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PRESENTACIÓN 
 
El manual de procedimientos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de 
la Familia de Tepetlaoxtoc es una herramienta técnica, que representa de manera 
gráfica y descriptiva las actividades específicas con un objetivo en común de los 
procedimientos y ejecución de estos señalando generalmente quién, cómo, 
cuándo, dónde y para qué han de realizarse. El presente manual es el documento 
que orienta sustenta la actividad que desarrolla cada uno de sus integrantes, y 
brinda a quienes así lo requieran la información pertinente sobre el que hacer de 
la misma. 
 

OBJETIVO GENERAL 
 
El presente manual tiene como objetivo fundamental la promoción de acciones 
encaminadas a la protección y apoyo de los grupos más vulnerables del municipio, 
esta es una labor importante que requiere una adecuación oportuna de 
procedimientos y programas que definan propósitos y delimiten 
responsabilidades, observando los criterios de racionalidad y precisando los 
procesos que se llevan a cabo. 
Haciendo más eficientes los actos gubernamentales por medio de resultados 
concretos para situarse como municipio moderno e innovador en coordinación 
con las distintas instancias estatales y federales, para atender las demandas de la 
población. 
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IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS DEL ÁREA 
MÉDICA 

Proveedor / Usuario Requisitos Proceso 
Resultado final 

de valor 

Usuario 
interno / 
externo 

Medico La atención se 
brinda en un horario 
de 9:00 am a 5:00 
pm acorde al orden 
en que se presente el 
paciente. 
El paciente 
proporcionara datos 
personales para su 
registro en bitácora 
de control como en 
registro de consulta 
diaria. 
El tiempo de espera 
entre consultas es 
variable, depende de 
la situación de cada 
paciente  

Atención 
medica  

Atención, 
tratamiento, 
prevención y 
seguimiento 
de las 
principales 
causas de 
morbi-
mortalidad 
que afectan al 
municipio de 
Tepetlaoxtoc   

Población en 
general 

Medico/ Enfermería  Se otorgará el 
servicio de acuerdo a 
como lo solicite la 
población. 
El horario de 
atención es de lunes 
a viernes de 9:00 a 
17:00 
Así mismo podrá 
solicitarse el servicio 
a través de oficios de 
instituciones 
educativas  

o Para la 
solicitud de 
cartilla de 
vacunación 
es necesario 
acudir con 
CURP e 
Identificació
n oficial, en 
caso de ser 
menor de 
edad acudir 
con copia de 
identificació
n del tutor  

Prevención 
médica para la 
comunidad  

Detectar 
oportunament
e 
enfermedades 
de alto 
impacto en la 
población. 
Brindar 
conocimiento y 
concientizació
n oportuna de 
enfermedades 
prevenibles por 
vacunación. 
 

 Población 
en general  

Medico/ Enfermería  Se otorgará el 
servicio acorde a 
como lo solicite el 
usuario. 
El solicitante debe 
acudir con copia de 

 
Planificación 
familiar 

Control natal 
del municipio a 
través de 
planificación 
familiar 

Adolescente
s, jóvenes y 
adultos  
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INE y CURP 
En caso de no contar 
con el método 
indicado se 
proporcionará cita 
con fecha probable 
de aplicación 

Medico/Procuradurí
a/ trabajo social/ 
psicología  

Se solicita el servicio 
a través de oficio 
emitido por el área 
de procuraduría del 
SMDIF 
El horario de 
atención es de lunes 
a viernes de 9:00 am 
a 17: 00 hrs  

Equipo 
multidisciplinari
o PNNA 
 

Entrega de los 
reportes 
solicitados por 
el área de 
PNNA.  

Niñas, niños 
y 
adolescentes 
del 
municipio  

DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE AREA MÉDICA   
 
Nombre del procedimiento 
Atención Medica  
 
Objetivo  
Otorgar atención médica (consultas de urgencia, consulta de primera vez, 
referencia a segundo nivel, seguimiento de crónico degenerativos, control del 
niño sano) en consultorio fijo a la población en situación vulnerable del municipio, 
de acuerdo con los lineamientos de salubridad, así como atendiendo a lo 
estipulado en los programas del Sistema DIF Estatal. 
 
Referencias 
Artículo 4º de la constitución política de los Estados Unidos Mexicanos, Derecho a 
la salud 
- Ley general de salud; Titulo 1º; disposiciones Generales; cap. Único 
- Secretaria de Salud; Ley General de Salud, Normas Oficiales Mexicanas   
o NOM-013-SSA2-2015. Para la prevención y control de enfermedades bucales 
o NOM-035-SSA3-2012. En materia de información de salud. 
o  NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clínico. 
o NOM-016-SSA3-2012. Que establece las características mínimas de 
infraestructura y equipamientos de hospitales y consultorio de atención médica 
especializada. 
- Artículo 5ºde la constitución política de los Estados Unidos Mexicano. Del 
ejercicio de los profesionales 
 
Definiciones 
Atención medica: Servicios médicos indispensables proporcionados por doctores 
legalmente autorizados para ejercer su profesión 
 
Control: Proceso de mantener estable un parámetro biológico o sistémico dentro 
de los límites establecidos. 
 
