
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIRECCIÓN DE BIENESTAR SOCIAL 

 
 
 
 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

DIRECCIÓN DE BIENESTAR SOCIAL 

 

 

 

 

Este proyecto tiene como objetivo proveer al Departamento de Dirección de 

Bienestar Social, de un Manual de Procedimientos en donde refleje las actividades 

que se llevan a cabo diariamente en sus procesos.  

Al contar con dicho Manual, le da al Departamento fortaleza administrativa que 

más adelante le permitirá contar con una ventaja competitiva y de crecimiento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

ELIMINACIÓN DE CRIADEROS DEL MOSCO TRANSMISOR DEL DENGUE, 

CHIKUNGUNYA Y ZIKA. 

OBJETIVO: 

Establecer  un cerco sanitario para disminuir la propagación del mosco transmisor 

del Dengue, Chikungunya y Zika. 

ESTRATEGIA: 

Sensibilizar a la ciudadanía de lo importante que es eliminar todos los criaderos 

donde se reproduzca el mosco transmisor del Dengue, Chikungunya y Zika. 

 

META: 

 

1. Visitar las 19 colonias evitando brotes de Dengue, Chikungunya y 

 Zika. 

2. Vigilar los Panteones del Municipio para  evitar la acumulación de cacharros 

en los mismos. 

 

 

LINEA DE ACCION: 

 

 Sensibilizar visitando a la ciudadanía de las 19 Colonia y Jojutla, Centro 

para eliminar todos los criaderos posibles del mosco. 

 Perifonear y hacer publicidad de  los días que se va a llevar a cabo la 

eliminación. 

 Descacharrizar en las 19 Colonias y el Centro de Jojutla. 

 Colocación de lonas preventivas para mantener libre de criaderos los 

panteones del Municipio. 

 

 

 

 



 
 
 

 

  

Inicio 

Realización de calendario, 

en coordinación con Sector 

Salud. 

 

Giro de oficio a Presidencia 

para autorización de 

vehículo, perifoneo y diésel. 

¿Autoriza? 

Si 

No 

Fin 

1 

Petición de vehículo al 

Departamento de Obras 

Públicas.  

 

Petición de diésel y 

perifoneo al Departamento 

de Oficialía Mayor.  

¿Disponi

ble? 

Si 

No Utilizar camioneta 

a cargo de la 

Dirección. 

1 



 
 
 

 

 

  

Envío de Oficio a Ayudantes 

Municipales para su 

conocimiento y participación. 

Comunicar por medio de 

perifoneo a la 

ciudadanía sobre 

campaña. 

Recorrido calle por 

calle para la recolecta 

de cacharro. 

Colocación de cacharro 

en el Tiradero 

Municipal. 

Realización de informe de 

eliminación de cacharro. 

Fin 

1 



 
 
 

 

 

ABATIZACION Y FUMIGACION: 

OBJETIVO: 

Prevención y eliminación del mosco adulto  transmisor de Dengue, Chikungunya y 

Zika, para evitar una propagación de estas enfermedades. 

 

ESTRATEGIA: 

 

Realizar abatización en panteones del municipio y fumigación exhaustiva en cada 

una de las 19 Colonias del, así como el Centro de Jojutla, para eliminar el mosco 

adulto transmisor del Dengue, Chikungunya y Zika. 

 

  

META: 

 

Disminuir los brotes del dengue Chikungunya y Zika y evitar focos rojos en la 

comunidad, fumigando las 19 colonias. 

 

LINEA DE ACCION: 

 

 Abatizar y fumigar cada de una de las 19 Colonias y el Centro de Jojutla. 

 Abatizar y fumigar los Panteones Municipales, Espacios Públicos e 

Instituciones Educativas. 

  



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si 

Inicio 

 

Realización y giro de oficio 

a Presidencia para compra 

de abate. 

Petición a 

Jurisdicción 

Sanitaria para 

donación de abate. 

¿Autoriza? 

No 

 

Requisición a Oficialía 

Mayor para compra de 

abate. 

Distribución de abate 

a Ayudantes 

Municipales de 

colonias alejadas. 

Entrega de abate a 

personas que 

solicitan. 

 

Realización de informe de 

cantidad entrega de 

abate. 

