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#2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a 30 de junio de 2026.

SMDIF-TLA/SIG/132/2026

Asunto: Solicitud para la publicacién de los Manuales de
Procedimientos de las Unidades Administrativas que integran el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, Mexico, en “Gaceta Municipal”.

MTRO. MIGUEL ANGEL BRAVO SUBERVILLE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE

Sirva este medio para enviar a Usted un cordial saludo y al mismo tiempo aprovecho para solicitar de su
valioso apoyo para complementar el trdmite correspondiente para la Publicacién en “Gaceta Municipal”
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, de los Manuales de Procedimientos de las
Unidades Administrativas que integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, Mexico, los cuales fueron aprobados por la Junta de Gobierno de este Organismo
Publico Descentralizado Municipal, en la Novena Sesién Ordinaria, misma que tuvo verificativo el pasado
veintiséis de junio del afio dos mil veintiséis.

En ese sentido y, con fundamento en lo contenido por el articulo 17 fraccién Il del Reglamento Interno del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, se anexa al
presente, la certificacién del punto de Acuerdo del inciso “d”, del Orden del Dia de la Novena Sesién
Ordinaria, en el que se aprob6 por Unanimidad de las y los integrantes.

De igual forma, se remite en medio magnético la documentacién que contiene los Manuales de
Procedimientos de Presidencia, Direccién General, Oficialia Mayor, Consejeria Juridica, Organo Interno de
Control, Secretaria Técnica, Subdireccion Médica, Subdireccion de Personas Adultas Mayores,
Subdireccion de Subsistemas, Subdireccién de Prevencién y Asistencia Familiar, Procuraduria Municipal de
Proteccion a las Personas Adultas Mayores y Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifas, Nifios y
Adolescentes, todos pertenecientes al Sistema Municipal (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, para la edicién
y publicacién en “Gaceta Municipal” Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

DIF

Sin mds por el momento, me reitero a sus apreciables érdenes.

gaj’m;;-an{;;a J Secretaria del
TS | Ayuptamiento
Mol 2.t vy’

AT AMENTE

-~ Tlalnepantla
‘ 09 JuL. 2026 ADRIANA CASTAN | N ™Sman™
(Zc) DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL PESARROLLO ,
1 &toadt: INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE PRRECQEN GENERAL !
Lol el s *
E‘g:zm @ﬁ@gpo J SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO
Ce.p. Leda. o Pérez Cruz, Presidenta Honoraria del Sistema Municipal DIF. Para su conocimiento.
trgc%a L de Ledn Torres, Titular de la Secretaria Técnica del SMDIF. Para su seguimiento.
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
SMDIF-TLA/SJG/128/2026

LA MAESTRA LAURA ADRIANA CAMARA CASTAN, DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO, EN EL
EJERCICIO DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 14 FRACCION VIII
DE LA LEY QUE CREA LOS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS DE ASISTENCIA SOCIAL,
DE CARACTER MUNICIPAL DENOMINADOS “SISTEMAS MUNICIPALES PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA” Y 62 FRACCION XIX DEL REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO, PUBLICADO
EN “GACETA MUNICIPAL”, ORGANO OFICIAL DE GOBIERNO, NUMERO 11, VOLUMEN 2, DE FECHA 27
DE FEBRERO DE 2026. - - - - - - - - == = - = - o e o e e o e oo cieememaaas

Que, en la Novena Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, de fecha veintiséis de junio del afio dos mil veintiséis, en el inciso
“d" del Segundo Punto del Orden del Dia, referente a la Propuesta, andlisis, discusién Yy, en su caso, aprobacion
del Acuerdo mediante el cual, se expiden los Manuales de Procedimientos de las Unidades Administrativas que
integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DJF) Tlalnepantla de Baz, México, se tom6
el Acuerdo que a la letra dice: - - - - - - - - ¥----- el e S
“Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 13 fraccién Ill, 13 Bis E, fraccién IV y 15 Bis de la Ley
que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter Municipal,
denominados “Sistema Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”; 7 fraccién IV de la Ley de
Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México; 10, 15 fraccién Iil, 46
fraccién XViil, 49 fraccién Xll, 62 fraccién XXl y Cuarto Transitorio del Reglamento Interno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México. - --------------

PRIMERO. Se aprueban los Manuales de Procedimientos de Presidencia, Direccién General, Oficialia Mayor,
Consejeria Juridica, Organo Interno de Control, Secretaria Técnica, Subdireccion Médica, Subdireccién de
Personas Adultas Mayores, Subdireccion de Subsistemas, Subdireccién de Prevencién y Asistencia Familiar,
Procuraduria Municipal de Proteccién a las Personas Adultas Mayores y Procuraduria Municipal de Proteccién
de Nifias, Nifios y Adolescentes, todos pertenecientes al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México de conformidad a los anexos correspondientes que integran el
presente acuerdo y al que formarén parte del apéndice del acta de la presente Sesion. - - === -=== ===~

SEGUNDO. Se deja sin efecto el Acuerdo pronunciado en el Inciso B, del Orden del Dia, de la Décima Quinta
Sesion Extraordinaria de la Junta de Gobierno de este Sistema Municipal DIF. celebrada en fecha 02 de octubre
del 2024, mediante el cual se aprobaron los Manuales de Procedimientos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicados en “Gaceta Municipal”
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, numero 38, segunda, tercera, cuarta, quinta, sexta,
séptima y octava seccion, del volumen 3, de fechas 24 de octubre del 2024; asi como las normas Jjuridicas y
administrativas que se opongan al presente doCUMENtO. = = = = = = = = = = < = = & = oo e

TERCERO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria de la Junta de Gobierno, en su calidad de Directora
General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, que
en coordinacion con la persona titular de la Secretarla Tecnica de este Sistema Municipal DIF. a realizar los
tramites necesarios para que sean publicados en la “Gaceta Municipal”, Organo Oficial del A yuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, los Manuales de Procedimientos aprobados en el resolutivo primero del presente Acuerdo.
CUARTO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria de la Junta de Gobierno, en su calidad de Directora
General del Sistema Municipal DIF, que en coordinacién con la persona titular de la Secretaria Técnica de este
Sistema Municipal, realice las correcciones de forma y estilo de los Manuales de Procedimientos aprobados en
el resolutivo primero del presente Acuerdo, antes de que sean publicados en la “Gaceta Municipal”, Organo Oficial
del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz. = - = = = - = = - - = - - - c o @@ c oo eioooo-.
QUINTO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria de la Junta de Gobierno, en su calidad de Directora
General de este Sistema Municipal DIF. realice las acciones necesarias a efecto de hacer del conocimiento de
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Gaceta Municipal Numero 35 Volumen 7
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

todas las personas servidoras ptblicas adscritas al Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz, el presente
ACUBIHOD. = === === === e e e e e e eeeeseeesseeo—so—coeoc-------------
SEXTO. Los Manuales de Procedimientos de las Unidades Administrativas que integran este Sistema Municipal
DIF de Tlalnepantla de Baz, México, entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién, en la “Gaceta Municipal”
Organo Oficial de Gobierno, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 108 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de MEXiCo. - == == == === = = o s e e e e e e e e ee e a e e o

SEPTIMO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria Técnica del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de
Baz, realice las gestiones necesarias a efecto de que el presente Acuerdo y sus anexos, se publiquen en el portal
de Internet del Sistema Municipal DIF." - == = = == == = s e s e e e e e e e e e m e mmm e m e

Este acuerdo fue aprobado por Unanimidad de las y los Integrantes de la Junta de Gobierno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México presentes. - - - - --------

Se extiende la presente certificacion el dia veintiséis de junio del dos mil veintiséis, para los tramites y efectos
legales aque haya lugar. = === === == -ccmmcmmmcmccmcmmae e e e e meemees csmceamaas

LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIFLTLALNEPAN FOEEAZ, T

e 7 Tlalnepantla
nuestra ciudad

MTRA. LAURA ADRIANA CAMARA q-asrﬁf -

DIRECCION GENERAL

GGG
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© Derechos reservados.