Crónicos degenerativos: Enfermedades que avanzan progresivamente afectando 

https://www.lawinsider.com/es/clause/atenci%C3%B3n-m%C3%A9dica
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a órganos y tejidos. 
 
Población: Conjunto de personas que habitan un determinado lugar  
  
Referencia medica: Emisión de un formulario o carta para enviar a un paciente 
para su atención de un nivel a otro. 
 
Salubridad: Condiciones que favorecen la salud y el bienestar de las personas 
 
Insumos  
 
Copia de credencial del INE o Acta de Nacimiento en caso de ser menor de edad, 
para la apertura de expediente clínico. 
 
Resultados 

o Atención, tratamiento, prevención y seguimiento de las principales causas 
de morbi-mortalidad que afectan al municipio de Tepetlaoxtoc  

o Apertura de expediente clínico  
 
Políticas  

o La atención 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 bitácora de 
control como en registro de consulta diaria. 

o El tiempo de espera entre consultas es variable, depende de la situación de 
cada paciente 

o Los procedimientos se realizarán únicamente por el responsable de cada 
área de atención medica en la unidad médica del SMDIF Tepetlaoxtoc. 

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

Desarrollo 
UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD 

1. Control de vigilancia  • Registro de ingreso en bitácora 

 
2. Área de enfermería  

• Tomar signos vitales (presión 
arterial, temperatura, frecuencia 
cardiaca, talla, peso, saturación 
de oxígeno y frecuencia 
respiratoria 

3. Área de enfermería  • Expedir y revisar cartillas de 
vacunación  

• Aplicar vacunas de acuerdo al 
grupo de edad y oferta por 
campañas nacionales 

• Realizar platicas preventivas en 
escuelas 

• Otorga Albendazol y vida suero 
oral la población que lo solicite 
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4. Área común  • Apertura de Expedientes Clínicos 

• Firma de Consentimiento 
Informado 

5. Área medica  • Apertura Expediente Clínicos de 
acuerdo a la Norma Oficial 004 

• Otorgar Consulta Medica 

• Coordinar las funciones del área 
medica  

• Realizar en la consulta médica 
control de niño sano, prenatal y 
de enfermedades crónico 
degenerativas 

• Expedir certificados y resúmenes 
médicos con validez oficial 

 

6. Caja  • Pago en área de cajas 
dependiendo el servicio al que 
acudió  

 
Flujograma 
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Nombre del procedimiento 
Prevención médica para la comunidad 
Objetivo  

o Capacitar a madres de familia en la atención de enfermedades diarreicas 
o Capacitar a madres de familia en la atención de enfermedades respiratorias 

agudas 
o Detecciones oportunas de cáncer mamario con exploraciones, así como 

capacitar a pacientes para realizar autoexploración  
o Detección de cáncer cervicouterino con la realización de citologías 
o Aplicación de vacunas para la prevención de enfermedades transmisibles  

 
Referencia 
Artículo 4º de la constitución política de los Estados Unidos Mexicanos, Derecho a 
la salud 
- Ley general de salud; Titulo 1º; disposiciones Generales; cap. Único 
- Secretaría de Salud; Ley General de Salud, Normas Oficiales Mexicanas   
 

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

Definiciones  
Capacitación: Formar, instruir, entrenar o educar a alguien con la finalidad de 
adquirir capacidades o habilidades para el desarrollo de determinadas acciones. 
Detección: Proceso de identificar y diagnosticar enfermedades o problemas de 
salud en estadios tempranos  
Vacunas: preparación de virus o bacterias que permiten la formación de 
anticuerpos y que tiene la capacidad de generar una respuesta inmune dentro del 
organismo. 
 
Insumos  

o Persona física denominada paciente para atención presencial 
o Biológicos otorgados por jurisdicción sanitaria o en su defecto por 

convenios con otras instituciones  
o Cartillas de vacunación  
o Periódicos murales, carteles o folletos con temas relacionados a la 

prevención de enfermedades  
Resultados 

o Detección oportuna de enfermedades de alto impacto en la población. 
o Brindar conocimiento y concientización oportuna de enfermedades 

prevenibles por vacunación. 
o Disminución de enfermedades prevenibles por vacunación en el municipio 

 
Políticas 

o Se otorgará el servicio de acuerdo a como lo solicite la población o a través 
de jornadas de salud en el municipio. 

o El horario de atención es de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 
o Así mismo podrá solicitarse el servicio a través de oficios de instituciones 

educativas 
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o Para la solicitud de cartilla de vacunación es necesario acudir con CURP e 
Identificación oficial, en caso de ser menor de edad acudir con copia de 
identificación del tutor  

Desarrollo 
UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD 

1. Control de vigilancia • Registro de ingreso en 
bitácora 

 
2. Área enfermería 

• Tomar signos vitales (presión 
arterial, temperatura, 
frecuencia cardiaca, talla, 
peso, saturación de oxígeno y 
frecuencia respiratoria 

