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PRESENTACION

El manual de procedimientos del Sisterma Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Tepetlaoxtoc es una herramienta técnica, que representa de manera
grafica y descriptiva las actividades especificas con un objetivo en comun de los
procedimientos y ejecucion de estos sefalando generalmente quién, como,
cuando, donde y para qué han de realizarse. El presente manual es el documento
gue orienta sustenta la actividad que desarrolla cada uno de sus integrantes, y
brinda a quienes asi lo requieran la informacion pertinente sobre el que hacer de
la misma.

OBJETIVO GENERAL

El presente manual tiene como objetivo fundamental la promocion de acciones
encaminadas a la proteccion y apoyo de los grupos mas vulnerables del municipio,
esta es una labor importante que requiere una adecuacién oportuna de
procedimientos 'y programas que definan propdsitos y delimiten
responsabilidades, observando los criterios de racionalidad y precisando los
procesos que se llevan a cabo.

Haciendo mas eficientes los actos gubernamentales por medio de resultados
concretos para situarse como municipio moderno e innovador en coordinacion
con las distintas instancias estatales y federales, para atender las demandas de la
poblacion.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS DEL AREA

MEDICA

Proveedor / Usuario

Requisitos

Proceso

Resultado final
de valor

Usuario
interno/
externo

Medico La atencién se | Atencion Atencidn, Poblacion en
brinda en un horario | medica tratamiento, general
de 9:00 am a 500 prevencion vy
pm acorde al orden seguimiento
en que se presente el de las
paciente. principales
El paciente causas de
proporcionara datos morbi-
personales para su mortalidad
registro en bitacora que afectan al
de control como en municipio de
registro de consulta Tepetlaoxtoc
diaria.

El tiempo de espera
entre consultas es
variable, depende de
la situacion de cada
paciente
Medico/ Enfermeria Se otorgara el | Prevencion Detectar Poblacion
servicio de acuerdo a | médica para la | oportunament | en general
como lo solicite la | comunidad e
poblacion. enfermedades
El horario de de alto
atencion es de lunes impacto en la
a viernes de 2:00 a poblacidn.
17:00 Brindar
Asi  mismo podra conocimientoy

solicitarse el servicio
a través de oficios de
instituciones
educativas
o Para la
solicitud de
cartilla de
vacunacion
es necesario
acudir con
CURP e
Identificacio
n oficial, en
caso de ser
menor de
edad acudir
con copia de
identificacio

concientizacid

N oportuna de
enfermedades

prevenibles por
vacunacion.

n del tutor
Medico/ Enfermeria Se otorgara el Control  natal | Adolescente
servicio acorde a | Planificacion del municipioa | s, jovenes y
como lo solicite el | familiar través de | adultos
usuario. planificacion

El solicitante debe
acudir con copia de

familiar
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INE y CURP
En caso de no contar
con el meétodo
indicado se

proporcionara cita
con fecha probable
de aplicacion

Medico/Procuraduri

Se solicita el servicio

Equipo

Entrega de los

Niflas, ninos

a/ trabajo social/ | a través de oficio | multidisciplinari | reportes Y
psicologia emitido por el drea | o PNNA solicitados por | adolescentes
de procuraduria del el area de | del
SMDIF PNNA. municipio

El horario de
atencidn es de lunes
a viernes de 9:00 am
a17:00 hrs

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE AREA MEDICA

Nombre del procedimiento
Atencion Medica

Objetivo

Otorgar atencion médica (consultas de urgencia, consulta de primera vez,
referencia a segundo nivel, seguimiento de crénico degenerativos, control del
Nino sano) en consultorio fijo a la poblacion en situacion vulnerable del municipio,
de acuerdo con los lineamientos de salubridad, asi como atendiendo a lo
estipulado en los programas del Sistema DIF Estatal.

Referencias

Articulo 4° de la constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos, Derecho a
la salud

- Ley general de salud; Titulo 1°; disposiciones Generales; cap. Unico

- Secretaria de Salud; Ley General de Salud, Normas Oficiales Mexicanas

o) NOM-013-SSA2-2015. Para la prevencion y control de enfermedades bucales
o) NOM-035-SSA3-2012. En materia de informacion de salud.

o) NOM-004-5SA3-2012. Del expediente clinico.

o} NOM-016-SSA3-2012. Que establece las caracteristicas minimas de

infraestructura y equipamientos de hospitales y consultorio de atencion médica
especializada.

- Articulo 5°de la constitucion politica de los Estados Unidos Mexicano. Del
ejercicio de los profesionales

Definiciones
Atencion medica: Servicios médicos indispensables proporcionados por doctores
legalmente autorizados para ejercer su profesion

Control: Proceso de mantener estable un pardmetro biolégico o sistémico dentro
de los limites establecidos.

Croénicos degenerativos: Enfermedades que avanzan progresivamente afectando
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a organosy tejidos.
Poblacion: Conjunto de personas que habitan un determinado lugar

Referencia medica: Emision de un formulario o carta para enviar a un paciente
para su atencion de un nivel a otro.

Salubridad: Condiciones gue favorecen la salud y el bienestar de las personas
INnsuMmos

Copia de credencial del INE o Acta de Nacimiento en caso de ser menor de edad,
para la apertura de expediente clinico.

Resultados
o Atencion, tratamiento, prevencion y seguimiento de las principales causas
de morbi-mortalidad que afectan al municipio de Tepetlaoxtoc
o Apertura de expediente clinico

Politicas

o Laatencion se brinda en un horario de 9:00 am a 5:00 pm acorde al orden
en que se presente el paciente.

o El paciente proporcionara datos personales para su registro en bitacora de
control como en registro de consulta diaria.

o Eltiempo de espera entre consultas es variable, depende de la situacion de
cada paciente

o Los procedimientos se realizardn Unicamente por el responsable de cada
area de atencion medica en la unidad médica del SMDIF Tepetlaoxtoc.

o Los certificados y resimenes médicos se ajustaran a lo establecido de
acuerdo con las normas oficiales mexicanas

Desarrollo
UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1. Control de vigilancia e Registro de ingreso en bitacora
e Tomar signos vitales (presion
2. Area de enfermeria arterial, temperatura, frecuencia

cardiaca, talla, peso, saturacion

de oxigeno y frecuencia

respiratoria

3. Area de enfermeria e Expedir y revisar cartillas de
vacunacion

e Aplicar vacunas de acuerdo al
grupo de edad y oferta por
campafias nacionales

e Realizar platicas preventivas en
escuelas

e Otorga Albendazol y vida suero
oral la poblacién que lo solicite
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4. Areacomun e Apertura de Expedientes Clinicos
e Firma de Consentimiento
Informado
5. Area medica e Apertura Expediente Clinicos de
acuerdo a la Norma Oficial 004
e Otorgar Consulta Medica
e Coordinar las funciones del area
medica
e Realizar en la consulta médica
control de nifio sano, prenatal y
de enfermedades crénico
degenerativas
e Expedir certificados y resumenes
médicos con validez oficial
6. Caja e Pago en drea de cajas
dependiendo el servicio al que
acudié
Flujograma
ATENCION MEDICA
CQI.ftrOI ‘de Enfermeria Area comun Area médica Caja
vigilancia

.

Registro de ingreso

en bitdcora
2.

1. Tomar signos vitales
2. Expedir y revisar cartillas
de vacunacion
3. Aplicar vacunas y oferta
por campafias nacionales
4, Realizar platicas
preventivas en escuelas
5. Otorgar albendazol y vida
suero oral a la poblacion
que lo solicite

(

P 3.