Fin 



 
 
 

 

 

 

  

Inicio 

 

Realización y giro de oficio a 

Presidencia para compra de 

insecticidas para 

fumigación. 

¿Autoriza? 

No 

Si 

Fin 

 

Requisición al Departamento 

de Oficialía Mayor para la 

compra de insecticidas.  

Se reciben 

solicitudes de 

fumigación. 

Fumigación de Instituciones 

Educativas, espacios 

públicos y domicilios 

particulares. 

 

Petición de gasolina y diésel 

para las maquinas 

nebulizadoras al Departamento 

de Oficialía Mayor. 

Fumigación en caso 

de contingencias. 

Realización de informe de 

cantidad de lugares 

fumigados. 

Fin 



 
 
 

 

 

 

 

SUPERVISAR A LOS PUESTOS DE COMIDA, SEMIFIJOS Y AMBULANTES Y 

TORTILLERIAS. 

 

OBJETIVO: 

Establecer  un manejo higiénico de los alimentos en los puestos de comida 

semifijos y tortillerías. 

  

ESTRATEGIA: 

 

Crear un cerco sanitario y un manejo higiénico adecuado de los alimentos en los 

puestos semifijos de comida y tortillerías. 

 

 

META: 

 

Supervisar todos los puestos de comida y las tortillerías de las 19 colonias del 

municipio y jojutla centro. 

 

 LINEA DE ACCION: 

 

 Supervisar el manejo higiénico de alimentos en los puestos de comida en 

todo el Municipio. 

 Supervisar la calidad de los alimentos. 

  



 
 
 

 

 

 

 

  

Inicio 

Visitar a propietarios de 

puestos de comida y 

tortillerías cada dos meses 

con acta de inspección. 

 
Llenar acta de inspección 

por parte de la Dirección. 

¿Cumple con 

las Normas 

de Sanidad 

establecidas? 

No 

Si 

Regresar a visita a 

los 5 días. 

Otorga Dirección de 

Bienestar Social un 

reconocimiento. 

 

Realización de 

informe de puestos 

inspeccionados. 

Fin 



 
 
 

 

 

 

SUPERVISIÓN A HOTEL, MOTEL, SALAS DE BELLEZA Y BALNEARIOS QUE 

CUMPLAN CON LAS NORMAS DE SANIDAD CORRESPONDIENTE. 

OBJETIVO: 

Tener un control de todos los Hoteles Moteles, Salas de Belleza y Balnearios, de 

su condición sanitaria. 

 

 

 ESTRATEGIA: 

Establecer un control específico de las Normas de Sanidad correspondiente a los 

Hoteles, Motel, Salas de Belleza y Balnearios. 

 

 

META:    

 

Disminuir los contagios de salud pública por visitar Hoteles, Moteles, Salas de 

Belleza y Balnearios, supervisando cada 3 meses. 

 

LINEA DE ACCION: 

 

 concientizar que es necesario cumplir con las Normas de Sanidad 

correspondientes. 

 supervisar cada uno de los Hoteles, Moteles, Salas de Belleza y Balnearios 

que se encuentran en las diferentes colonias del Municipio.  

  



 
 
 

 

 

 

 

 

  

Inicio 

Visitar a propietarios de 

puestos de Hotel, Salas 

de Belleza y Balnearios 

cada tres meses. 

 

Llenar acta de 

inspección por parte de 

la Dirección. 

¿Cumple con 

las Normas de 

Sanidad 

establecidas? 

No 

Si 

Regresar a visita 

a los 5 días. 

Otorga Dirección de 

Bienestar Social un 

reconocimiento. 

 

Realización de informe 

de puestos 

inspeccionados. 

Fin 



 
 
 

 

 

 

SUPERVISION A ESTABLOS, GRANJAS, CORRALETAS Y PROBLEMAS DE 

PERROS. 

OBJETIVO: 

Mejorar  las condiciones en establos, granjas y corraletas, haciendo cumplir las 

Normas de Sanidad correspondientes, para obtener una mejor calidad de vida 

para los ciudadanos.  

 

ESTRATEGIA: 

Implementar un cerco sanitario hacia la ciudadanía para mejorar las condiciones 

de establos, granjas y corraletas.  