3. Área enfermería   • Expedir y revisar cartillas de 
vacunación  

• Aplicar vacunas de acuerdo 
al grupo de edad y oferta por 
campañas nacionales 

• Realizar platicas preventivas 
en escuelas 

• Realizar pláticas y periódicos 
murales  

• Otorga Albendazol y vida 
suero oral la población que lo 
solicite 

4. Área común  • Firma de Consentimiento 
Informado 

5. Área medica   • Coordinar las funciones del 
área medica  

• Realizar en la consulta 
médica control de niño sano, 
prenatal y de enfermedades 
crónico degenerativas 

• Realizar exploración 
mamaria y Papanicolau  

• Impartir capacitaciones en 
instituciones educativas 

6. Caja  • Pago en área de cajas 
dependiendo el servicio al 
que acudió  
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Flujograma 

 
Nombre del procedimiento 
Planificación familiar  
Objetivo  
Controlar las tasas de natalidad del municipio; así mismo permitir que la población 
decida de manera libre y responsable la anticoncepción y atención en salud sexual 
y reproducción sexual.  
Referencia  
Artículo 4º de la constitución política de los Estados Unidos Mexicanos, Derecho a 
la salud 
- Ley general de salud; Titulo 1º; disposiciones Generales; cap. Único 
- Secretaría de Salud; Ley General de Salud, Normas Oficiales Mexicanas   

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

Definiciones  
Anticoncepción: Conjunto de técnicas y métodos que tienen como finalidad evitar 
la fecundación y, por tanto, prevenir un embarazo. 
Natalidad: Índice o proporción de nacimientos que ocurren en un lugar durante 
un periodo especifico. 
Salud sexual:  estado de bienestar físico, mental y social en relación con la 
sexualidad. 
Insumos  
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o Métodos anticonceptivos (parches, inyecciones, DIU, Implantes) 
o Tarjetas para control de usuarias (os) de anticonceptivos  

Resultados 
Control natal del municipio a través de planificación familiar 
Políticas  

o Se otorgará el servicio de acuerdo a como lo solicite la población o a través 
de jornadas de salud en el municipio. 

o El horario de atención es de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 
o Para la solicitud de implante, es necesario acudir con CURP e Identificación 

oficial, en caso de ser menor de edad acudir con copia de identificación del 
tutor  

 
Desarrollo 

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD 
1. Control de vigilancia  • Registro de ingreso en 

bitácora 
 

2. Área enfermería 
• Promoción de los 

diferentes métodos 
anticonceptivos  

• Toma de peso, talla, 
perímetro abdominal, IMC,  

3. Área medica  • Orientar e informar a 
pacientes a programa de 
planificación familiar 

• Ofrecer el método de 
planificación adecuado 
acorde a su estado de 
salud del paciente. 

• Firmar el consentimiento 
informado una vez 
determinado el método 
del usuario  

 
4. Área enfermería  • Llenado de tarjeta de 

control de usuaria (o) de 
métodos 

5. Área medica  • Colocación o en su defecto 
retiro de método 
anticonceptivo 
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Flujograma 

 
 
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 niñez en todo aspecto, abordando y 
valorando el estado de salud y condición física en que se encuentran niñas, niños 
y adolescentes, en colaboración con otros profesionales de la salud. 
Referencias  
• Ley que crea los Organismos Públicos Descentralizados de Asistencia Social, 
de Carácter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo 
Integral de la Familia”. 
• Como los artículos 22,23,47,48,83 de la Ley General de los Derechos de Niñas, 
Niños y Adolescentes. 
• Reglamento interno del sistema municipal para el Desarrollo Integral de la 
Familia del Municipio de Tepetlaoxtoc, Estado de México. 
Definiciones  
PNNA: Procuraduría de Niñas, Niños y Adolescentes  
Grupo Multidisciplinario:  grupo de profesionales de diferentes áreas de 
conocimiento que trabajan juntos para abordar un problema o situación de 
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manera integral. 
 
Insumos  

o Oficios de procuraduría solicitando el apoyo  
o Historia clínica y formatos de procuraduría 
o Vehículos para traslado de casos   

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

Políticas  
o La atención es de lunes a viernes de 9:00am a 5:00pm  
o El área de PNNA del SMDIF debe solicitar por oficio la intervención 

de Trabajo Social en un caso de reporte de un niño, niña o 
adolescente  

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

Desarrollo  
Núm. Actividad Descripción de la actividad 

1.  Oficio de intervención por 
parte del área de PNNA del 
SMIF  

Se recibe el oficio de la PNNA de SMDIF donde se solicita 
intervención del  médico para valoración de niña, niño y 
adolescente. 

2.  Intervención en el caso. Se realiza intervención en el caso, revisando al niño, niña 
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 clínica de procuraduría.  

3.  Reporte del caso Se entrega en el área de la PNNA del SMDIF nota médica, 
y se queda en espera de indicaciones. 

4.  Visitas domiciliarias El área de PNNA debe solicitar por oficio las visitas 
domiciliarias para dar seguimiento al caso, siempre y 
cuando así lo requiera el caso. 
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Flujograma   
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IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS DE ÁREA 
DENTAL  

Proveedor / 
Usuario 

Requisitos Proceso Resultado final de 
valor 

Usuario 
interno / 
externo 

 Odontóloga  o El horario de 
atención es de 
lunes a viernes 
de 9:00 a 17:00 
hrs, ingresando 
el ultimo 
paciente para su 
atención a las 
16:30 hrs 

o Para la 
realización de 
capacitaciones 
se requiere oficio 
de escuelas 
previo a la 
capacitación. 