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, México, 2025-2027

Av. Convento de Santa Mdnica s/n esq. Convento de San
Fernando, Fraccionamiento Jardines de Santa Monica,
Tlalnepantla de Baz, México, C.P. 54050.

Teléfono: (55) 5361 2115.

Subdireccién Médica.

Fecha de elaboracion: Abril de 2026.

Fecha de aprobacidn: Junio de 2026.

Edicion: Primera.

Impreso y hecho en Tlalnepantla de Baz, México.

La reproduccidn total o parcial de este documento se autorizara,
siempre y cuando se dé el crédito correspondiente a la fuente.
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1. PRESENTACION

El articulo 15 Bis de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social de Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia” sefiala que las personas servidoras publicas adscritas al Organismo, para el
cumplimiento de las atribuciones y funciones que las Leyes y demds ordenamientos
aplicables le confieren, observardn lo previsto en las diversas disposiciones legales
regulatorias que sean de su competencia; bajo esa tesitura, en observancia a dicho precepto
legal, asi como a lo establecido en los articulos 10y 46, fraccién XVIII del Reglamento Interno
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF) de Tlalnepantla de
Baz, México, la Subdireccidon Médica elaboro el presente Manual de Procedimientos.

A través de este documento oficial que funge como instrumento administrativo y desarrollo
institucional, se agrupan y establecen de forma descriptiva y uniforme cada uno de los
procedimientos y criterios generales a los que deberdn sujetarse las y los servidores publicos
adscritos a la Subdireccion Médica del SMDIF para el cumplimiento de sus atribuciones y
funciones; lo cual traerd consigo una mejora en el desempefio de las unidades
administrativas de este Organismo Publico Descentralizado en términos de eficiencia,
eficacia, efectividad, economia, uniformidad y calidad.

El contenido de este Manual de Procedimientos debera revisarse anualmente respecto a la
fecha de autorizacién por parte de la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien, cada vez que se
efectie una modificacién a la normatividad vigente, con el objeto de que éste guarde
congruencia con la estructura orgdnica, objetivos, atribuciones, funciones, tramites y
servicios que brinda el Organismo.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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il OBJETIVO GENERAL

Establecer la secuencia logica, ordenada y metddica, asi como las politicas, criterios y
responsabilidades relativas a los procedimientos y actividades sustantivas efectuadas por la
Subdireccién Médica, de acuerdo con las atribuciones que tiene encomendadas, para
mejorar de manera estratégica la capacidad de atencidn, respuesta y la gestién publica de
esta Dependencia.

Los objetivos especificos del documento son:

» Presentar una visién de conjunto de |la Subdireccién Médica y describir las actividades
que corresponden a cada una de las dreas que la integran.

» Servir de base para la ejecucién de las politicas administrativas de la Subdireccién
Meédica.

» Servir de instrumento para la planeacién y disefio de medidas de reorganizacion o
actualizaciéon administrativa.

> Promover el principio de simplificacion administrativa, garantizando que los

procedimientos sean 6ptimos, asequibles y satisfagan las expectativas de calidad en la
ciudadania.

» Establecer mecanismos de control y facilitar las labores de auditoria, la evaluacion y
el control interno.

» Evitar discrecionalidad en la toma de decisiones.

» Orientar al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su incorporacién a la

Subdireccién Médica.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS POR DEPENDENCIA

A continuacién, se mencionan las disposiciones juridicas aplicables vigentes empleadas para
el despacho de las atribuciones que competen a la Subdireccién Médica y a sus Areas:

SUBDIRECCION MEDICA
» Realizacion de estudio socioecondmico para subsidio.
AREA DE ODONTOLOGIA

> Otorgamiento de servicios odontolégicos.
> Realizacién de enjuagatorios de flior en escuelas primarias.

COORDINACION DE SALUD PREVENTIVA

» Otorgamiento de servicios de enfermeria.

> Realizacidon de curaciones, retiro de puntos o inyeccién intramuscular.

> Deteccién oportuna de cancer cérvico-uterino.

» Exploracién mamaria. 1
»  Aplicacion de dosis de biolégico. ,
» Realizacion de examenes de laboratorio.

» Otorgamiento de consulta médica general y de especialidades.

» Expedicién de certificado médico.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Iv. PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION MEDICA

Procedimiento SMDIF/2026/MP/SM-01: Realizacién de estudio socioeconémico para
subsidio.

Objetivo: Realizar estudio socioecondmico para determinar el nivel socioecondmico y grado
de vulnerabilidad de la persona usuaria, a efecto de determinar su acceso gratuito a los
servicios médico-asistenciales que brinda el SMDIF.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4, parrafo cuarto. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus
reformas y adiciones.

» Ley General de Salud. Titulo Tercero; Capitulo Primero; articulo 27, fraccion Ill. Diario
Oficial de la Federacidn, 7 de febrero de 1984 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Asistencia Social. Capitulo Tercero; articulo 12, fraccién 1. Diario Oficial de la
Federacidn, 2 de septiembre de 2004 y sus reformas y adiciones.

» Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad. Titulo Segundo,
Capitulo Primero; articulo 7. Diario Oficial de la Federacion, 30 de mayo de 2011 y sus
reformas y adiciones.

» Norma Oficial Mexicana NOM-031-S5SA3-2012, Asistencia Social, Prestaciéon de
servicios de asistencia social adultos y adultos mayores en situacién de riesgo y
vulnerabilidad. Diario Oficial de la Federacién, 13 de septiembre de 2012.

» Acuerdo por el que se emiten los criterios generales y la metodologia a los que
deberan sujetarse los procesos de clasificacion socioeconémica de pacientes en los
establecimientos que presten servicios de atencién médica de la Secretaria de Salud y de
las entidades coordinadas por dicha Secretaria. Diario Oficial de la Federacion, 27 de mayo
de 2013.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5°. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. y sus reformas
y adiciones.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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> Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo
Tercero; articulo 10, fraccién I. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 07 de septiembre de
2010y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

> Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Carécter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el
16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

> Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Octavo; articulo 113, fraccion X. Gaceta
Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2,
27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Junta de Gobierno deberi:

> Aprobar mediante acuerdo de Junta de Gobierno, los subsidios en la prestacién de
servicios médico-asistenciales.

La Presidencia Honorifica debera:
> Validar el subsidio médico por medio de firma autégrafa.

La Subdireccién Médica debera:

» Supervisar que el personal de trabajo social cuente con los recursos materiales y
humanos necesario para realizar los estudios socioecondmicos a la poblacién que lo solicite.
» Revisar y da visto bueno al estudio socioeconémico y/o subsidio médico.
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» Verifica informe mensual de las personas usuarias atendidas.
El Area Administrativa solicitante debera:
» Hacer la solicitud de estudio socioecondmico mediante ocurso.
El o la Trabajadora (or) Social debera:
> Realizar los estudios socioecondmicos con asertividad y veracidad.
> Elaborar el informe mensual sobre los estudios socioecondmicos realizados, asi como

establecer el programa de seguimiento de las personas usuarias que requieran los estudios
socioeconémicos.

> Llevar el control de los estudios socioeconémicos realizados y de los servicios médico-
asistenciales gratuitos otorgados, asi como resguardar la informacion confidencial de las (os)
usuarias (0s).