Firma de consentimiento
informado

Realizar |la consulta médica,
control del nifio sano, prenatal y
| de enfermedades degenerativas,

realizar exploracion mamaria y
papanicolau

5.
Pago en area de cajas,

?»| dependiendo el servicio al que
acudid
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Nombre del procedimiento
Prevencion médica para la comunidad
Objetivo
o Capacitar a madres de familia en la atencion de enfermedades diarreicas
o Capacitar a madres de familia en la atencion de enfermedades respiratorias
agudas
o Detecciones oportunas de cancer mamario con exploraciones, asi como
capacitar a pacientes para realizar autoexploracion
o Deteccion de cancer cervicouterino con la realizacion de citologias
o Aplicacion de vacunas para la prevencion de enfermedades transmisibles

Referencia

Articulo 4° de la constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos, Derecho a
la salud

- Ley general de salud; Titulo 1° disposiciones Generales; cap. Unico

- Secretaria de Salud; Ley General de Salud, Normas Oficiales Mexicanas

o Norma oficial mexicana nom-036-ssa2-2012, prevencion y control de
enfermedades. aplicacidn de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e
inmunoglobulinas en el humano.

Definiciones

Capacitacion: Formar, instruir, entrenar o educar a alguien con la finalidad de
adquirir capacidades o habilidades para el desarrollo de determinadas acciones.
Deteccion: Proceso de identificar y diagnosticar enfermedades o problemas de
salud en estadios tempranos

Vacunas: preparacion de virus o bacterias que permiten la formacion de
anticuerposy que tiene la capacidad de generar una respuesta inmune dentro del
organismo.

Insumos
o Persona fisica denominada paciente para atencion presencial
o Biolégicos otorgados por jurisdiccion sanitaria o en su defecto por
convenios con otras instituciones
o Cartillas de vacunacion
o Periédicos murales, carteles o folletos con temas relacionados a la
prevencion de enfermedades
Resultados
o Deteccion oportuna de enfermedades de alto impacto en la poblacion.
o Brindar conocimiento y concientizacion oportuna de enfermedades
prevenibles por vacunacion.
o Disminucion de enfermedades prevenibles por vacunacion en el municipio

Politicas
o Se otorgara el servicio de acuerdo a como lo solicite la poblaciéon o a través
de jornadas de salud en el municipio.
o Elhorario de atencion es de lunes a viernes de 9:00 a 17:00
o Asi mismo podra solicitarse el servicio a través de oficios de instituciones
educativas
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o Para la solicitud de cartilla de vacunacion es necesario acudir con CURP e
Identificacion oficial, en caso de ser menor de edad acudir con copia de
identificacion del tutor
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Desarrollo
UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1. Control de vigilancia e Registro de ingreso en
bitacora
e Tomar signos vitales (presion
2. Area enfermeria arterial, temperatura,

frecuencia cardiaca, talla,

peso, saturacion de oxigenoy

frecuencia respiratoria

3. Area enfermeria e Expedir y revisar cartillas de
vacunacion

e Aplicar vacunas de acuerdo
al grupo de edad y oferta por
campahas nacionales

e Realizar platicas preventivas
en escuelas

e Realizar platicas y peridédicos
murales

e Otorga Albendazol y vida
suero oral la poblacion que lo

solicite

4. Area comun e Firma de Consentimiento
Informado

5. Area medica e Coordinar las funciones del

area medica

e Realizar en la consulta
médica control de nino sano,
prenatal y de enfermedades
créonico degenerativas

e Realizar exploracion
mamaria y Papanicolau

e Impartir capacitaciones en
instituciones educativas

6. Caja e Pago en area de cajas
dependiendo el servicio al
que acudiod
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PREVENCION MEDICA PARA LA COMUNIDAD
Control de ‘ ; i ; < G % :
o , Area enfermeria Area comun Area médica Caja
vigilancia

_

Registro de ingreso

en bitdcora 1
2

1. Tomar signos vitales
2. Expedir y revisar cartillas
de vacunacién
3. Aplicar vacunas y oferta
por campanas nacionales

4. Realizar platicas
preventivas en escuelas
5 Realizar platicas y

periédicos murales
6. Otorga Albendazol y vida
suero oral la poblacién
que lo solicite

3.

1. Apertura de Expedientes
Clinicos

2. Firma de Consentimiento

Informado 4.

1. Apertura Expediente Clinicos

J de acuerdo a la Norma
Oficlal 004
2. Otorgar Consulta Medica
3. Coordinar las funciones del

drea medica
> 4 Realizar en la consulta 5.
médica control de nifio sano,
prenatal y de enfermedades Pago en area de cajas,
crénico degenerativas dependiendo el servicio al que
s.  Expedir certificados y acudié

restimenes médicos con
validez oficial

Nombre del procedimiento
Planificacion familiar
Objetivo
Controlar las tasas de natalidad del municipio; asi mismo permitir que la poblacion
decida de manera libre y responsable la anticoncepcion y atencion en salud sexual
y reproduccion sexual.
Referencia
Articulo 4° de |la constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos, Derecho a
la salud
- Ley general de salud; Titulo 1° disposiciones Generales; cap. Unico
- Secretaria de Salud; Ley General de Salud, Normas Oficiales Mexicanas

o NORMA OFICIAL MEXICANA, NOM 005-SSA2-1993, De los Servicios de

Planificacion Familiar

Definiciones
Anticoncepcion: Conjunto de técnicasy métodos que tienen como finalidad evitar
la fecundacion y, por tanto, prevenir un embarazo.
Natalidad: Indice o proporcion de nacimientos que ocurren en un lugar durante
un periodo especifico.
Salud sexual: estado de bienestar fisico, mental y social en relacion con la
sexualidad.

INnsumos
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o Meétodos anticonceptivos (parches, inyecciones, DIU, Implantes)
o Tarjetas para control de usuarias (0s) de anticonceptivos
Resultados
Control natal del municipio a través de planificacion familiar
Politicas
o Se otorgara el servicio de acuerdo a como lo solicite la poblacion o a través
de jornadas de salud en el municipio.
o Elhorario de atencion es de lunes a viernes de 9:00 a 17:00
o Paralasolicitud de implante, es necesario acudir con CURP e Identificacion
oficial, en caso de ser menor de edad acudir con copia de identificacion del

tutor
Desarrollo
UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1. Control de vigilancia e Registro de ingreso en
bitacora
e Promocion de los
2. Area enfermeria diferentes métodos

anticonceptivos

e Toma de peso, talla,
perimetro abdominal, IMC,

3. Area medica e Orientar e informar a
pacientes a programa de
planificacion familiar

e Ofrecer el método de
planificacion adecuado
acorde a su estado de
salud del paciente.

e Firmar el consentimiento
informado una vez
determinado el método

del usuario

4. Area enfermeria e |lenado de tarjetade
control de usuaria (o) de
metodos

5. Area medica e Colocacion o en su defecto

retiro de método
anticonceptivo
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Flujograma
PLANIFICACION FAMILIAR
Control de ‘ . ‘ _ ‘ . ‘ "
= ) Area enfermeria Area médica Area enfermeria Area médica
vigilancia

.

Registro de Ingreso

en biticora
2.

1 Promocién de los
diferentes métodos
anticonceptivos
2. Toma de peso, talla,
perimetro abdominal, IMC

C

3 3.

1. Orientar e informar a
pacientes a programa de
planificacién familiar
2. Ofrecer el método de
planificacién adecuado
acorde a su estado de salud
del paciente.
3. Firmar el consentimiento
informado una vez
determinado el método del
usuario 4.