 
 

Acciones 
preventivas 
odontológicas  

o
 Promoció
n de la salud 
odontológica 
o Atención 
primaria de salud 
o
 Incremen
to de las acciones 
preventivas 

Población 
abierta   

 Odontóloga  Prevención y control de 
las enfermedades 
endémicas locales 
(caries). 
 

Aplicación de 
flúor en niños 
de kínder y 
primaria 

Medible en 
número de 
aplicaciones cada 
3 meses. 
 

 Niñas y 
niños de 
kínder y 
primaria 

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

o Se atenderá 
conforme se 
llegue a solicitar 
la atención. 

o A los pacientes 
de primera vez, 
se les realizará 
apertura de 
expediente 
clínico, el cual 
deberá ser leído 
y firmado de 
puño y letra, en 
caso de ser 
menor de edad, 
o tener algún 
impedimento 
físico, motriz o 

Otorgar 
consultas 
odontológicas 
a la población 
de escasos 
recursos del 
municipio. 

Datos tabulados 
en informe 
mensual 
odontológicos 
con número de 
tratamientos 
realizados de 
forma mensual. 
 

Población 
abierta 
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mental para 
poder firmar, un 
tutor deberá 
responsabilizarse 
y firmar. 

o En caso de no 
saber escribir 
para la firma de 
su expediente 
clínico, se podrá 
colocar la huella 
dactilar con tinta  

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

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

o Se atenderá 
conforme se 
llegue a solicitar 
la atención. 

o A los pacientes 
de primera vez, 
se les realizará 
apertura de 
expediente 
clínico, el cual 
deberá ser leído 
y firmado de 
puño y letra, en 
caso de ser 
menor de edad, 
o tener algún 
impedimento 
físico, motriz o 
mental para 
poder firmar, un 
tutor deberá 
responsabilizarse 
y firmar. 

o En caso de no 

Otorgar 
tratamientos 
en consultorio 
fijo a 
población 
abierta al 
municipio. 

 Datos tabulados 
en informe 
mensual 
odontológicos 
con número de 
tratamientos 
realizados de 
forma 
mensualmente 
esterilizado. 
Consumibles 
diversos. 
 

Población 
abierta  
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saber escribir 
para la firma de 
su expediente 
clínico, se podrá 
colocar la huella 
dactilar con tinta  

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

 

DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ODONTOLOGIA  
 
Nombre del procedimiento:  
Acciones preventivas odontológicas  
 
Objetivo: Crear conciencia de autocuidado en niños, niñas, padres de familia  
 
Referencias  
1- Álvarez Alva Rafael, Salud pública y medicina preventiva. Editorial manual 
moderno. 4° edición. 2012 
2- De la Fuente H., Sifuentes V., Nieto C.; Promoción y educación para la salud en 
odontología, Editorial Manual Moderno, 1° Edición 2014 
3- Zimbrón I. Antonio, col. Mirella Feingold S.; Odontología preventiva.  
 
Definiciones 

o ROTAFOLIOS: serie de hojas o lámina con textos o ilustraciones organizadas 
en secuencias para presentar aspectos más importantes de un tema. 

 
o TIPODONTO: modelo anatómico a tamaño real de la cavidad bucal que 

simula una dentadura humana. 
 
Insumos 

o Carteles, rotafolios, tipodonto de plástico, pláticas escolares, 
o Materia didáctica para técnica de cepillado. 

 
Resultados 

o Promoción de la salud odontológica 
o Atención primaria de salud 
o Incremento de las acciones preventivas 

 
Políticas 

o El horario de atención es de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 hrs. ingresando 
el ultimo paciente para su atención a las 16:30 hrs. 
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o Para la realización de capacitaciones se requiere oficio de escuelas previo a 
la capacitación. 

Desarrollo  
1. Odontología  Llama para agendar para 

las escuelas  
Se acuerda fecha y hora de 
la capacitación o platica  

2. Odontología  Visita a las escuelas  Se imparten platicas de 
técnica de cepillado / uso 
de hilo dental /aplicación 
de flúor /temas diversos de 
prevención odontológica 

3. Odontología  Platicas a público cautivo  En consultorio fijo SMDIF 
Tepetlaoxtoc (población 
abierta) 
técnica de cepillado / uso 
de hilo dental /aplicación 
de flúor /temas diversos de 
prevención odontológica  
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Flujograma 

 
 
Nombre del procedimiento:  
Aplicación de flúor en niños de kínder y primaria  
 
Objetivo: Contribuir en la prevención y formación de caries dentales. Fortaleciendo 
el esmalte  
 
Referencias  
1-Álvarez Alva Rafael, Salud pública y medicina preventiva. Editorial manual 
moderno. 4° edición. 2012 
2- De la Fuente H., Sifuentes V., Nieto C.; Promoción y educación para la salud en 
odontología, Editorial Manual Moderno, 1° Edición 2014 
Zimbrón I. Antonio, col. Mirella Feingold S.; Odontología preventiva. Conceptos 
Básicos; 19993alte dental. 
 