Definiciones:

» Cuota de recuperacién: Cantidad en moneda nacional que debe cubrir la persona
usuaria de los servicios asistenciales por concepto de consulta, procedimientos médicos o
estudios auxiliares de diagndstico; segln el tabulador de costos autorizado.

» Estudio Socioeconémico: Documento que nos permite conocer el entorno
econdmico, social, cultural y laboral de una persona; dicho documento se enriquece con
informacién adquirida en la entrevista estructurada, investigacion y validacion de referencias,
la informacién es recabada a través de la persona usuaria y de terceros como: vecinos, jefes
inmediatos, companieros, etc.

» Estudio Socioeconémico externo: Documento que se extiende a la persona usuaria
mediante la informacién adquirida en la entrevista estructurada e investigacion de la
informacién recabada a través de la persona usuaria, como parte de los requisitos de
instituciones publicas o privadas para la obtencién de servicios gratuitos o proporcionales a
su nivel socioeconémico.

> Estudio Socioecondmico interno: Documento que nos permite evaluar y determinar
el otorgamiento de un subsidio médico mediante la informacién adquirida en la entrevista
estructurada e investigacion de la informacién recabada a través de la persona usuaria, con
la finalidad de otorgar los servicios asistenciales.

> Personas usuarias bajo Proteccién Institucional: Pacientes cuya tutela estd a cargo
de un Organismo del Sector Publico o Asociacion Civil.
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» Proteccién Institucional: Se refiere a la situacién de dependencia total de una

persona, discapacitada o adulta mayor que se encuentre a cargo de una institucion,
generalmente por orfandad o incapacidad de los padres, abandono, indigencia, proceso
penal, falta de vivienda, trabajo y redes de apoyo.

> Subsidio Médico: Condonacion de la cuota de recuperacién, que se tiene prevista
para los servicios de salud.
> Persona usuaria: Es aquella persona fisica que utiliza de manera habitual un servicio,

que obtiene beneficios y satisfaccidn al utilizarlo, y con independencia del uso que haga de
ellos. Con residencia comprobable del municipio de Tlalnepantla de Baz.

Abreviaturas y acrénimos

» CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién.

» INE: Instituto Nacional Electoral.

» NOM: Norma Oficial Mexicana.

» SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Insumos:

> Estudio Socioecondmico.

> Subsidio Médico.

» Solicitud del Peticionario.

»> Documentacion del o la peticionaria (o)
» Material de papeleria.

Resultados:

» La obtencion de un estudio socioecondmico para presentarlo a alguna Institucion de
salud publica o privada, para los fines que la persona usuaria convenga.

» Subsidio médico para el otorgamiento gratuito de los servicios médico-asistenciales
disponibles del SMDIF Tlalnepantla de Baz.

> Llenado de bitdcoras de atencién brindada.

Interaccion con otros procedimientos:

» Otorgamiento de servicios odontolégicos.
» Otorgamiento de terapia psicoldgica.
> Otorgamiento de terapia psicolégica en casos juridicos y reinsercion social.
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> Realizacién de exdmenes de laboratorio.
» Otorgamiento de consulta médica general y de especialidades.
> Expedicidn de certificado médico.
» Otorgamiento de terapias en materia de rehabilitacion.
> Atencién médica en rehabilitacién.
> Otorgamiento de terapia psicoldgica enfocada al tratamiento de adicciones.
» Asesoria y representacién juridica a la poblacién.
Politicas:
> El horario de atenciéon de trabajo social para la realizacion de estudios
socioecondmicos y subsidios médicos es de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.
> La realizacién de estudios socioecondmicos es gratuita.
> El estudio socioeconémico se realizard bajo cita previa en el SMDIF Central, ubicado

en Av. Convento de Santa Mdnica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica, C.P. 54050,
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

» El SMDIF de Tlalnepantla de Baz dara preferencia en el otorgamiento de servicios
médico-asistenciales a las (os) usuarias (os) bajo proteccion institucional en las unidades
centrales y subsistemas.

» Se estableceran criterios para la atencion de las personas usuarias en situacion de
vulnerabilidad a los diversos servicios asistenciales, con el objeto de favorecer su acceso a
dichos servicios, evitando en todo momento la demora en su atencién, discriminacién o

maltrato.
» Entre las (os) usuarias (os) se busca favorecer y brindar atencién personalizada, de
acuerdo con sus caracteristicas individuales a las pertenecientes a los siguientes grupos:

v Nifias, nifios o adolescentes.

v Personas adultas mayores con o sin discapacidades fisicas y/o mentales.

v Personas que no hablen espafiol.

v Personas que no sepan leer o escribir.

v Personas victimas de violencia.

v Personas en situacion de carencias socioeconémicas o en pobreza extrema.

»> El personal de trabajo social realizard el estudio socioeconémico a todos las (os)
usuarias (os) que acuden a los servicios asistenciales que proporciona el SMDIF, registrando
la asignacién del nivel socioeconémico en el formato de estudio socioeconémico, a fin de
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que el pago de la cuota de recuperacién se asigne de acuerdo con su situacién econémica y
con base en los criterios de equidad y justicia.
» En el caso de que Personas usuarias provenientes de otras Instituciones publicas y
privadas sean canalizadas a la Subdireccion Médica, se debera presentar el oficio donde se
solicita el estudio con las siguientes caracteristicas:

v Nombre completo de la persona usuaria, que serd beneficiado.

v Teléfono de contacto de la persona usuaria que serd beneficiado.

v Identificacién oficial INE de la persona usuaria que sera beneficiado con

domicilio en Tlalnepantla de Baz.
> En caso de que las unidades administrativas adscritas a la Subdireccion Médica
requieran la realizacién de estudios socioeconémicos para el desarrollo de sus funciones,
deberan observar lo siguiente:

v Deberan hacer la solicitud mediante ocurso a la Subdireccion Médica.

v Las (os) usuarias (os) a las que se les vaya a aplicar el trdmite de estudios

socioecondmicos, deberan ser residentes del municipio de Tlalnepantla de Baz.
»> Las personas usuarias que sean sujetas a estudios socioeconémicos (sean canalizadas
por titulares de las dependencias o unidades administrativas de este SMDIF o acudan por
iniciativa propia) deberan presentar copia simple de los siguientes documentos
comprobatorios, tanto para tramite de primera vez o actualizaciéon de estudio
socioeconémico:

v Identificacién oficial INE.

v CURP.

v Acta de nacimiento.

v Comprobante de domicilio: Se tomaran como comprobantes de domicilio el

recibo de luz, agua, predial y teléfono y/o constancia de domicilio emitida por la
Secretaria del Ayuntamiento, con una vigencia no mayor a tres meses.

v Comprobante de ingresos: Se considerara a un documento “constancia
laboral” expedida por su empleador donde se especifique la ocupacion de la persona
usuaria o de su familiar responsable, asi como los ingresos que éste obtiene por dicha
tarea. Estos deberan tener una vigencia no mayor a tres meses. En caso de que la
persona usuaria y/o familiar responsable no cuente con documento que respalde sus
ingresos, se deberd elaborar un escrito a titulo personal donde estipulé la leyenda:
“BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD” especificando a que se dedica y cudnto
ascienden sus ingresos, este escrito se anexara al estudio socioecondmico.
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» La vigencia del estudio socioeconémico sera de un afio a partir de la recepcién de

este, a cuyo término procedera una actualizacion.