L

Lienado de tarjeta de control de
usuaria (o) de métodos

L .l Colocacién o en su defecto

7| retiro de método anticonceptivo

R 2

Nombre del procedimiento
Equipo multidisciplinario PNNA
Objetivo
Colaborar en conjunto con el grupo multidisciplinario de PNNA del SMDIF para
salvaguardar el interés superior de la nifez en todo aspecto, abordando vy
valorando el estado de salud y condicion fisica en que se encuentran nifnas, NiNnos
y adolescentes, en colaboracion con otros profesionales de la salud.
Referencias

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social,
de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia”.

Como los articulos 22,23,47,48,83 de la Ley General de los Derechos de Nifas,
Niflos y Adolescentes.

Reglamento interno del sistema municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Tepetlaoxtoc, Estado de México.
Definiciones
PNNA: Procuraduria de Nifas, Nifos y Adolescentes
Crupo Multidisciplinario:  grupo de profesionales de diferentes areas de
conocimiento que trabajan juntos para abordar un problema o situacion de
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INsuMmos
o Oficios de procuraduria solicitando el apoyo
o Historia clinica y formatos de procuraduria
o Vehiculos para traslado de casos

Resultados
Entrega de los reportes solicitados por el area de PNNA.

Politicas
o Laatencion esde lunes a viernes de 9:00am a 5:00pm
o El drea de PNNA del SMDIF debe solicitar por oficio la intervencion
de Trabajo Social en un caso de reporte de un nino, nina o
adolescente
o Elareade PNNA del SMDIF debe solicitar por oficio al area de Trabajo
Social las visitas domiciliarias de seguimiento al caso.
Desarrollo
Num. | Actividad Descripciéon de la actividad
1. | Oficio de intervencion por | Se recibe el oficio de la PNNA de SMDIF donde se solicita
parte deldrea de PNNA del | intervencion del médico para valoracion de nifa, nino y
SMIF adolescente.
2. | Intervenciéon en el caso. Se realiza intervencion en el caso, revisando al nino, nifa
y adolescente, de igual manera se toma peso, talla y
signos vitales, a su vez se realiza entrevista de acuerdo a
lo solicitado por historia clinica de procuraduria.

3. | Reporte del caso Se entrega en el area de la PNNA del SMDIF nota médica,
Yy se queda en espera de indicaciones.
4. | Visitas domiciliarias El area de PNNA debe solicitar por oficio las visitas

domiciliarias para dar seguimiento al caso, siempre vy
cuando asi lo requiera el caso.
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Flujograma

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO PNNA

Oficio de intervencién
por parte del drea de Intervencion en el caso Reporte del caso Visitas domiciliarias
PNNA del SMIF

e

Se recibe el oficlo
de la PNNA de
SMDIF donde se 2
solicita intervencion 5
del médico para
valoracion de nifa,
nifio y adolescente,

Se realiza intervencian en el caso,
revisando al nifio, nifia y adolescente, de
Igual manera se toma peso, talla y signos

vitales, a su vez se realiza entrevista de
acuerdo a lo solicitado por historia
clinica de procuraduria.

3.

Se entrega en el drea de la

.| PNNA del SMDIF nota médica, y

se queda en espera de
Indicaciones.

4.
El drea de PNNA debe solicitar
por oficlo las visitas domicillarias
| para dar seguimiento al caso,

slempre y cuando asf lo requiera
el caso.

=
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I MEDICO CIRUJANO Y HOMEOPATA 1123
Tmz.u\och INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL CED. PROF. 11250608 ¢
Nombre: Fecha: S
Edad:e
Dx' PBBO. e
;| ey
TR =
TP
e
FR:
Alergias:

Calle Cuacomuleo sin Esq. Quinantzin Co. La Era Tepetiacxtoc, Estaco de México CP. 56070 Edificio de! DIF Municipal
K3 SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA TEPETLAOXTCC

SSTEMA MUNIOPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE

Dri-

LA FAMILIA DE TEPETLAOXTOC
2025 - 2027
TEPETLAOXTOC
2ORN ~BORs

C COACOMULCO §/N ESQL QUINATZIN
COL LA ERA, TEPETLAOXTOL. EDO DE MEXKO
TEL (595)92300 2%

TEPETLAOXTOC, MEXXCD A DEL

ESCutA .. DE LA COMUNIDAD DE

SE LLEVD A CABD CON EL TEMA

ASISTIERON

HORA DE INIGO

NOMBRE Y FIRMA
DEL RESPONSABLE

ALUMNOS
HORA DE TERMINO

SELLO DE LA INSTITUCION

QBSERVACIONES:

NOMBRE ¥ CARGO DEL EXPOSITOR:

Calle Coscomulo Esq. Quinstzn SN, Cotania La Era, Municipio de Tepetlaoxtoc, Estado de Méxxo
C.P. 56070. Tel. {595) 92 30025
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SALUD - TARJETA PARA CONTROL DE USUARIAS|OS) DE ANTICONCEPTIVOS SIS-SS-PEP
 NOMBRE DE LA UNIDAD cLues JURISDICCION SANITARIA ENTIDAD FEDERATIVA
| I. DATOS DE IDENTIFICACION
SPss: [ AFILIACION SPSS: [TTTTT 11T T [TT] ENTIDAD DE NACIMIENTO: [
FECHADENACIMIENTO:__ /| EDAD:; | y EXPEDENTE: [ ]
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| DESEATENERMASHUOS: si ] wmo [ mosase [J

d mm azas
— Ili, ENFERMEDADES DIAGNOSTICADAS

DIABETES MELLITUS: (] HIPERTENSION ARTERIAL: (]  SOBREPESO/OBESIDAD: [0 cARDIOPATIA: [ NEFROPATIA: T NOSASE: [ NINGUNA: _
| CANCERDE MAMA: T CANCERCERVICOUTERING: [] oTRA: [ ESezcIFIQUE:
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS DE AREA
DENTAL

Proveedor /
Usuario

Usuario
interno /
externo

Resultado final de

Proceso
valor

Requisitos

Odontoéloga o ElI horario de | Acciones 0 Poblacion
atencion es de | preventivas Promocidé | abierta
lunes a viernes | odontolégicas | n de la salud
de 9:00 a 17.00 odontolégica
hrs, ingresando o) Atencion
el ultimo primaria de salud
paciente para su o
atencion a las Incremen
16:30 hrs to de las acciones

o Para la preventivas
realizacion de
capacitaciones
se requiere oficio
de escuelas
previo a la
capacitacion.

Odontoéloga Prevenciony control de | Aplicacion de | Medible en | Nifas vy
las enfermedades fldor en nifos | ndmero de | nihos de
endémicas locales de kinder vy | aplicaciones cada | kinder vy
(caries). primaria 3 meses. primaria

Odontologa o Servicio de lunes | Otorgar Datos tabulados | Poblacion
a viernes de 9am | consultas en informe | abierta
a 5pm, la dltima odontolégicas | mensual

a la poblacion | odontolégicos

consulta entra a

de escasos | con numero de
las 4pm. recursos  del | tratamientos
o Se atendera | municipio. realizados de
conforme se forma mensual.
llegue a solicitar
la atencion.

o A los pacientes
de primera vez,
se les realizard
apertura de
expediente
clinico, el cual
deberad ser leido
y firmado de
pufo y letra, en
caso de ser
menor de edad,
o tener algun
impedimento
fisico, motriz o
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mental para
poder firmar, un
tutor debera
responsabilizarse
y firmar.