Definiciones: 
 
FLUOR: mineral conocido por su papel en la prevención de caries, ya que fortalece 
el esmalte dental y promueve su desmineralización. 
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TIPODONTO: modelo anatómico a tamaño real de la cavidad bucal que simula 
una dentadura humana. 
Insumos:  

o Flúor en gel, vaso de plástico #0, tapa de plástico del # 0 
o Instructivo impreso de aplicación 
o Tipodonto con cepillo grande. 

 
 
Resultados: 
Medible en número de aplicaciones cada 3 meses. 
 
Políticas: 
•Prevención y control de las enfermedades endémicas locales (caries). 
 
Desarrollo: 

1. Odontóloga  Llama Para Agendar Cn Las 
Escuelas  

2. Odontóloga  Visita A Las Escuelas  
3. Odontóloga  Visita O Entrega De Flúor A 

Alumnado Cautivo En Escuelas  
 
Flujograma 

 
 
Nombre del procedimiento:  
Otorgar consultas odontológicas a la población de escasos recursos del municipio. 
 
Objetivo: Otorgar consultas odontológicas a la población de escasos recursos del 
municipio, con información 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 prevención y control de enfermedades bucales. 
b. NOM-035-SSA3-2012. En materia de información de salud 
С.NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clínico. 
d. NOM-016-SSA3-2012. que establece las características mínimas de 
infraestructura y equipamientos de hospitales y consultorio de atención médica 
especializada. 
e. NOM-040-SSA2-2004, en materia de información en salud. 

o Guía para la prevención de infecciones en entornos ambulatorios, CDC 
(Centro para el Control y la Prevención de Enfermedades 

 
Definiciones: 
Consentimiento válidamente informado: decisión libre y voluntaria plasmada de 
forma escrita, que toma una persona después de haber recibido información clara 
y completa sobre riesgos y beneficios de un procedimiento medico al que será 
tratado, garantizando que se tomó decisión propia e informada sobre su propia 
salud. 
 
Expediente clínico: documento integral y obligatorio que recopila información 
médica 
relevante de un paciente durante su tratamiento. 
 
Historia clínica: registro completo y continuo de la salud de un paciente, que 
documenta su atención médica y personal relevante, de carácter confidencial bajo 
resguardo del área y profesionista de atención. 
 
Hoja de evolución: información narrativa que proporciona información sistemática 
y cronológica sobre la evolución del proceso salud-enfermedad en su tratamiento. 
 
Hoja diaria de actividades odontológicas: documento utilizado para registrar 
información de los pacientes atendidos por día, como son: el tratamiento, tipo de 
atención, procedimiento, edad, observaciones, edad, etc. Como medio de control 
interno o estadísticas 
 
Insumos:  

o Expedientes clínicos impresos 
o Consentimientos informados impresos 
o Esterilizado 
o Consumibles diversos. 

 
Resultados:  
Datos tabulados en informe mensual odontológicos con número de tratamientos 
realizados de forma mensual. 
 
Políticas: 

o Servicio de ingreso a servicio dental de lunes a viernes de 9am a 5pm, la 
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última consulta entra a las 4pm. 
o Se atenderá conforme se llegue a solicitar la atención. 
o A los pacientes de primera vez, se les realizará apertura de expediente 

clínico, el cual deberá ser leído y firmado de puño y letra, en caso de ser 
menor de edad, o tener algún impedimento físico, motriz o mental para 
poder firmar, un tutor deberá responsabilizarse y firmar, autorizando la 
apertura de él expediente. 

o En caso de no saber escribir para la firma de su expediente clínico, se podrá 
colocar la huella dactilar con tinta sobre el espacio destinado al espacio 
destinado al nombre en lugar de la firma. 

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

Desarrollo: 
 

1. Ingreso a Instalaciones de 
SMDIF Tepetlaoxtoc 

A La Entrada: Registro En La bitácora 
Del policía  

2. Ingreso A Sala De Espera Ingreso A Área Médica Con 
Cubrebocas, En Espera De Turno A 
Pasar 

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

 
Flujograma  
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Nombre del procedimiento:  
Otorgar tratamientos en consultorio fijo a población abierta al municipio. 
 
Objetivo: Tratamiento adecuado de las enfermedades comunes y lesiones. 
Prestación de servicios dentales de salud preventivos y curativos, a pobladores del 
municipio de Tepetlaoxtoc de Hidalgo. 
 
Definiciones: 
Amalgama: material de restauración dental de aleación metálica (plata, cobre, 
estaño, zinc y mercurio). 
 
Anamnesis: entrevista clínica directa donde se recopila información sobre la 
información médica de un paciente. 
 
Cleanpack: rollos de plástico adherente usados en odontología para proteger 
superficies y evitar contaminación por fluidos. 
 
Cloruro de amonio cuaternario: desinfectante, biocida, tensoactivo 
 
Dique de goma: hojas cuadradas para aislar los dientes. 
 