 

META:    

 

Supervisar todos los establos, granjas y corraletas ubicadas en las diferentes 

Colonias del Municipio de Jojutla, incluyendo la Cabecera Municipal,  para obtener 

un control del cumplimiento de  las Normas de Sanidad. 

 

 LINEA DE ACCION: 

 

 Establecer un padrón de todos los establos, granjas y corraletas ubicadas 

en las colonias y centro de jojutla. 

 Supervisar los establos, granjas y corraletas para vigilar que cumplan con 

todas las normas de sanidad correspondientes. 

 En caso de ser necesario, citar a los propietarios y/o encargados para 

tomar medidas y acuerdos sobre los daños ocasionados por sus animales.  

  



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Se recibe queja por 

escrito por personas 

afectadas. 

Se acude al domicilio 

con Acta de inspección. 

Se concientiza a los 

propietarios del daño 

de salud causado. 

Se les da un plazo 

mínimo de 15 días y 

máximo un mes para 

retirar sus animales. 

¿Hacen 

caso 

omiso? 

No 

Si 

 

Realización de informe de 

establos, granjas y 

corraletas inspeccionados. 

Fin 



 
 
 

 

 

 

CAMPAÑA DE VACUNACION ANTIRRABICA Y ESTERILIZACION CANINA Y 

FELINA. 

 

OBJETIVO: 

Establecer un control específico en lo animales caseros como son gatos y perros, 

realizando campañas de vacunación antirrábica y esterilizaciones. 

  

 ESTRATEGIA ESPECÍFICA: 

Realizar caravanas de vacunación antirrábica y esterilizaciones caninas y felinas 

en cada una de las colonias y jojutla, centro. 

 

META:    

 

Tener los menos casos posibles de rabia en animales caninos y felinos proteger a 

la Ciudadanía de contagio por mordedura de algún animal; esterilizar a los gatos y 

perros y así eliminar la sobrepoblación de estos animales, realizando campañas 3 

veces al año. 

  

 LINEA DE ACCION: 

 

 Caravanas antirrábicas en todas las colonias y la cabecera del municipio. 

 caravanas de esterilización caninas y felinas en todas las colonias  y el 

municipio.  

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

  

Inicio 

Contacto con 

Asociación 

Protectora de 

Animales.  

 Elaboración de calendario 

para visitar a colonias. 

 Oficio girado a Presidencia 

de fechas propuestas. 

¿Autoriza? 

 

No 

Si 

 

Oficio girado a Ayudantes 

Municipales para 

conocimiento y participación. 

 

Requisición de recibos 

foliados para registro de 

vacunas. 

1 

 

Realización de formato para 

registro de animales 

esterilizados. 

1 

 

Petición de gasolina para 

traslado de personal de la 

Asociación a las comunidades. 

Visita de comunidades por 

parte de la Dirección de 

Bienestar Social y la 

Asociación.  

 

Realización de informe de 

cantidad de animales 

vacunados y esterilizados. 

Fin 

Información a Comunicación 

Social y Gaceta e Imagen 

para conocimiento a la 

ciudadanía por medio de 

redes sociales. 



 
 
 

 

 

 

REVISION A MERETRICES 

OBJETIVO: 

Establecer  un control sanitario específico con la ciudadanía en enfermedades de 

transmisión de sexual. 

 

ESTRATEGIA: 

 

Realizar cada ocho días revisiones médicas a Meretrices, y realizar estudios de 

laboratorio  cada tres  meses  de  VDRL, VIH. 

 

META: 

 

Evitar epidemia de enfermedades de transmisión sexual, realizando las revisiones 

a meretrices semanalmente. 

 

LINEA DE ACCION: 

 

 Realizar un archivo con documentación oficial y personal de cada una de 

las sexoservidoras. 

 visita semanal a la zona de tolerancia para realizar revisión por el doctor 

con espejo vaginal. 

 supervisar que cada tres meses se realicen las sexoservidoras laboratorios 

clínicos de VIH Y VDRL. 

 

   

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

  Inicio 

 

Requisición a Oficialía 

Mayor de recibos de 

cobro foliados. 