> Los estudios socioeconémicos se entregan de manera individual a las personas
usuarias, tanto para el otorgamiento de un servicio del SMDIF o para instancias externas; y
estos seran entregados 5 dias habiles después de la realizacién del estudio socioeconémico.
» En caso de falta de respeto de la persona usuaria, de sus familiares o presentarse en
estado inconveniente (alcohol o drogas), se suspendera el servicio.
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Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable - Actividad a realizar
e S :
Realiza solicitud verbal o expresa de
1 Persona usuaria / Area estudio socioeconémico y/o subsidio
’ Administrativa solicitante i Y
P medico. :
. Brinda informacion de los requisitos
2, Trabajadora (or) Social 3 9 y
. _procesoarealizar.
Realiza carta de peticion u oficio de
Persona usuarialﬁrea e : : ;
3. o 2 o solicitud y la remite a la Presidencia del
Administrativa solicitante
SMDIF.
Recibe, turna y remite la solicitud a la
4, Presidencia Honorifica Gt ;
- Subdireccién Médica.
5. Subdireccién Médica Recibe solicitud u oficio de peticion.
=2 : Refiere la solicitud a la trabajadora (or
6. Subdireccién Médica ; e o ". (or)
S social para su atencidn y seguimiento.
Evalda | i
7. Trabajadora (or) Social va UE:I as necesndadtts 'de la persona
T usuaria de manera preliminar.
Convoca a la persona usuaria a las
8. Trabajadora (or) Social instalaciones del SMDIF para la realizacion
: B - del estudio socioeconémico.
9. Trabajadora {or) Social Solicita copia sim.ple de los documentos de
- la persona usuaria. B
Determina las necesidades de la persona
10. Trabajadora (or) Social usuaria para otorgarle el estudio
socioeconémico y/o subsidio médico.
11. Trabajadora (or) Social Realiza entrevista a la persona usuaria.
Emite el estudio socioeconémico y/o
12, Trabajadora (or) Social subsidio médico y lo remite a la
- Subdireccién Médica. -
oy i Recibe estudio, aprueba y remite a |
13. Subdireccion Médica . . . 4 ' a
Presidencia.
14.  Presidencia Honorifica Da visto bueno y valida el subsidio médico.
Informa a la persona usuaria el resultado,
15. Trabajadora (or) Social para hacer entrega fisica del estudio

socioecondémico y/o subsidio médico.
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_No. Responsable _ Actividad a realizar |
16 Persona usuaria / Area Recibe estudio socioeconémico y/o
s Administrativa solicitante subsidio médico y firma de recibido.
Concentra la informacién recabada y
17. Trabajadora (or) Social elabora un informe para su entrega a la
Subdireccion Médica.
18, subdivazeides Midia Recibe y valida la informacién del informe

mensual.

FIN

20

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

PR TR YRR
sl

AP GIES S OSESEIESEIEITSEST

AT AT AT AT AT IR IR Y Y
S e L T

Viernes 10 de julio de 2026



HATUTAENTO DIF MANUAL DE

R TADEAL ;';:‘,..,.;"':".w'“' PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION MEDICA Pagina 16

LYY PYS
/e e

Diagrama de flujo:

Procedimients: Realizacion de estudio socieconomico para subsidio

o o Addiatiadica Trabajadora (or) Social Presidencia Honorifica Subdireccion Médica
1. Realiza solicitud verbal o expr v
de estudio socioecondmica yio =
R 2 Brinda informacion de los
0 ¥ proceso a realizar

]

i

3. Realza carta de peucion u ofici

de solicitud y la remite 3 la 4. Recibe, tuma y remite la sobcitud
Presicencia del SMDIF ¢

3 la Subdirection Médica

5. Recibe solictud u oficio de
peticidn

v

6. Refiere la solicitud a I3
7. Evalla las necesidades de la 'rabaadona (0f) 5003l para su
persona usuana de manera [ atencion y seguimient

v

& Convoca a la parsona usuaria a
las instalaciones del SMOIF para la
realizacin del estudio
SOCIOECONGMICH

9. Sokcita copia simple de los
documentos de la persona usuaria

10. Determing las necesidades de
13 persona usuana para
otorgarie el estudio S0CecoNEMICo
o subsidio médico

¥

11. Realza entrevista a la persona
ususna

12. Emite & estudio
SOCI0ECONGMICo o subsidio
médico y Io remite 313 13. Recibe estudio, aprueba y

Subdireccion Médica - remit2 a la Presidencia

14. Da visto bueno y vaiida el

g 15 Informa 3 la parsona usuania el aubado medoy
. — . ftado, para hacer entrega fisica
16 Recmesmp S0Ci0econimicol del estudio so¢ SmiCO yio
ylo subsiio medico y firma de subsidio Mmeses
recibido

18. Recibe y valida la

| ,, |informacion del informe mensual
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Medicién:
Nombre del Indicador: Porcentaje de estudio socioecondmico para subsidio realizados.
Descripcion: Mide el porcentaje de estudio socioecondmico para subsidio realizados.

Férmula: (Numero de estudio socioecondmico para subsidio realizados / Nimero de estudio
socioecondmico para subsidio solicitados) * 100

Periodicidad: Mensual.

22
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Formatos:

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

Y
a1

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
SUBDIRECCION MEDICA
TRABAJO SOCIAL

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

BOBIERNG OEL
ESTADO DE
MEXICO

DIF

Tlalnepantla

ruratra ciudod
2028 3037

NOMBRE:
EDAD |§|=_xo EDO. CVIL
ESCOLARIDAD OCUPACION TEL. CELULAR
DOMCILIO TEL. DOMCILIO
UBICACION ENTRE CALLES
ENTIDAD FEDERATNVA CODIGO POSTAL
REFERENCIAS DEL DOMICILIO 23
MOTNO DEL ESTUDIO ,’
DIRIGDO A
NOMBRE DEL ENTREVISTADO PARENTESCO
ESTRUCTURA FAMILIAR
MEMBRC:%E‘E RLE FAMLIA pamTEsco | EDAD E?:Tn?LDO Egg m,:n
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SITUACION ECONOMICA
[_INGRESO MENSUAL | | EGRESO MENSUAL
INGRESO ALIMENTACION
PADRE RENTA O PAGO DE CASA
HIO (A) |SERVICIOS DEL HOGAR
HWO (A) ATENCION MEDICA
PACIENTE DESPENSA
TRANSPORTE
|esposo CALZADO
AGUA DE GARRAFON
MEDICAMENTOS
TOTAL [ToTAL -
TIPODE |BARRERAS ARQUITECTONICAS
é COMPONENTES SERVICIO TENENCIA consTRUC.| INTERNAS [EXTERNAS|
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CASA
DEPTO
VECINDAD)
CUARTO
OTRO
DATOS SIGNIFICATIVOS DE LA FAMILIA
OBSERVACIONES
NOMBRE DE T.8 FIRMA SELLO DE DIF MUNICIPAL
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SERVICIO QUE CANALIZA
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SUBCIDID MEDICO:
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SERWICIO ] uc. Rocio PEREZ CRUZ
Eheuy imhdichs Certificado midica [ 9% iy e Presidents Hemorifica del SMOIF TLANEP ANTLA DE BAZ
general medicos especialidades

VoBo
BRE ¥ FIRMA DEL MEDILD TRATANTE FIRMA OEL USUARTD

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

NI NI NI N, N NI NS NI NI NI NI N N NI NI NI NI NI NI NS
BTN TN TN A TN LN LA TR TN LA LR O AR LS LB LD SR L LS L LS - E O S

Gaceta Municipal Numero 35 Volumen 7

25



DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantia

2025-2027 B s PROCEDIMIENTOS

ﬁ CRETTUORRAL, D l F MANUAL DE

SUBDIRECCION MEDICA Bisina a

AT A
/s &K

Validacién del procedimiento:

Procedimiento:
Realizacion de estudio socioecondmico para
subsidio.