Fresa dental: herramienta rotatoria metálica para cortar, tallar o pulir los dientes 
Glutaraldehído: potente desinfectante y esterilizante de superficie 
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Resinas dentales: material sintético compuesto, del color del diente, para restaurar 
y mejorar estética. 
 
Insumos:  

o Medicamentos de uso dental 
o Unidad dental en funcionamiento 
o Compresora de aire 
o Agua purificada, jabón quirúrgico, Lysol, instrumentales y medicamentos 

consumibles de un solo uso (guantes, cubrebocas, eyectores plásticos, 
fresas de pieza de alta velocidad, microbrush, cepillo de profilaxis etc.). 

o Expedientes clínicos impresos, consentimientos informados impresos, 
hojas de evolución impresos 

o Instrumentales de mano odontológicos  
 
 Resultados:  
Datos tabulados en informe mensual odontológicos con número de tratamientos 
realizados de forma mensualmente esterilizado. Consumibles diversos. 
 
Políticas: 

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

o Se atenderá conforme se llegue a solicitar la atención. 
o A los pacientes de primera vez, se les realizará apertura de expediente 

clínico, el cual deberá ser leído y firmado de puño y letra, en caso de ser 
menor de edad, o tener algún impedimento físico, motriz o mental para 
poder firmar, un tutor deberá responsabilizarse y firmar, autorizando la 
apertura de él expediente. 

o Los tratamientos que, al evaluarse, requieran, valoración o atención 
especializada, serán remitidos, mediante hoja de referencia clínica. 

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

o Todo paciente debe contar con expediente clínico. 
Desarrollo 

1. Presentación al paciente  Se explicará para que fines de registro y 
control se llevara registro mediante 
anamnesis  

2. Ejecución del tratamiento  Tratamientos operatorios (amalgamas, 
resinas, curaciones, aperturas camerales, 
eliminación de caries y farmacoterapia) 

3. Odontóloga  Despedir al paciente retiro y cambio de 
barreras de protección  

 
Flujograma 
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Formatos  
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IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS DEL ÁREA DE 
PSICOLOGIA  
 

Proveedo
r / 

Usuario 
Requisitos Proceso Resultado final de 

valor 

Usuario 
interno / 
externo 

Psicóloga  -Establecer fecha probable 
de cita, a menos que 
ameriten atención 
inmediata. 
-Establecer las fechas en las 
que se impartirán las 
pláticas. 
-Presentarse el día y a la hora 
acordados 
-Tomar lista de asistencia 

Taller para 
padres  

-Hacer al individuo 
funcional e integral 
a la sociedad 
-Dejar aprendizaje 
al finalizar las 
pláticas para tener 
una mejor 
condición de vida y 
llevar a la plática 
como un modus 
vivendi. 
-Hacer posible lo 
requerido por el 
juzgado. 

Padres de 
familia 

Psicóloga  -Atención en consultorio de 
DIF de Lunes a Viernes de 
9:00am a 5:00pm, con cita 
previa y conformando la 
asistencia a dicha cita con 
anticipación. 
-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 atenderá de 
todas formas, pero solo en el 
tiempo restante. 

Orientaci
ón y 
atención 
psicológic
a  

-Hacer al individuo 
funcional e integral 
a la sociedad. 

Población 
del 
municipio de 
Tepetlaoxtoc  

Psicóloga
/área de 
Procurad
uría/área 
de 
trabajo 
social/áre
a medica 

-La atención es de lunes a 
viernes de 9:00am a 5:00pm  
-El área de PNNA del SMDIF 
debe solicitar por oficio la 
intervención de Trabajo 
Social en un caso de reporte 
de un niño, niña o 
adolescente  
-El área de PNNA del SMDIF 
debe solicitar por oficio al 
área de Trabajo Social las 
visitas domiciliarias de 
seguimiento al caso. 
-Recepción de reportes de 
maltrato de niñas, niños o 
adolescentes. 

Equipo 
multidisci
plinario 
PNNA 
 

-Entrega de los 
reportes solicitados 
por el área de PNNA. 

Niñas, Niños, 
y 
Adolescentes 
del 
municipio. 

Psicóloga  •Atención en consultorio de Departa -Hacer al individuo Mujeres y 
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DIF de Lunes a Viernes de 
9:00am a 5:00pm, con cita 
previa y conformando la 
asistencia a dicha cita con 
anticipación. 
• 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 atenderá de 
todas formas, pero solo en el 
tiempo restante. 

mento de 
atención 
a la mujer 
y al 
adolescen
te 

funcional e integral 
a la sociedad. 
-Dejar aprendizaje 
al finalizar las 
pláticas para tener 
una mejor 
condición de vida y 
llevarla a la práctica 
como un modus 
vivendi. 

adolescentes  

 

DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE 
PSICOLOGÍA 
 

Nombre del procedimiento 
Fomento a la integración de la familia 
 
Objetivo 
Brindar atención a la familia, para que logre una integración de calidad y 
buena comunicación entre sus integrantes, favoreciendo la célula de la 
sociedad por medio de actividades preventivas. 
 
Referencias 
• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos  
• Constitución Política del Estado Libre y Soberano del Estado de 
México. 
• Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. 
• Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 
• Ley de Educación Federal. 
• Ley de Educación 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 carácter 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 
México. 
 