En caso de no
saber escribir

para la firma de
su  expediente
clinico, se podra
colocar la huella
dactilar con tinta

No se podra
atender a
asistentes en
estado de
ebriedad o bajo
influencia de

estupefacientes.

Odontdéloga

Servicio de lunes
a viernes de 9am
a 5pm, la Ultima
consulta entra a
las 4pm.

Se atendera
conforme se
llegue a solicitar
la atencion.

A los pacientes
de primera vez,
se les realizard
apertura de
expediente
clinico, el cual
debera ser leido
y firmado de
pufo vy letra, en
caso de ser
menor de edad,
o tener algun
impedimento
fisico, motriz o
mental para
poder firmar, un

tutor debera
responsabilizarse
y firmar.

En caso de no

Otorgar
tratamientos
en consultor
fijo
poblaciéon
abierta
municipio.

o
a

al

Datos tabulados
en informe
mensual
odontolégicos
con nuUmero de
tratamientos
realizados de
forma
mensualmente
esterilizado.
Consumibles
diversos.

Poblacion
abierta
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saber escribir
para la firma de
su expediente
clinico, se podra
colocar la huella
dactilar continta
o No se podra

atender a
asistentes en
estado de
ebriedad o bajo
influencia de

estupefacientes.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ODONTOLOGIA

Nombre del procedimiento:
Acciones preventivas odontoldgicas

Objetivo: Crear conciencia de autocuidado en nifos, ninas, padres de familia

Referencias

1- Alvarez Alva Rafael, Salud publica y medicina preventiva. Editorial manual
moderno. 4° edicion. 2012

2- De la Fuente H, Sifuentes V., Nieto C.; Promocion y educacion para la salud en
odontologia, Editorial Manual Moderno, 1° Edicion 2014

3- Zimbron I. Antonio, col. Mirella Feingold S.; Odontologia preventiva.

Definiciones
o ROTAFOLIOS: serie de hojas o lamina con textos o ilustraciones organizadas
en secuencias para presentar aspectos mas importantes de un tema.

o TIPODONTO: modelo anatdmico a tamano real de la cavidad bucal que
simula una dentadura humana.

InsuMmos
o Carteles, rotafolios, tipodonto de plastico, platicas escolares,
o Materia didactica para técnica de cepillado.

Resultados
o Promocion de la salud odontoldgica
o Atencion primaria de salud
o Incremento de las acciones preventivas

Politicas
o El horario de atencion es de lunes a viernes de 9:00 a 17:.00 hrs. ingresando
el ultimo paciente para su atencién a las 16:30 hrs.

19
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o Para la realizacion de capacitaciones se requiere oficio de escuelas previo a

la capacitacion.
Desarrollo

1. Odontologia

Llama para agendar para
las escuelas

Se acuerda fecha y hora de
la capacitacion o platica

2. Odontologia

Visita a las escuelas

Se imparten platicas de
técnica de cepillado / uso
de hilo dental /aplicaciéon
de flGor /temas diversos de
prevencion odontoldgica

3. Odontologia

Platicas a publico cautivo

En consultorio fijo SMDIF
Tepetlaoxtoc (poblacion
abierta)

técnica de cepillado / uso
de hilo dental /aplicaciéon
de flGor /temas diversos de
prevencion odontolégica
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ACCIONES PREVENTIVAS ODONTOLOGICAS

LLAMA PARA AGENDAR PARA

LAS ESCUELAS VISITA A LAS ESCUELAS PLATICAS A PUBLICO CAUTIVO
i 1.
CONSULTORIO FIJO SMDIF
TEPETLAOXTOC (POBLACION ~
ABIERTA )
v 2-

ORIENTACIONES INDIVIDUALES DIARIAS ACERCA DE:
TECNICA DE CEPILLADO / USO DE HILO DENTAL
/APLICACION DE FLUOR /TEMAS DIVERSOS DE
PREVENCION ODONTOLOGICA

]

PLATICAS DE TECNICA DE CEPILLADO / USO DE HILO
DENTAL /APLICACION DE FLUOR /TEMAS DIVERSOS DE
PREVENCION ODONTOLOGICA

Nombre del procedimiento:
Aplicacion de fldor en nifos de kinder y primaria

Objetivo: Contribuir en la prevencion y formacion de caries dentales. Fortaleciendo
el esmalte

Referencias

1-Alvarez Alva Rafael, Salud publica y medicina preventiva. Editorial manual
moderno. 4° edicion. 2012

2- De la Fuente H, Sifuentes V., Nieto C.; Promocion y educacion para la salud en
odontologia, Editorial Manual Moderno, 1° Edicion 2014

Zimbron I. Antonio, col. Mirella Feingold S.; Odontologia preventiva. Conceptos
Basicos; 19993alte dental.

Definiciones:

FLUOR: mineral conocido por su papel en la prevencion de caries, ya que fortalece
el esmalte dental y promueve su desmineralizacion.
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TIPODONTO: modelo anatdomico a tamano real de la cavidad bucal que simula
una dentadura humana.
InsumMmos:

o Fluor en gel, vaso de plastico #0, tapa de plastico del # O

o Instructivo impreso de aplicacion

o Tipodonto con cepillo grande.

Resultados:
Medible en numero de aplicaciones cada 3 meses.

Politicas:
-Prevencion y control de las enfermedades endémicas locales (caries).

Desarrollo:
1. Odontdloga Llama Para Agendar Cn Las
Escuelas
2. Odontdloga Visita A Las Escuelas
3. Odontdloga Visita O Entrega De Fluor A
Alumnado Cautivo En Escuelas
Flujograma

APLICACION DE FLUOR EN NINOS DE KINDER Y PRIMARIA

° .

Llama Para Agendar Con Las
Escuelas

Visita A Las Escuelas

L

Bl s

Entrega De Fltior A Alumnado Cautivo En Escuelas

Nombre del procedimiento:
Otorgar consultas odontoldgicas a la poblacion de escasos recursos del municipio.

Objetivo: Otorgar consultas odontoldgicas a la poblacion de escasos recursos del
municipio, con informacion clara concisa y entendible, apegada al derecho y

normas.
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Referencias:

o Secretaria de Salud; Ley General de Salud, Normas Oficiales Mexicanas™
a. NOM-013-SSA2-2015. Para la prevencion y control de enfermedades bucales.
. NOM-035-SSA3-2012. En materia de informacion de salud
C.NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico.
d. NOM-016-SSA3-2012. que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamientos de hospitales y consultorio de atencion médica
especializada.
e. NOM-040-SSA2-2004, en materia de informacion en salud.

o Guia para la prevencion de infecciones en entornos ambulatorios, CDC

(Centro para el Control y la Prevencion de Enfermedades

Definiciones:

Consentimiento validamente informado: decision libre y voluntaria plasmada de
forma escrita, que toma una persona después de haber recibido informacion clara
y completa sobre riesgos y beneficios de un procedimiento medico al que sera
tratado, garantizando que se tomo decision propia e informada sobre su propia
salud.

Expediente clinico: documento integral y obligatorio que recopila informacion
medica
relevante de un paciente durante su tratamiento.

Historia clinica: registro completo y continuo de la salud de un paciente, que
documenta su atencion médicay personal relevante, de caracter confidencial bajo
resguardo del area y profesionista de atencion.

Hoja de evolucion: informacion narrativa que proporciona informacion sistematica
y cronoldégica sobre la evolucion del proceso salud-enfermedad en su tratamiento.