Cddigo:
SMDIF/2026/MP/SM-01

Responsable de la elaboracién y del

procedimiento Reviso

L

Lic. Laura Levario Jaramillo Lic. Laura Levario Jaramillo
Subdirectora Médica Subdirectora Médica
Tlalnepantia {"'";‘f:::::::
-..“.\ *-'%Efﬂ';f"d §’4 T 20252027
SUBDIRECCION MEDICA SUBDIRECCION MEDICA

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

AT AT A Y AT AT AT AT AT
SR E G G G I E I E T

Viernes 10 de julio de 2026



@ s AOTAENTO DIF MANUAL DE

oy By PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION MEDICA o ol
>{+} — - =+}=

V. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ODONTOLOGIA
Procedimiento SMDIF/2026/MP/SM/AO-01: Otorgamiento de servicios odontolégicos.

Objetivo: Brindar servicios de odontologia a través de una consulta en donde se realiza una
valoracion clinica para dar un diagnéstico y plan de tratamiento con la finalidad de prevenir
enfermedades bucales o bien limitar el dafio y restablecer la salud.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4, parrafo cuarto. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus
reformas y adiciones.

> Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulo 3. Titulo Tercero,
Capitulo Primero; articulo 27, fracciones 1l y VII. Capitulo Octavo; articulo 262. Diario Oficial
de la Federacidn,7 de febrero de 1984 y sus reformas y adiciones.

» Norma Oficial Mexicana NOM-004-S5A3-2012, Del expediente clinico. Diario Oficial
de la Federacién, 15 de octubre de 2012. .

» Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2015, Para la prevencion y control de
enfermedades bucales. Diario Oficial de la Federacién, 23 de noviembre de 2016.

» Norma Oficial Mexicana NOM-005-55A3-2018, Que establece los requisitos
minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencién médica
de pacientes ambulatorios. Diario Oficial de la Federacion, 9 de julio de 2020.

> Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental - Salud
ambiental - Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de
manejo. Diario Oficial de la Federacion, 17 de febrero de 2003.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. y sus reformas
y adiciones.

> Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo
Tercero; articulo 9. Titulo Segundo; Capitulo Unico; articulo 11. Titulo Cuarto; Capitulo Unico;
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articulos 39 y 41, fraccién XIV. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7
de septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

> Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el
16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

»> Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero; Capitulo Cuarto;
articulos 13, fraccion VI, y 28. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulo 75. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 14 de septiembre de 2015 y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Octavo; articulo 116. Gaceta Municipal,
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de
febrero de 2026.

Responsabilidades:

El Area de Odontologia debera:

» Realizar la supervision de manera continua de los consultorios odontoldgicos
centrales y periférico.

» Coordinar y supervisar las actividades del personal de odontologia.

» Administrar los recursos humanos y materiales para la prestacion del servicio.

> Realizar informes mensuales para la Subdireccion Médica y DIFEM.

» Recibir y revisar los reportes mensuales de los consultorios periféricos, subsistemas y
centrales.

» Implementar mecanismos de control interno para la prestacion de servicios de

odontologia, asi como gestionar mejoras a las instalaciones.

El o la odontélogo (a) debera:
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> Recibir a la persona usuaria con amabilidad y cordialidad para brindar una atencion
humana.
> Solicitar a la persona usuaria los siguientes datos para su atenciéon: nombre, edad,
sexo, numero telefdnico, localidad, municipio y CURP.
> Realizar el registro de datos personales de la persona usuaria en las bitacoras de
registro.
» Brindar orientacién, preparar a la persona usuaria para la realizacion y realizacion del
procedimiento que solicite, apegandose a los estandares de calidad.
> Realizar el registro de actividades diarias en la hoja de actividad; asi como elaborar el
informe mensual de actividades.
El o la Auxiliar Administrativo debera:
» Brindar informacidn acerca del servicio que brinda el drea de odontologia, asi como
de los horarios de atencion.
» Referir a caja a la persona solicitante de algtn servicio.
> Informar y realizar el cobro correspondiente de los servicios a brindar.
Definiciones:
> Caries dental: La caries dental es un proceso infeccioso localizado, multifactorial que

puede iniciar con la erupcién dentaria, afecta la salud general y la calidad de vida, las
bacterias que causan caries producen acidos que atacan la superficie del diente o esmalte.
Esto puede ocasionar una cavidad en el diente, que se llama caries.

» Consulta dental: Servicio en el cual el odontdlogo realiza una valoracién al paciente
conforme a su sintomatologia para determinar el padecimiento y el tipo de tratamiento
» Cuota de Recuperacién: Cantidad que debe cubrir la persona usuaria por la

prestacidn del servicio dental o de especialidad dental brindado por personal del SMDIF, el
cual es determinado por el “Catalogo de Cuotas de los Servicios Brindados por el SMDIF”,

vigente.
» Diagnéstico: Resultado obtenido de la exploracién clinica del paciente.
» DIF Central: Al inmueble que cuenta con consultorios de salud que se ubica en Aw.

Convento de Santa Mdnica s/n esq. Convento de San Fernando, Fraccionamiento Jardines de
Santa Ménica, Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P. 54000.

» Historia clinica: Documento que recaba los datos personales y clinicos de relevancia
de cada paciente.
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> Maloclusiones dentales: Una maloclusién dental es una alineacién incorrecta de los

dientes, normalmente causada por una anomalia del tamafio de las piezas en las arcadas o
su alineacion.

» Odontologia: Parte de la odontologia que estudia los dientes, sus tejidos duros y
blandos que lo rodean y sus enfermedades.
> Odontologia restaurativa: Tratamientos bucales que se basa en corregir la estructura

dental o en atender enfermedades orales, que ponen en riesgo la salud y |a estética dental
de las personas.

> Odontologia preventiva: Tratamientos bucales que se basa en prevenir la aparicion
de enfermedades orales de mayor prevalencia.

> Ortodoncia: Es una especialidad de la odontologia que se encarga de la correccion de
los dientes y huesos posicionados incorrectamente.

> Tértaro dental: El sarro dental, conocido también como célculo dental o tartaro, es la
calcificacién de la placa bacteriana en nuestras encias y dientes.

> Tratamiento: Al procedimiento integral y especializado proporcionado por

odontdlogos del SMDIF, tendiente a la rehabilitacion de la salud de las y los pacientes.
Abreviaturas y acrénimos

» CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién.
> PX: Paciente.

Insumos:

» Consentimiento informado de odontologia

» Historia clinica de odontologia.

> Receta odontolégica.

> Informe diario de actividades.

> Informe mensual de actividades de odontologfa.
» Insumos médicos.

» Material de papeleria.
Resultados:

> Atencion dental brindada, restituyendo la salud, estética y funcion del paciente a

través de un tratamiento restaurativo, ya sea retirando el tartaro dental que afecta los tejidos

de soporte del diente, la obturacién de una caries, la extraccion de un organo dental que es
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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ya un foco de infeccién, el tratamiento de una maloclusién dental, mediante la ortodoncia o
en su caso realizar la canalizacién al drea pertinente para tratar su malestar.

Interaccién con otros procedimientos:

» Control de la recaudacién por cobro por la prestacién de bienes y servicios.
Politicas:
» La prestacién de servicios odontoldgicos abarca los siguientes procedimientos:

consulta dental, limpieza dental, obturaciones dentales temporales y obturaciones con
resina, extraccion de dientes temporales y permanentes, fluoracion tdpica, especialidad de
ortodoncia, toma de radiografia para uso interno, endodoncia, odontopediatria y cirugia
maxilofacial.