Definiciones 
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• Psicólogo: persona que tiene una especialidad capacidad para 
cáncer el carácter de las personas y comprender las causas de su 
comportamiento. 
• Proceso mental: Es el conjunto de fases sucesivas de una fenómeno 
o hecho complejo. 
• Evaluación psicológica: Es un procedimiento mediante el cual un 
psicólogo especializado recopila información sobre el paciente a través de 
test y entrevistas, con el fin de evaluar el funcionamiento y las capacidades 
del mismo en determinadas áreas y, a su vez, predecir cómo será su 
comportamiento en un futuro. 
• Atención psicológica: Está orientada a dotar y promover los recursos 
individuales, familiares o conyugales como un elemento activo del propio 
cambio. La duración y frecuencia del tratamiento es variable en función de 
las características de cada caso, promoviendo procesos terapéuticos breves 
y flexibles. 
• Emociones: Son reacciones que todos experimentamos: alegría, 
tristeza, miedo, ira. 
• Integración Familiar: Se genera a partir de las relaciones armoniosas 
y pacificas que tengan todos los elementos de una familia entre sí. 
 
Insumos 
• Oficio de juzgado, si fuese enviado para la atención de las personas. 
• Personas físicas denominada paciente para que la atención sea 
presencial. 
• Compromiso de asistir sin ningún tipo de forzamiento exterior, más 
que simple hecho de ser apoyado por el profesional de la salud mental 
(psicólogo). 
• 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 pláticas para tener una mejor 
condición de vida y llevar a la plática como un modus vivendi. 
• Hacer posible lo requerido por el juzgado. 
Políticas 
• La atención 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 
anticipación. 
• 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 
atenderá de todas formas, pero solo en el tiempo restante. 
• La atención en ciertos casos dependerá del motivo de consulta, es 
decir, a consideración del psicólogo se atiende en el momento o se agenda 
una cita. 
• La información obtenida en la entrevista es confidencial y exclusiva 
del psicólogo a   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 atención psicológica 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 área el cual se remite 
a caja donde se extiende un recibo foliado con la cantidad del pago por el 
servicio. 
 
Desarrollo  
  

 Puesto Descripción 
1 Psicólogo Solicitar a la Institución Escolar el 

permiso para llevar a cabo pláticas, 
cursos o talleres con temas relacionados 
a la integración familiar.  

2 Institución 
Escolar 

Indicar fechas, horarios y grupos en los 
que se pueda intervenir. 

3 Institución 
Escolar 

Brindar el espacio para ofrecer el servicio 
y el material a ocupar 

4 Psicólogo Valorar el desarrollo del aprendizaje de 
cada grupo en base a las pláticas y 
entrevistas con sus responsables, para 
verificar que se estén impartiendo 
correctamente y sean benéficas. 

5 Psicólogo Detectar a las Niñas, Niños o 
Adolescentes que requieren asistencia 
psicológica y agendar cita. 

6 Institución 
Escolar 

Contactar a los padres de familia de la 
niña, niño o adolescente que se detectó 
con algún problema y que necesita 
ayuda psicológica.  

 
 
Flujograma  
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Nombre del procedimiento 
Orientación y atención psicológica 
 
Objetivo  
Brindar atención y orientación psicológica a la población mexiquense que lo 
solicite a través de la realización de acciones de promoción, prevención y 
tratamiento especializado en los casos de trastornos mentales, para favorecer la 
integración psicosocial. 
 
Referencias 
 
• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos  
• Constitución Política del Estado Libre y Soberano del Estado de México. 
• Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. 
• Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 
• Ley de Educación Federal. 
• Ley de Educación 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 
carácter 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 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 Sistema Municipal para el Desarrollo 
Integral de la Familia del Municipio de Tepetlaoxtoc, Estado de México. 
 
Definiciones  
Atención psicológica: Está orientada a dotar y promover los recursos individuales, 
familiares o conyugales como un elemento activo del propio cambio. La duración 
y frecuencia del tratamiento es variable en función de las características de cada 
caso, promoviendo procesos terapéuticos breves y flexibles. 
 
Insumos 
• Persona física denominada paciente para que la atención sea presencial. 
• Compromiso de asistir sin ningún tipo de forzamiento exterior, más que 
simple hecho de ser apoyado por el profesional de la salud mental (psicólogo)  
• 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 pláticas para tener una mejor condición de 
vida y llevarla a la práctica como un modus vivendi. 
• Hacer posible lo requerido por el juzgado. 
Políticas 
• La atención 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 anticipación. 
• 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 atenderá 
de todas formas,  
• solo en el tiempo restante. 
• La atención en ciertos casos dependerá del motivo de consulta, es decir, a 
consideración del psicólogo se atiende en el momento o se agenda una cita. 
• La información obtenida en la entrevista en confidencial y exclusiva del 
psicólogo a menos que el juzgado indique 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 atención psicológica 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 
casos o en visitas domiciliarias. 
• Se extiende un recibo como control interno del área el cual se remite a caja 
donde se extiende un recibo foliado con la cantidad del pago por el servicio. 
 
Desarrollo 
 Puesto Descripción 
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1 Ciudadano Acudir a las instalaciones del 
DIF y registrarse en la 
entrada. 