Realización de revisión con 

espejo vaginal por medio de 

un médico los días viernes, 

con un costo de $50.00 en 

zona de tolerancia. 

Realización de 

estudios de V.I.H 

y D.R.L cada tres 

meses. 

¿Se 

entregan 

en tiempo y 

forma? 

No 

Si 

Del monto cobrado, se 

cubre la cantidad de 

$100.00 para aseo del 

local de zona de 

tolerancia. 

 

1 

1 

El dinero cobrado se envía 

a Tesorería Municipal a 

través de un oficio, 

 

Mensualmente se envía a 

través de oficio, los recibos 

originales de cobro a Tesorería 

Municipal. 

 

Giro de oficio a Tesorería 

Municipal, solicitando pago 

para el Doctor. 

 

Realización de informe de 

cantidad de meretrices 

revisadas y montos. 

Fin 



 
 
 

 

 

 

APOYO Y GESTION A LA CIUDADANIA VULNERABLE 

 

OBJETIVO: 

Ayudar a la ciudadanía vulnerable  gestionando apoyos según sus necesidades.  

 

ESTRATEGIA ESPECÍFICA: 

 

Estar en contacto directo en la ciudadanía vulnerable para ser beneficiados en sus 

necesidades básicas, en caso de deceso y hospitalizaciones. 

  

META:    

 

Ayudar a todas las personas vulnerables de las 19 colonias del municipio y el 

centro. 

  

LINEA DE ACCION: 

 

 Visitas a las 19 colonias. 

 Acudir a las Dependencias Gubernamentales indicadas para poder ayudar 

a la ciudadanía vulnerable.  

  



 
 
 

 

 

 

 

  

Inicio 

Se recibe 

peticiones de 

apoyos de Ataúd. 

 

Anexar a petición, copia de 

identificación de finado, 

identificación del solicitante, 

certificado médico o acta de 

defunción. 

Se envía a 

Presidencia para 

autorización. 

¿Autoriza

? 

No 

Si 

Fin 

Contactar a la 

Funeraria 

correspondiente. 

1 

1 

Enviar 

documentación a 

Tesorería 

Municipal. 

 

Realización de informe de 

cantidad de apoyos de 

ataúdes. 

Fin 



 
 
 

 

 

 

 

  

Inicio 

Se recibe solicitud para 

el apoyo de traslado de 

paciente de un hospital 

a otro o del hospital a 

su domicilio. 

 

Enviar oficio al 

Departamento de 

Protección Civil y bomberos 

solicitando ambulancia. 

Ocasionalmente 

se gestiona ante 

presidencia, vale 

de gasolina para 

traslado. 

¿Ambulanci

a 

disponible? 

No 

Si 

Fin 

Departamento de 

Bomberos se pone 

de acuerdo con el 

solicitante. 

Fin 

 

Realización de informe de 

cantidad de apoyos de 

traslado de ambulancia. 



 
 
 

 

 

 

  
Inicio 

Acudir al Departamento 

de Bienestar Social con 

infracción levantada 

por tránsito. 

Enviar a 

presidencia para 

autorización. 

¿Autoriza? 
No 

Si 

Fin 

Entregar infracción con 

descuento al dueño, 

para cubrir monto en 

Tesorería Municipal. 

Fin 

 

Realización de informe de 

cantidad de apoyos de 

infracciones. 



 
 
 

 

 

 

 

DIRECCIÓN DE BIENESTAR SOCIAL 

 

 

MARCO JURIDICO 

 

 

1. Ley de salud  

 

 

2. Bando de gobierno 

 

 

 

3. Ley estatal de fauna 

 

 

 

4. Reglamento interno  

  



 
 
 

 

 

 

 

DOCUMENTACION PARA TRÁMITES DE ESTA DIRECCION  

 

 

1. Supervisión y verificación para balnearios con servicio de hotel y motel. 

 

 

2. Supervisión y verificación para peluquerías, salas de belleza y estética 

unisex. 

 

 

3. Supervisión para granjas avícolas, porcinas y establos. 

 

 

4. Supervisión de hotel, motel o casa de huéspedes. 

 

 

5. Inspección de sanidad para puestos, semifijos y ambulantes. 

 

 

6. Supervisión para tortillería.  

 

 