Hoja diaria de actividades odontoldgicas: documento utilizado para registrar
informacion de los pacientes atendidos por dia, como son: el tratamiento, tipo de
atencion, procedimiento, edad, observaciones, edad, etc. Como medio de control
interno o estadisticas

Insumos:
o Expedientes clinicos impresos
o Consentimientos informados impresos
o Esterilizado
o Consumibles diversos.

Resultados:
Datos tabulados en informe mensual odontolégicos con ndmero de tratamientos
realizados de forma mensual.

Politicas:
o Servicio de ingreso a servicio dental de lunes a viernes de 9am a 5pm, la
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dltima consulta entra a las 4pm.
Se atendera conforme se llegue a solicitar la atencion.

o A los pacientes de primera vez, se les realizara apertura de expediente
clinico, el cual deberd ser leido y firmado de pufo vy letra, en caso de ser
menor de edad, o tener algun impedimento fisico, motriz o mental para
poder firmar, un tutor debera responsabilizarse y firmar, autorizando la
apertura de él expediente.

o Encasode nosaberescribir para la firma de su expediente clinico, se podra
colocar la huella dactilar con tinta sobre el espacio destinado al espacio
destinado al nombre en lugar de la firma.

o Nose podra atender a asistentes en estado de ebriedad o bajo influencia de
estupefacientes.

Desarrollo:

1. Ingreso a Instalaciones de | A La Entrada: Registro En La bitacora

SMDIF Tepetlaoxtoc Del policia
2. Ingreso A Sala De Espera Ingreso A Area Médica  Con
Cubrebocas, En Espera De Turno A
Pasar
3. Odontodloga Al Ingresar al Consultorio: Solo El

Paciente Interesado, En Caso De Ser
Menor De Edad Tener Alguna
Discapacidad podra pasar un Adulto

Flujograma
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OTORGAR CONSULTAS ODONTOLOGICAS A LA POBLACION DE ESCASOS RECURSOS DEL MUNICIPIO

Ingreso a Instalaciones de SMDIF
Tepetlaoxtoc

<D
[

A La Entrada : Registro En La
bitacora Del policia

Ingreso A Sala De Espera Odontéloga

2.

Ingreso A Area Médica Con Cubrebocas , En Espera De
Turno A Pasar

L

1 ;

Al Ingresar al Consultorio: Solo El Paciente Interesado,
En Caso De Ser Menor De Edad Tener Alguna
Discapacidad podra pasar un Adulto

Nombre del procedimiento:
Otorgar tratamientos en consultorio fijo a poblacion abierta al municipio.

Objetivo: Tratamiento adecuado de las enfermedades comunes y lesiones.
Prestacion de servicios dentales de salud preventivos y curativos, a pobladores del
municipio de Tepetlaoxtoc de Hidalgo.

Definiciones:

Amalgama: material de restauracion dental de aleacion metalica (plata, cobre,

estano, zincy mercurio).

Anamnesis: entrevista clinica directa donde se recopila informacion sobre la
informacion medica de un paciente.

Cleanpack: rollos de plastico adherente usados en odontologia para proteger
superficies y evitar contaminacion por fluidos.

Cloruro de amonio cuaternario: desinfectante, biocida, tensoactivo

Digue de goma: hojas cuadradas para aislar los dientes.

Fresa dental: herramienta rotatoria metalica para cortar, tallar o pulir los dientes
Glutaraldehido: potente desinfectante y esterilizante de superficie
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Resinas dentales: material sintético compuesto, del color del diente, para restaurar
Yy mejorar estética.

Insumos:
o Medicamentos de uso dental
o Unidad dental en funcionamiento
o Compresora de aire
o Agua purificada, jabdn quirdrgico, Lysol, instrumentales y medicamentos
consumibles de un solo uso (guantes, cubrebocas, eyectores plasticos,
fresas de pieza de alta velocidad, microbrush, cepillo de profilaxis etc.).
o Expedientes clinicos impresos, consentimientos informados impresos,
hojas de evolucion impresos
o Instrumentales de mano odontoldgicos
Resultados:

Datos tabulados en informe mensual odontoldgicos con ndumero de tratamientos
realizados de forma mensualmente esterilizado. Consumibles diversos.

Politicas:

O

o

Servicio de ingreso a servicio dental de lunes a viernes de 9am a 5pm, la
dltima consulta entra a las 4pm.

Se atendera conforme se llegue a solicitar la atencion.

A los pacientes de primera vez, se les realizara apertura de expediente
clinico, el cual debera ser leido y firmado de pufo y letra, en caso de ser
menor de edad, o tener algun impedimento fisico, motriz o mental para
poder firmar, un tutor debera responsabilizarse y firmar, autorizando la
apertura de él expediente.

Los tratamientos que, al evaluarse, requieran, valoracion o atencion
especializada, seran remitidos, mediante hoja de referencia clinica.

No se podra atender a asistentes en estado de ebriedad o bajo influencia de
estupefacientes.

Todo paciente debe contar con expediente clinico.

Desarrollo

1.

Presentacion al paciente Se explicard para que fines de registro y
control se llevara registro mediante
anamnesis

2. Ejecucion del tratamiento Tratamientos operatorios (amalgamas,

resinas, curaciones, aperturas camerales,
eliminacion de caries y farmacoterapia)

3. Odontodloga Despedir al paciente retiro y cambio de

barreras de proteccion

Flujograma
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OTORGAR TRATAMIENTOS EN CONSULTORIO FIJO A POBLACION ABIERTA AL MUNICIPIO

Presentacion al paciente Ejecucion del tratamiento (odontéloga) Odontéloga

®

Se explicara para que fines de
registro y control se llevara registro
mediante anamnesis

2.

Tratamientos operatorios (amalgamas, resinas,
curaciones, aperturas camerales, eliminacion de caries y
farmacoterapia)

L

ol s

Despedir al paciente retiro y cambio de barreras de
proteccién
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Sistema para ol Desarrollo Integral de

‘FpMEXICO i D l F ia Familla del Estado de México

Direccion de Prevencidn y Bienestar Famiiar

) 4 OCWITANO DEL
ESTADO DE
MEXICO

CONSTANCIA DE ENJUAGATORIOS DE FLUORURO

Por este medio se haca constar que /el C.D.: (1)

Peaiz6 Ios cias @ §

Las actividades consistentes en:

Enjuagatorios de flucouro a (3) ninas y nincs.

Platica de técnica de cepillado a () nifas y ninos

Platica de placa dentobacteriana (5) __ ninas y ninos
Platica de beneaficios de fluoruro a (8 o ninas y ninos.
)¢ fE s platicas a @ s madras y padres de familia

Escueia 0 municipio {9)

De acuerdo con las metas programadas y la finalidad de dar proteccion y educacion a la poblacién escolar del Estada
de México.

AUTORIDADES ESCOLARES Y/O MUNICIPALES

Nombre y firma (10)

RE200C01010604020/732/2021
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS DEL AREA DE
PSICOLOGIA

Proveedo

r/

Usuario

Requisitos

Proceso

Resultado final de
valor

Usuario
interno /
externo

Psicologa | -Establecer fecha probable | Taller para | -Hacer al individuo | Padres de
de cita, a menos que | padres funcional e integral | familia
ameriten atencion a la sociedad
inmediata. -Dejar aprendizaje
-Establecer las fechas en las al finalizar las
que se impartiran las platicas para tener
platicas. una mejor
-Presentarse el diay ala hora condicién de vida y
acordados llevar a la platica
-Tomar lista de asistencia como un modus

vivendi.
-Hacer posible lo
requerido por el
juzgado.