» Los servicios odontoldgicos que se brinden dependeran de |a disponibilidad de los
recursos y demanda de las personas usuarias.
> La cuota de recuperacién para el otorgamiento de consulta odontoldgica; asi como

de cualquier tratamiento odontoldgico, se aplicard de acuerdo con lo establecido en el
Catdlogo de Cuotas de los Servicios Brindados por el SMDIF vigente.

> Los servicios odontoldgicos se brindardn en el DIF Central, Subsistemas, Centros
Periféricos y en jornadas médico-asistenciales del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

» Los servicios que se brinden en las jornadas médico-asistenciales serdn atencion
bésica, en caso de ser necesario se remitira al paciente a alguno de los centros del SMDIF
para su atencidn.

» La persona usuaria deber3 solicitar el servicio de odontologia, dentro de los horarios
establecidos en cada consultorio. Los horarios de atencidn son de lunes a viernes de 08:00 a
14:00 horas en todos los consultorios dentales del SMDIF de Tlalnepantla de Baz, inicamente
el SMDIF Santa Ménica cuenta con horario vespertino 08:00 a 18:00 horas. Es importante
acudir como limite una hora antes del horario de conclusién del servicio en cualquiera de los
consultorios.

» Cada paciente contara con un expediente clinico propio.

» Cada paciente deberd autorizar la realizacién del tratamiento mediante la firma de su
expediente clinico.

» Cuando se presente una falta de respeto del paciente, o de sus familiares o el hecho
de presentarse en estado inconveniente (alcohol o drogas), se suspendera la atencidn dental.
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» La radiografia es de uso interno para la integracion del expediente como un auxiliar

del tratamiento. Previa valoracién odontoldgica, donde se determinara si es necesaria la
toma de este auxiliar del diagndstico y tratamiento. Las radiografias tomadas permanecen
dentro del consultorio para la integracion del expediente clinico del paciente, no se realizan
radiografias para uso externo.

» Los consultorios donde se podré realizar el servicio de toma de radiografia son: DIF
Central, Subsistema Tepeolulco y Subsistema El Tenayo.

> El servicio de ortodoncia se brinda Gnicamente en los consultorios odontoldgicos del
DIF Central y Subsistema El Tenayo, en un horario de 08:00 a 14:00 horas.

> Los servicios de endodoncia, odontopediatria y cirugia maxilofacial se brindardn
unicamente en los consultorios odontoldgicos del DIF Central.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable _ Actividad a realizar

INICIO
Solicita informacion de los servicios que
brinda el Area de Odontologia. -
Brinda informes de los servicios
odontolégicos. -
Determina si requiere o no del servicio
dental.

1. Persona usuaria

2. Auxiliar Administrativo

En caso de no estar interesado en los

o servicios que se brindan, el procedimiento
3. Persona usuaria ey
finaliza.
En caso de estar interesada (o), el
procedimiento continda en el siguiente
paso. )
Informa a la persona usuaria que debera
4. Auxiliar Administrativo acudir a la caja a realizar el paso del
servicio. )
Realiza el pago correspondiente a una
consulta odontolégica general.
Realiza el cobro correspondiente y otorgar
el talén de pago del servicio.

5. Persona usuaria

6. Auxiliar Administrativo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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No. ~ Responsable Actividad a realizar o
o Acude al consultorio con su recibo de
5 Persona usuaria
pago. i
Revisa a la persona usuaria, realiza el
8. Odontélogo (a) diagnéstico y llenado de historia clinica.
Informa al paciente de su estado actual de
9. Odontélogo (a) salud bucal y el plan de tratamiento
adecuado para su caso. )
Analiza la informacion y toma una
decision.
10. Persona usuaria En casp deydue o .acgpte s."l p!an de
tratamiento, el procedimiento finaliza.
Si acepta el tratamiento, el procedimiento
) - continda en el siguiente paso.
11. Odontélogo (a) Agendg cita para llevar a cabo el
tratamiento.
Si el paciente decide o necesita comenzar
12. Persona usuaria el tratamiento de modo urgente, debera
realizar el pago del mismo en la caja.
Realiza el tratamiento requerido, en caso
13. Odontdlogo (a) de ser necesario expide receta
) odontolégica.
Bri — :
1a. Odontélogo (a) ‘rlnda segl.flmlento al paciente y agenda
B citas posteriores. )
Elabora y entrega informe mensual de
15. Odontdlogo 5 i
i e _{a] _ actividades al Area de Odontologia.
16. Area de Odontologfa Cor?centra y supervisa la informacion
registrada. B
17. o Odontologfa Elabora un informe mensual de todos sus

elementos para su entrega a DIFEM.
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Diagrama de flujo:
ento. (torgamiento de terapia psicologica enfocada al tratamiento de
Persona Usuaria Auxiliar Administrativo Odontologo (a) Area de Odontologia
Inicio
1. Solicita informacidn
e o senvicios que brinda el Arsa
de Odontologia
3 ¢La persona
requiere el senvicio
dental?
NO si
£ Informa 3 13 persona usuana
Fin que deberd acudir 3 la caja a
v reaiizar el paso del sericio
5 Reaizs el pago P
3 una consulta ogica
6. Realiza el cobro
comespondients y olorgar &l taion
7. Acude & i0 con su e pago del servico
34 recibo de pago

paceme

estade actual de salud bucal y ol

pian de iratamento adecuado
U350

12. 31 el paciente decide 0 necesital

] de modo
urgente, deberd realizar el pago
oel misma en 13 caja

12 Brinda seguimiento al pacenie
agenda cias postencres

15. Elabora y entrega informe
mensual de acthidades 3l Area de

17. Elabora un informe mensuai de
todos sus elementos para su
entrega a DIFEM

=
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Medicion:

Nombre del Indicador: Porcentaje de servicios odontoldgicos realizados.

Descripcién: Mide el porcentaje de servicios odontoldgicos realizados.

Féormula: (Nimero de servicios odontoldgicos realizados / NuUmero de servicios
odontolégicos solicitados) * 100

Periodicidad: Mensual.

35
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RECETA ODONTOLOGICA
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Mombre completo y firma del médics Cédula profesional

o

< 39
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES DE ODONTOLOGIA

Sitems pars o Desarrollo integr sl de 1 Farndia ool Eizade de Méuco
B Vusics. DIF sl
1 ponkar e arvie! - Subthreccion de Prevencde de Riesges
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES DE ODONTOLOGIA

Fecha: (1)
Nombre de la (el) Odontsloga (ol (2]

Damicilio del consultoria : (3)

Localidad: (4] Municipio: (5) TLALNEPANTLA DE BAZ

Numero de Odontalogas [os): (8)

matica Acciones: (7] Beneficados (5] |

Consultas de primera vez

(Consultas subsecuentes

Platicas escolares

Platicas a_maestros y /o
[Flaticas a padres y madres de familia

otal
Deteccion de placa bacteriana
Instruccién de uso de técnica de cepillado
Instruccién de uso del hilo dental
Revisidn de tejidos bucales
Revision e instruccion de higiene de pratesis
Instruccién de auto examen de cavidad bucal
Orientaciones individuales

] ios de flaor

=

Aplicacian topica de fldor (gel o barniz)
Selladores de fosas o fisuras

lonometro de vidrio
Tratamiento restaurativo atico (extra muros)
iCuraribn con material temporal
Extracciones temporales
Extracciones permanentes
Terapia pulpar lendodoncia. pulpotémia.pulpectomia)
Cirugia
Farmacoterapias
Radiografias
(Otras atenciones
Suma realizados

Tratamiento Integral Terminado
Canalizaciones
Valle de Toluca: (9) D Area metropolitana Unidades moviles | Areas DIFEM |

Poblacién beneficiada: [10)

Total
Femenine Masculing
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Codigo:

Otorgamiento de servicios odontologicos.

