de pacientes con una condicion especifica.

Satisfaccion del paciente: Grado en que los pacientes estan satisfechos con la
atencion recibida.

Seguridad del paciente: Proteccion del paciente contra dafios o lesiones durante
la atencion 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 poblacion.

16
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Fecha de elaboracion: 20 de diciembre de 2025.

El presente Manual de Procedimientos 2026 se formulé con fundamentos en el
articulo 62 fraccion IV y articulo 65 fraccion Il, 1l y V de la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccion Il, Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Guerrero Numero 242, Ley Namero 207

17



(, . 2 G SO
TLAPA @& 1 TLAP 2
“’—Nmﬂﬂmga\cceso a Ia\h%r acm_lzaupu?a del Estady QRSN %Q(’)l‘ ‘;

niimero 465 de Responsabilidaded Ad’mlnlssfraiwas para el Estado de Guerrero

18