Psicoéloga | -Atencion en consultorio de | Orientaci | -Hacer al individuo | Poblacion

DIF de Lunes a Viernes de | on y | funcional e integral | del
9:00am a 500pm, con cita | atencion a la sociedad. municipio de
previa y conformando la | psicolégic Tepetlaoxtoc
asistencia a dicha cita con | a
anticipacion.
-Se cita al paciente 10
minutos antes de cada
consulta, para respetar el
tiempo que se le otorga a la
misma, si no llegase a la hora
indicada se le atenderd de
todas formas, pero solo en el
tiempo restante.

Psicéloga | -La atencion es de lunes a | Equipo -Entrega de los | Nifas, Nifos,

farea de | viernes de 9:00am a 5:00pm | multidisci | reportes solicitados | y

Procurad | -El drea de PNNA del SMDIF | plinario por el areade PNNA. | Adolescentes

uriafarea | debe solicitar por oficio la | PNNA del

de intervencion  de  Trabajo municipio.

trabajo Social en un caso de reporte

social/are | de un nifo, nifla o©

a medica | adolescente
-El area de PNNA del SMDIF
debe solicitar por oficio al
area de Trabajo Social las
visitas domiciliarias de
seguimiento al caso.

-Recepcion de reportes de
maltrato de ninas, ninos o
adolescentes.
Psicologa | -Atencidn en consultorio de | Departa -Hacer al individuo | Mujeres y
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DIF de Lunes a Viernes de | mento de | funcional e integral | adolescentes
9:00am a 500pm, con cita | atenciéon a la sociedad.
previa y conformando la | ala mujer | -Dejar aprendizaje
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asistencia a dicha cita con |y al | al finalizar las
anticipacion. adolescen | platicas para tener

Se cita al paciente 10 | te una mejor
minutos antes de cada condicion de vida y
consulta, para respetar el llevarla a la practica
tiempo que se le otorga a la como un modus
misma, si No llegase a la hora vivendi.

indicada se le atenderd de
todas formas, pero solo en el
tiempo restante.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
PSICOLOGIA

Nombre del procedimiento
Fomento a la integracion de la familia

Objetivo

Brindar atencion a la familia, para que logre una integracion de calidad y
buena comunicacion entre sus integrantes, favoreciendo la célula de la
sociedad por medio de actividades preventivas.

Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
Meéxico.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Educacion Federal.

Ley de Educacion Estatal.

Ley de Asistencia Social del Estado de México.

Ley Federal de Salud

Ley Estatal de Salud.
. Ley que crea los ORGANISMOS Descentralizados de Asistencia Social,
de caracter Municipal, denominados Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia.

Reglamento Interno de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Tepetlaoxtoc, Estado de México.

Lineamientos de propuesta por el DIF del Estado de México.

Bando Municipal.

Reglamento Interno del Trabajo del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tepetlaoxtoc, Estado de
Meéxico.

Definiciones
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Psicologo: persona que tiene una especialidad capacidad para
cancer el caracter de las personas y comprender las causas de su
comportamiento.

Proceso mental: Es el conjunto de fases sucesivas de una fendémeno
o0 hecho complejo.

Evaluacion psicoldgica: Es un procedimiento mediante el cual un
psicologo especializado recopila informaciéon sobre el paciente a través de
test y entrevistas, con el fin de evaluar el funcionamiento y las capacidades
del mismo en determinadas areas y, a su vez, predecir como sera su
comportamiento en un futuro.

Atencion psicolégica: Esta orientada a dotar y promover los recursos
individuales, familiares o conyugales como un elemento activo del propio
cambio. La duracion y frecuencia del tratamiento es variable en funcion de
las caracteristicas de cada caso, promoviendo procesos terapéuticos breves
y flexibles.

Emociones: Son reacciones gue todos experimentamos: alegria,
tristeza, miedo, ira.

Integracion Familiar: Se genera a partir de las relaciones armoniosas
y pacificas que tengan todos los elementos de una familia entre si.

InsumMmos

Oficio de juzgado, si fuese enviado para la atencion de las personas.

Personas fisicas denominada paciente para que la atencion sea
presencial.

Compromiso de asistir sin ningun tipo de forzamiento exterior, mas
que simple hecho de ser apoyado por el profesional de la salud mental
(psicologo).

Oficio de escuela para realizar platicas al interior de estas.
Resultados

Hacer al individuo funcional e integral a la sociedad

Dejar aprendizaje al finalizar las platicas para tener una mejor
condicion de vida y llevar a la platica como un modus vivendi.

Hacer posible lo requerido por el juzgado.

Politicas

La atencion en consultorio es de lunes a viernes de 9:00 am a 5.00
pm, de preferencia con cita y confirmando la asistencia a dicha cita con
anticipacion.

Se cita al paciente 10 minutos antes de cada consulta, para respetar
el tiempo que se le otorga a la misma, si no llegase a la hora indicada se le
atenderd de todas formas, pero solo en el tiempo restante.

La atencidon en ciertos casos dependerd del motivo de consulta, es
decir, a consideracion del psicologo se atiende en el momento o se agenda
una cita.

La informacion obtenida en la entrevista es confidencial y exclusiva
del psicélogoa menos que el juzgado indique lo contrario.

Existe un expediente por cada paciente, si fuese menor de edad la
madre, el padre o tutor queda como responsable.
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Se da atencion psicoldgica cuando el juzgado lo indique y nos
comprometamos a realizar un reporte mensual como el mismo lo requiere.

Apoyar al grupo multidisciplinario si fuese necesario en el
seguimiento de casos o en visitas domiciliarias.

Se extiende un recibo como control interno del area el cual se remite
a caja donde se extiende un recibo foliado con la cantidad del pago por el

servicio.
Desarrollo
Puesto Descripcién
1 Psicologo Solicitar a la Institucion Escolar el
permiso para llevar a cabo platicas,
Cursos o talleres con temas relacionados
a la integracion familiar.
2 Institucion Indicar fechas, horarios y grupos en los
Escolar que se pueda intervenir.
3 Institucion Brindar el espacio para ofrecer el servicio
Escolar y el material a ocupar
4 Psicologo Valorar el desarrollo del aprendizaje de

cada grupo en base a las platicas y
entrevistas con sus responsables, para
verificar que se estén impartiendo
correctamente y sean benéficas.

5 Psicologo Detectar a las Nifas, Nifos o
Adolescentes que requieren asistencia
psicologica y agendar cita.

6 Institucion Contactar a los padres de familia de la
Escolar nina, nino o adolescente que se detectod
con algun problema y que necesita
ayuda psicologica.

Flujograma
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FOMENTO A LA INTEGRACION DE LA FAMILIA

Psicélogo Institucién Escolar Psicélogo Institucién Escolar

°.

Solicitar a la Institucién
Escolar el permiso para
llevar a cabo platicas,

cursos o talleres con temas
relacionados a la
integracién familiar.

1. Indicar fechas, horarios y grupos en
los que se pueda intervenir.
2. Brindar el espacio para ofrecer el
serviclo y el material a ocupar.

L

1 3.

1. Valorar el desarrollo del aprendizaje
de cada grupo en base a las pléticas
y entrevistas con sus responsables,
para verificar que se estén
impartiendo correctamente y sean
beneficlosas.

2; Detectar a las nifias, nifios o
adolescentes que requieran 4
aslstencia psicolégica y agendar cita. 3
Contactar a los padres de familia de nifa,
L .| nifio o adolescente que se detectd con

algun problema y que necesita ayuda
psicolégica.