SMDIF/2026/MP/SM/AO0-01

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

C.D. Karla Fernanda Esquivel Bougett
Titular del Area de Odontologia

Lic. Laura Levario Jaramillo
Subdirectora Médica

DIF

T!alnepantla

nuestra ciudad
' ‘ " 2025-2027

AREA DE ODONTOLOGIA

DIF
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SM/A0-02: Realizacién de enjuagatorios de flior en
escuelas primarias.

Objetivo: Brindar el servicio de enjuagatorios de fliior en escuelas publicas de educacion
primaria del municipio de Tlalnepantla de Baz, con la finalidad de prevenir enfermedades
bucodentales, asi como generar una cultura de prevencién higiene oral.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4, parrafo cuarto. Diario Oficial de |la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus
reformas y adiciones.

» Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulo 3. Titulo Tercero,
Capitulo Primero; articulo 27, fracciones lll y VII. Capitulo Octavo; articulo 262. Diario Oficial
de la Federacion,7 de febrero de 1984 y sus reformas y adiciones.

» Norma Oficial Mexicana NOM-004-55A3-2012, Del expediente clinico. Diario Oficial
de la Federacidn, 15 de octubre de 2012.

» Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2015, Para la prevencién y control de
enfermedades bucales. Diario Oficial de la Federacidn, 23 de noviembre de 2016.

» Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2018, Que establece los requisitos
minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencién médica
de pacientes ambulatorios. Diario Oficial de la Federacidon, 9 de julio de 2020.

> Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccién ambiental - Salud
ambiental - Residuos peligrosos biolégico-infecciosos - Clasificacién y especificaciones de
manejo. Diario Oficial de |la Federacion, 17 de febrero de 2003.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. y sus reformas
y adiciones.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo
Tercero; articulo 9. Titulo Segundo; Capitulo Unico; articulo 11. Titulo Cuarto; Capitulo Unico;
articulos 39 y 41, fraccién XIV. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7
de septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.
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» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el
16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero; Capitulo Cuarto;
articulos 13, fraccion VI, y 28. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulo 75. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 14 de septiembre de 2015 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Octavo; articulo 116, fraccién ViIL.
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

El Area de Odontologia debera:

> Coordinar y supervisar las actividades del personal de odontologia.

> Administrar los recursos humanos y materiales para la prestacion del servicio de
enjuagatorios de fluor.

» Realizar informes mensuales para la Subdireccién Médica y DIFEM.

» Recibir y revisar los reportes mensuales de las actividades realizadas.

» Implementar mecanismos de control interno para la prestacion de servicios en

instituciones educativas de nivel basico.

El o la odontélogo (a) debera:

» Acudir a las instituciones educativas para brindar el servicio de enjuagados de fltor.
> Llevar a cabo el procedimiento de enjuagados de flGior y brindar una breve platica de
la importancia de la prevencién y cuidado bucal.

> Realizar el registro de datos en las bitdcoras de registro.
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> Realizar el registro de actividades diarias en la hoja de actividad; asi como elaborar el
informe mensual de actividades.

Definiciones:

» Auxiliares de higiene: Podemos definir a un auxiliar de higiene como una herramienta
adicional al cepillo y pasta dental que nos permite mantener la salud bucal, algunas de estas
herramientas son el enjugue bucal, hilo dental, cepillos interdentales e irrigadores bucales.
» Caries dental: La caries dental es un proceso infeccioso localizado, multifactorial que
puede iniciar con la erupcidon dentaria, afecta la salud general y la calidad de vida, las
bacterias que causan caries producen acidos que atacan la superficie del diente o esmalte.
Esto puede ocasionar una cavidad en el diente, que se llama caries.

» Fldor: Conocido como "fluoruro”, es un mineral que ocurre de forma natural en el
suelo, el agua y el aire. Se ha demostrado que previene la caries dental.

» Fluoracién: Es la aplicacion de enjuagatorios de fluoruro de sodio por parte del
odontdlogo.

> Odontologia: parte de la odontologia que estudia los dientes, sus tejidos duros y
blandos que lo rodean y sus enfermedades.

» Odontologia preventiva: Tratamientos bucales que se basa en prevenir la aparicién
de enfermedades orales de mayor prevalencia.

> Técnica de cepillado: Es el método de higiene que permite retirar la placa
dentobacteriana de los dientes para prevenir enfermedades bucales como la caries y las
enfermedades de las encias, hay diferentes técnicas, el odontdlogo le brindara la técnica
correcta de acuerdo con las necesidades de cada persona.

Abreviaturas y acronimos

» CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.
> PX: Paciente.

Insumos:

> Oficio para autorizacién de aplicacion de fldor.
> Constancia de enjuagatorios de fluoruro.

» Material para la fluoracién.

» Material de papeleria.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

R R R T I R R R A T L R R R R R T R L R I P L P Y T A
I T A A U AU A s A s U s s a s a s Uk a s vias

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 7

45



46

COMTITUCIONAL : D l F MANUAL DE

DE TLALNEPANTLA DE BAT Tialnepantla

2025-2017 B et PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION MEDICA i L
i’ - e &3¢
Resultados:
> Realizacion de enjuagatorios de flGior en escuelas primarias.
> Llenado de bitdcoras de atencién brindada.
Interaccion con otros procedimientos:
» No aplica.
Politicas:
> El servicio de fluoracién a escolares es totalmente gratuito y se realizara Ginicamente

en instituciones publicas que se encuentren dentro del territorio municipal.

» Al inicio de cada ciclo escolar los y las odontélogas (os) deberdn acudir a una escuela
primaria para brindar el servicio de enjuagatorios de fldor.

» Para realizar la aplicacién de fltor a los menores, se debera tener la autorizacién del
padre, madre o tutor del menor.

» Las floraciones a menores se realizardn una vez al mes en las instalaciones de la
institucién educativa dentro del horario escolar.

»> Para la aplicacion de fldor, el o la odontdloga (o) acudira a la escuela en la fecha
pactada previamente con la direccién escolar, la cual firmard y sellara el formato de
fluoraciéon mensual.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable _ Actividad a realizar
INICIO B
Acude a la institucion educativa para
1. Odontélogo (a) brindar informacién sobre el servicio de
enjuagatorios de fldior.

Analiza la informacidn proporcionada.

En caso de no requerir el servicio, finaliza
2. Institucion Educativa el procedimiento.

Si esta interesada en el servicio, continua
el procedimiento en el siguiente paso.

Solicita al Area de Odontologia se realice
oficio de solicitud de autorizacion de

3. Odontélogo (a)
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No. Responsable Actividad a realizar
aplicacién de flior para la institucion
o educativa.
Elabora oficio de solicitud de autorizacién
4, Area de Odontologia dirigido a la instituciéon educativa para
) firma de la Subdireccién Médica.
5. Subdireccién Médica Firma el oficio.

Remite oficio a la institucién educativa y le
solicita oficio de aceptacion del servicio.
Entrega oficio de aceptacion del servicio y
solicita a madres, padres o tutores de las
7 Institucion Educativa nifias o nifios otorguen permiso para que
se realicen los enjuagatorios de fldor y
resguarda los permisos.
Acude a la institucion educativa para
realizar los enjuagatorios de fldor a las
8. Odontélogo (a) ninas y niflos que cuentan con
* autorizacion y brinda una platica de

prevencién y cuidado bucal.