2 Ciudadano Pasar al área de atención y 
consulta. 

3 Psicólogo Brindar atención a la 
persona si cuenta con cita, si 
no, establecer una fecha 
probable de cita, a menos 
que amerite atención 
inmediata. 

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

5 Psicólogo Dar por terminado la 
atención. 
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Flujograma  

 
Nombre del procedimiento 
Equipo multidisciplinario PNNA 
 
Objetivo 
El objetivo de la colaboración en el grupo multidisciplinario de PNNA del SMDIF 
es salvaguardar el interés superior de la niñez en todo aspecto, la labor principal 
del psicólogo es lograr la salud integral del paciente, abordando tanto su bienestar 
mental como emocional, en colaboración con otros profesionales de la salud. 
 
Referencias 
• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos  
• Ley que crea los Organismos Públicos Descentralizados de Asistencia Social, 
de Carácter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo 
Integral de la Familia”. 
• Como los artículos 22,23,47,48,83 de la Ley General de los Derechos de Niñas, 
Niños y Adolescentes. 
• Reglamento interno del sistema municipal para el Desarrollo Integral de la 
Familia del Municipio de Tepetlaoxtoc, Estado de México. 
 
Definiciones 
• PNNA: procuraduría de niños, niñas y adolescentes. 
• Visitas domiciliarias: se acude al domicilio indicado con la finalidad de 
conocer el entorno del niño, niña o adolescente.  
 
Insumos 
• Formatos PNNA 
• Hojas blancas 
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• Unidad móvil o viáticos para traslado. 
 
Resultados 
Entrega de los reportes solicitados por el área de PNNA. 
 
Políticas 
• La atención es de lunes a viernes de 9:00am a 5:00pm  
• El área de PNNA del SMDIF debe solicitar por oficio la intervención de 
Trabajo Social en un caso de reporte de un niño, niña o adolescente  
• El área de PNNA del SMDIF debe solicitar por oficio al área de Trabajo Social 
las visitas domiciliarias de seguimiento al caso. 
 
• Recepción de reportes de maltrato de niñas, niños o adolescentes. 
 
Desarrollo 

Núm. Actividad Descripción de la actividad 
1 Oficio de intervención por 

parte del área de PNNA del 
SMIF  

Se recibe el oficio de la PNNA de SMDIF donde se solicita 
intervención del Trabajo Social en caso de niña, niño y 
adolescente. 

2 Intervención en el caso. Se realiza intervención en el caso, buscando redes de 
apoyo del niño, niña y adolescente, a su vez se realiza 
entrevista semiestructurada para tener información del 
contexto del caso, y se tome evidencia fotográfica del 
lugar de los hechos.  

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

4 Visitas domiciliarias El área de PNNA debe solicitar por oficio las visitas 
domiciliarias para dar seguimiento al caso, siempre y 
cuando así lo requiera el caso. 
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Flujograma  

 
 
Nombre del procedimiento 
Departamento de atención a la mujer y al adolescente  
 
Objetivo 
Sensibilizar la población 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 
prevención de esta en el ámbito personal, de pareja, familiar, laboral y social, 
posibilitando una cultura de equidad que reivindique su dignidad. 
 
Referencias 
 
• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos  
• Constitución Política del Estado Libre y Soberano del Estado de México. 
• Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. 
• Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 
• Ley de Educación Federal. 
• Ley de Educación 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 
carácter 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 Sistema 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, psíquico y 
social e influye en cómo piensa, siente actúa y reacciona una persona ante 
momentos de estrés. 
 
Atención 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 características, necesidades e 
intereses. 
 
Insumos 
• Persona física denominada paciente para que la atención sea presencial. 
• Compromiso de asistir sin ningún tipo de forzamiento exterior, más que 
simple hecho de ser apoyado por el profesional de la salud mental (psicólogo)  
• 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 pláticas para tener una mejor condición de 
vida y llevarla a la práctica como un modus vivendi. 
• Hacer posible lo requerido por el juzgado. 
 
Políticas 
• La atención 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 anticipación. 
• 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 atenderá 
de todas formas, pero solo en el tiempo restante. 
• La atención en ciertos casos dependerá del motivo de consulta, es decir, a 
consideración del psicólogo se atiende en el momento o se agenda una cita. 
• La información obtenida en la entrevista en confidencial y exclusiva del 
psicólogo a menos que el juzgado indique 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 atención psicológica 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 
casos o en visitas domiciliarias. 
• Se extiende un recibo como control interno del área el cual se remite a caja 
donde se extiende un recibo foliado con la cantidad del pago por el servicio. 
Desarrollo 

 Puesto Descripción 
1 Psicólogo Realizar promoción y difusión de las 

pláticas, cursos o talleres a impartir. 
2 Institución 

Escolar 
Solicitar que se lleven a cabo platicas, 
cursos o talleres dentro de sus 
instalaciones, indicando fechas y hora. 

3 Psicólogo Brindar el servicio solicitado  
4 Psicólogo Realizar jornadas de dignificación de la 

mujer. 
 
 
FLUJOGRAMA  
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SIMBOLOGÍA 
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