Nombre del procedimiento
Orientacion y atencion psicoldgica

Objetivo

Brindar atencion y orientacion psicolégica a la poblacion mexiquense que lo
solicite a través de la realizacion de acciones de promocion, prevencion vy
tratamiento especializado en los casos de trastornos mentales, para favorecer la
integracion psicosocial.

Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Educacion Federal.

Ley de Educacion Estatal.

Ley de Asistencia Social del Estado de México.

Ley Federal de Salud

Ley Estatal de Salud.
. Ley que crea los ORGANISMOS Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter Municipal, denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
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de la Familia.

Reglamento Interno de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Ia
Familia de Tepetlaoxtoc, Estado de México.

Lineamientos de propuesta por el DIF del Estado de México.

Bando Municipal.

Reglamento interno del SMDIF Tepetlaoxtoc, Estado de México.

Reglamento Interno del Trabajo del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Tepetlaoxtoc, Estado de México.

Definiciones

Atencion psicoldgica: Esta orientada a dotar y promover los recursos individuales,
familiares o conyugales como un elemento activo del propio cambio. La duracion
y frecuencia del tratamiento es variable en funcion de las caracteristicas de cada
caso, promoviendo procesos terapéuticos breves y flexibles.

Insumos
Persona fisica denominada paciente para que la atencidn sea presencial.
Compromiso de asistir sin ningun tipo de forzamiento exterior, Mas que
simple hecho de ser apoyado por el profesional de la salud mental (psicdlogo)
Oficio de escuelas para realizar platicas al interior de estas.

Resultados

Hacer al individuo funcional e integral a la sociedad.

Dejar aprendizaje al finalizar las platicas para tener una mejor condicion de
vida y llevarla a la practica como un modus vivendi.

Hacer posible lo requerido por el juzgado.

Politicas

La atencion en consultorio es de Lunes a Viernes de 9:00am a 5:00pm, de
preferencia con cita y conformando la asistencia a dicha cita con anticipacion.

Se cita al paciente 10 minutos antes de cada consulta, para respetar el
tiempo que se le otorga a la misma, si no llegase a la hora indicada se le atendera
de todas formas,

solo en el tiempo restante.

La atencion en ciertos casos dependera del motivo de consulta, es decir, a
consideracion del psicologo se atiende en el momento o se agenda una cita.

La informacion obtenida en la entrevista en confidencial y exclusiva del
psicologo a menos que el juzgado indigue lo contrario.

Existe un expediente por cada paciente, si fuese menor de edad la madre,
el padre o el tutor que da como responsable.

Se da atencion psicolégica cuando el juzgado lo indigue y nos
comprometemos a realizar un reporte mensual como el mismo lo requiere.

Apoyar al grupo multidisciplinario si fuese necesario en el seguimiento de
Ccasos o en visitas domiciliarias.

Se extiende un recibo como control interno del area el cual se remite a caja
donde se extiende un recibo foliado con la cantidad del pago por el servicio.

Desarrollo
| | Puesto | Descripcién ]
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Ciudadano

Acudir a las instalaciones del
DIF y registrarse en la
entrada.

Ciudadano

Pasar al area de atenciony
consulta.

Psicologo

Brindar atencion a la
persona si cuenta con cita, si
no, establecer una fecha
probable de cita, a menos
gue amerite atencion
inMmediata.

Psicologo

Extender un recibo como
control interno del area el
cual se remite a caja donde
se extiende un recibo foliado
con la cantidad del pago por
el servicio.

Psicologo

Dar por terminado la
atencion.
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ORIENTACION Y ATENCION PSICOLOGICA

Ciudadano Psicélogo

1. Acudir a las instalaciones del DIF y registrarse en la entrada.
2 Pasar al drea de atencion y consulta.

\

1 2

1. Brindar atencion a la persona si cuenta con cita, si no, establecer una fecha
probable de cita, a menos que amerite atenciéon inmediata.
2. Extender un recibo como control interno del drea el cual se remite a caja
donde s extiende un recibo foliado con la cantidad del pago por el servicio.
3. Dar por terminado la atencién.

Nombre del procedimiento
Equipo multidisciplinario PNNA

Objetivo

El objetivo de la colaboracion en el grupo multidisciplinario de PNNA del SMDIF
es salvaguardar el interés superior de la ninez en todo aspecto, la labor principal
del psicologo es lograr la salud integral del paciente, abordando tanto su bienestar
mental como emocional, en colaboracion con otros profesionales de la salud.

Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social,
de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia”.

Como los articulos 22,23,47,48,83 de la Ley General de los Derechos de Ninas,
Nifos y Adolescentes.

Reglamento interno del sistema municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Tepetlaoxtoc, Estado de México.

Definiciones

PNNA: procuraduria de nifos, ninas y adolescentes.

Visitas domiciliarias: se acude al domicilio indicado con la finalidad de
conocer el entorno del nino, nina o adolescente.

INnsuMmos
Formatos PNNA
Hojas blancas
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Resultados
Entrega de los reportes solicitados por el area de PNNA.

Politicas

La atencion es de lunes a viernes de 9:00am a 5:00pm

El drea de PNNA del SMDIF debe solicitar por oficio la intervencion de
Trabajo Social en un caso de reporte de un niNo, nina o adolescente

El area de PNNA del SMDIF debe solicitar por oficio al area de Trabajo Social
las visitas domiciliarias de seguimiento al caso.

Recepcion de reportes de maltrato de nifas, ninos o adolescentes.

Desarrollo
NUm. | Actividad Descripcién de la actividad
1 Oficio de intervencion por | Se recibe el oficio de la PNNA de SMDIF donde se solicita
parte deldrea de PNNA del | intervencion del Trabajo Social en caso de nifa, nino y
SMIF adolescente.

2 Intervencion en el caso. Se realiza intervencion en el caso, buscando redes de
apoyo del nino, nina y adolescente, a su vez se realiza
entrevista semiestructurada para tener informacion del
contexto del caso, y se tome evidencia fotografica del
lugar de los hechos.

3 Reporte del caso Se entrega en el area de la PNNA del SMDIF el reporte del
caso, y se queda en espera de indicaciones.

4 Visitas domiciliarias El area de PNNA debe solicitar por oficio las visitas
domiciliarias para dar seguimiento al caso, siempre y
cuando asi lo requiera el caso.
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EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO PNNA

Oficio de intervencién
por parte del drea de Intervencion en el caso Reporte del caso Visitas domiciliarias
PNNA del SMIF

.

Se recibe el oficlo de la
PNNA de SMDIF donde
se solicita Intervencién

del Trabajo Social en
caso de nifia, nifio y

adolescente.

2.

Se realiza intervencion en el caso,
buscando redes de apoyo del nifio,
nifia y adolescente, a su vez se realiza
entrevista semiestructurada para
tener informacién del contexto del
caso, y se tome evidencia fotogréfica
del lugar de los hechos.

3
Se entrega en el area de la PNNA del
¥ SMDIF el reporte del caso, y se queda
en espera de Indicaclones.

4.

El d&rea de PNNA debe solicitar por
\_ .| oficio las visitas domiciliarias para dar
seguimiento al caso, siempre y
cuando asi lo requiera el caso.

Nombre del procedimiento
Departamento de atencion a la mujer y al adolescente

Objetivo

Sensibilizar la poblacion sobre el rol de la mujer en la sociedad actual y el aumento
de la violencia ejercida en su contra, haciendo hincapié en la importancia de la
prevencion de esta en el ambito personal, de pareja, familiar, laboral y social,
posibilitando una cultura de equidad gue reivindigue su dignidad.

Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Educacion Federal.

Ley de Educacion Estatal.

Ley de Asistencia Social del Estado de México.
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Ley Federal de Salud

Ley Estatal de Salud.

Ley que crea los ORGANISMOS Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter Municipal, denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia.

Reglamento Interno de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tepetlaoxtoc, Estado de México.

Lineamientos de propuesta por el DIF del Estado de México.

Bando Municipal.

Reglamento interno del SMDIF Tepetlaoxtoc, Estado de México.

Reglamento Interno del Trabajo del Sisterma Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Tepetlaoxtoc, Estado de México.

Definiciones:

Salud Mental: Es el estado de equilibro que debe existir entre las personas y el
entorno sociocultural que los rodea, incluye el bienestar emocional, psiquico y
social e influye en como piensa, siente actla y reacciona una persona ante
momentos de estrés.

Atencion integral: Es el conjunto de acciones coordinadas con el fin de satisfacer
las necesidades esenciales para preservar la vida y aquellas relacionadas con el
desarrollo y aprendizaje humano, acorde con sus caracteristicas, necesidades e
intereses.

Insumos
Persona fisica denominada paciente para que la atencion sea presencial.
Compromiso de asistir sin ningun tipo de forzamiento exterior, mMas que
simple hecho de ser apoyado por el profesional de la salud mental (psicologo)
Oficio de escuelas para realizar platicas al interior de estas.

Resultados

Hacer al individuo funcional e integral a la sociedad.

Dejar aprendizaje al finalizar las platicas para tener una mejor condicion de
vida y llevarla a la practica como un modus vivendi.

Hacer posible lo requerido por el juzgado.

Politicas

La atencidon en consultorio es de Lunes a Viernes de 9:00am a 5:00pm, de
preferencia con cita y conformando la asistencia a dicha cita con anticipacion.

Se cita al paciente 10 minutos antes de cada consulta, para respetar el
tiempo que se le otorga a la misma, si no llegase a la hora indicada se le atendera
de todas formas, pero solo en el tiempo restante.

La atencion en ciertos casos dependera del motivo de consulta, es decir, a
consideracion del psicélogo se atiende en el momento o se agenda una cita.

La informacion obtenida en la entrevista en confidencial y exclusiva del
psicologo a menos que el juzgado indigue lo contrario.

Existe un expediente por cada paciente, si fuese menor de edad la madre,
el padre o el tutor que da como responsable.
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Se da atencion psicologica cuando el juzgado lo indique y nos
comprometemos a realizar un reporte mensual como el mismo lo requiere.

Apoyar al grupo multidisciplinario si fuese necesario en el seguimiento de
Ccasos o en visitas domiciliarias.

Se extiende un recibo como control interno del area el cual se remite a caja
donde se extiende un recibo foliado con la cantidad del pago por el servicio.
Desarrollo

Puesto Descripcion
1 Psicologo Realizar promocion y difusion de las
platicas, cursos o talleres a impartir.
2 Institucion Solicitar que se lleven a cabo platicas,
Escolar Cursos o talleres dentro de sus
instalaciones, indicando fechas y hora.
3 Psicologo Brindar el servicio solicitado
4 Psicologo Realizar jornadas de dignificacion de la
mujer.
FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO DE ATENCION A LA MUJER Y AL ADOLESCENTE

Psicélogo Institucién Escolar Psicélogo

T .
—

Realizar promocién y difusion de las platicas, cursos o |_
Solicitar que se lleve a cabo platicas, cursos o talleres I

talleres a impartir
dentro de sus instalaciones, indicando fecha y hora.

L

) .

1. Brindar el servicio solicitado.
2, Realizar jornadas de dignificacion de mujer,
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Formatos

FOMENTO DE TALLER ORIENTACION PADRES

9 Fecha:
DI‘ Taller para padres SesiénD

TEPETLAOXTOC (temitica)

Lugar:

NP NOMBRE EDAD | HOMBRE | MUIER | COMUNIDAD | TELEFONOY
DIRECCION

hTENCII.'lN INTEGRAL LA MADRE ADOLESCENTE A.LM.A.

i

Fecha:
TEPETLAORTOC
Taller prenatal y postnatal | Sesion Platica:
Canalizacién: [ | Servicio:
Taller de autoconsumo: mjjtemétlca] Lugar:
=
NP NOMBRE EDAD MADRE ADOLECENTE FAMILIAR TELEFONO Y
ADOLESCENTE | EMBARAZADA PARENTESCO DIRECCION
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(7) DESCRIPCION DEL OBJETIVO DEL TEST

Test de la familia. Este es un test proyectve que evalia_fundamentalmente el

estado emocional de un nifo, con respecto a su adaptacidn al medio familiar.
+REEERIR BESIITADOS

TEST DE LA CASA: De acuerdo a este instrumente psicoldgico se obtuvieron
indicadores ce

Jazmin Vazquez Almeraya

(8) NOMBRE ¥ FIRMA DE LA PSICOLOGA (O)
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“2025. BICENTENARID DE LA VIDA MLUWICIPAL EN EL ESTADD DE MEXTICO"

NOTA PSICOLOGICA

Fecha: Momero de expediente;

MNombre:

Tipo de Intervencon

v Entrevista I:] Orientacian I:I tuntenr:lr!ml Visita Dormiciliaria D

ATENTAMENTE

PSIC. JATMIN VATQUET ALMERAYA
PSICOLOGA DELS ISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLD

INTEGRAL DE LA FAMILIA TEPETLAOKTOC, ESTADD DE MENICO,
CEDULA PROFESIONAL 9673539
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“HOZS, INCENTENARIC DE LA VWi MUNCIRAL EN EL ESTADO DE MEXTCD”

N REFORTE DE PRUEBAS PSICOMETRICAS
(1) FECHA (2) NUMERD DE EXFEDIENTE
{3) NOMBRE
[4) FECHA DE {5} EDAD {6) ESCOLARIDAD
NACIMIENTO

[MIFlA, NINO, ADOLESCENTE ¥ ADULTO)

RESULTADO DE BATERIAS PSICOMETRICAS

PUEBLO
con
ENCANTO

TEPETLAOXTOC

A
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SIMBOLOGIA
SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento. Senala
el principio o terminacion de un
procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de
una actividad u operacion relativa a un
procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcion de lo que se
realiza en ese paso, de forma
sintetizada, cuidando que no se pierda
la esencia de la actividad.

Conector de Operacién. Muestra las
principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la actividad cambia o
requiere conectarse a otra operacion
dentro del mismo procedimiento.
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Tradicidn que enam:

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion: (15/09/2025): elaboraciéon del Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Area medica

VALIDACION

ARMANDO RANGEL MAYA.
PRESIDENTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO
DEL SISTEMA MUNICIPAL
DIF DE TEPETLAOXTOC.

GUADALUPE CARMEN YADIRA VARGAS BASTIDA.

SECRETARIA GENERAL DEL DIF MUNICIPAL
DE TEPETLAOXTOC.

LIC. VERONICA BETZABETH LOPEZ SANCHEZ
TESORERA DE LAJUNTA DE GOBIERNO
DEL SISTEMA MUNICIPAL
DIF DE TEPETLAOXTOC.

ALEJANDRA FATIMA MORALES SOSA.
PRIMER VOCAL DE LAJUNTA DE GOBIERNO
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TEPETLAOXTOC.

VERONICA VARGAS ESPEJEL.
SEGUNDA VOCAL DE LAJUNTA DE GORBIERNO
DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL DE TEPETLAOXTOC.