Realiza informe a la institucién educativa

6. Area de Odontologia

9. Odontdlogo (a) de los enjuagatorios de fldor realizados,
. para su validacion.
10. Institucién Educativa ~ Valida el informe. _
Acude de manera mensual a la institucion
11. Odontélogo (a) educativa para realizar nuevamente el

proceso de enjuagatorios de fldor.
Entrega informe mensual de actividades al

- ) Odontdlogo {a_]_ Area de Odontologia.
13, Area de Odontologia Cor]centra Yy supervisa !a informacién
- registrada por cada odontdloga (o)
Elabora un informe mensual de todos sus

14. de Od
Ares 06 O alogts elementos para su entrega a DIFEM.

FIN
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fiior realizados, para su validacion |

\/’\ ‘ 10. Valida el informe
11. Acude de manera mensual 3 la
institucion edy para realizar
nuevamente el proceso de
enjuagatonos de fdor
12. Entrega informe mensual de
i albeas Oy 13.C y supenvisa la
s ™ o informacion regisirada por cada
odontloga (g)
14. Elabora un informe mensual de
todos sus elementos para su
entrega a DIFEM
Fin
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Diagrama de flujo:
Odontilogo (a) Institucion Educativa Area de Odontologia Subdireccion Médica
LL'T_J

1. Acude a fa institucidn educativa
para brindar informacion sobre &l
servicio de enjuagatonos de fidor
3. Solicita al Area de Odoniologia o
se realice oficio de solicitud de
autorzaciin de aplicacion de fidor 4. Elabora oficio de solciud de 1

para |a institucidn educativa 10N dingico 8 la

educativa pu_anrrr_iauals
Subdireccion Médica 5. Fima el ofcio
& 6. Remite oficio a |a institucion |
educativa y le solicita oficio de
¢ 7. Entrega oficio de aceptacion del aceptacion dal senvicio
servicio y solicita el permiso para \/\

8 Acude ala institucidn educativa | | [que se reaiicen los enjuagatorios
para realizar los enjuagatonios de

fior y brinda una pltica de

prevencion y cuidado bucal

¥

9 Realiza informe 3 3 institucion
educatva de los enjuagalonos de l
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Medicién:
Nombre del Indicador: Porcentaje de enjuagatorios de flior en escuelas primarias realizados.

Descripcion: Mide el porcentaje de fluoraciones realizadas en las escuelas primarias publicas
del municipio.

Férmula: (Nimero de enjuagatorios de fldor realizadas/ Numero enjuagatorios de fllor
programadas) * 100

Periodicidad: Mensual.

49
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Formatos:
OFICIO PARA AUTORIZACION DE APLICACION DE FLUOR

D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Ay, Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica,
Tialnepantia CP. 54050, Tlalnepantia de Baz, Estado de México.
W ama 55 5361 2115

303 @
“2026. Afio del | Mexi en el Estado de ico™.
Tlalnepantia de Baz, Estado de México a __ de del 2026.

SMDIF-TLA/DG/SM/AD/ /2026
Asunto: Permiso para Fluoracidn

SUBDIRECCION médica DEL SISTEMA
MUNICIPAL DIF TLALNEPANTLA DE BAZ.

Por medio de la presente reciba un cordial saludo y al mismo tiempe solicite un oficio en el cual
el SMDIF de Tlalnepantia de Baz, pida |a autorizacion al Director (a)

de la escuela primaria ubicada en
Tlalnepantia de Baz para poder llevar a cabo Aplicaciones De Fluoruro cada mes, a
alumnos.

Sin mas por el momento, quedo de usted.

ATENTAMENTE.

AREA DE ODONTOLOGIA DEL SMDIF TLALNEPANTLA DE BAZ.

SIS E MMM EIEEINST
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CONSTANCIA DE ENJUAGATORIOS DE FLUORURO

@ pr— ‘ :;& i Sistama pars ol Dasarrollo Intagral du

EETADG ON MEXICO = DlF Ia Familia del Estado de Miéxico

MEXICO - D i e Direteibe da Prevencen y Branastar Famisss
i o ‘Subdduccion de Prevencdn de Resgos

CONSTANCIA DE ENJUAGATORIOS DE FLUORURO

Por este medio se hace constar que lafel C.D.:

realizd los dias i)

Las actividades consistentes en:

Enjuagatorios de fluoruro a (3) nifias y nifios.
Platica de técnica de cepillado a (4) nifas y nifios,
Plitica de placa dentobacteriana (5) nifias y nifios.
Plitica de beneficios de fluoruro a (6) nifias y nifios.
- platicas a s madres y padres de familia.

Escuela o municipio (%)

De acuerde con las metas programadas v la firalidad de dar proteccién y educacion a la poblacién escolar del Estado

de México

AUTORIDADES ESCOLARES Y/O MUNICIPALES

Nombre y firma (10}
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Cédigo:

Realizacién de enjuagatorios de fltor en escuelas
primarias.

SMDIF/2026/MP/SM/AD-02

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

T o]
y // T
)
;/. o
C.D. Karla Fernanda Esquivel Bougett
Titular del Area de Odontologia

Fi
s

| g

Lic. Laura Levario Jaramillo
Subdirectora Médica

)F

Talnepantla

uestra ciudad
A-v,m 2025-2027 }

AREA DE ODONTOLOGIA

DIF

Tlalnepantla

nuestra ciudad
‘, 2025-2027

SUBDIRECCION MEDICA
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Vi. PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE SALUD PREVENTIVA
Procedimiento SMDIF/2026/MP/SM/CSP-01: Otorgamiento de servicios de enfermeria.

Objetivo: Brindar servicios de enfermeria al paciente, familia y poblacién en general
mediante el otorgamiento o realizacién de los procedimientos de: toma de signos vitales,
toma de somatometria, toma y control de T/A y glucosa capilar y entrega de métodos
anticonceptivos, entrega de vida suero oral y retiro de dispositivo intrauterino DIU, a fin de
brindar una atencién humana, segura y eficiente al paciente involucrandose en el
autocuidado de la salud.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4, pérrafo cuarto. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus
reformas y adiciones.

» Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulo 3. Titulo Tercero,
Capitulo Primero; articulo 27, fracciones Ill y IX. Capitulo Octavo; articulo 262. Diario Oficial
de la Federacion,7 de febrero de 1984 y sus reformas y adiciones.

»> Norma Oficial Mexicana NOM-015-S5A2-2010, Para la prevencion, tratamiento y
control de la diabetes mellitus. Diario Oficial de la Federacién, 23 de noviembre de 2010.
» Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009, Para la prevencion, deteccidn,
diagnéstico, tratamiento y control de la hipertensién arterial sistémica. Diario Oficial de la
Federacion, 31 de mayo de 2010.

» Norma Oficial Mexicana NOM-031-55A2-1999, Para la atencién a la salud del nifio.
Diario Oficial de la Federacion, 9 de febrero de 2021.

» Norma Oficial Mexicana NOM-039-55A2-2014, Para la prevencion y control de las
infecciones de transmisidn sexual. Diario Oficial de la Federacién, 1° de junio de 2017.

» Norma Oficial Mexicana NOM-047-S5A2-2015, Para la atencidn a la salud del Grupo
Etario de 10 a 19 afios de edad. Diario Oficial de la Federacion, 12 de agosto de 2015.

> Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccién ambiental - Salud
ambiental - Residuos peligrosos biolégico-infecciosos - Clasificacién y especificaciones de
manejo. Diario Oficial de la Federacién, 17 de febrero de 2003.
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» Norma Oficial Mexicana NOM 005-5SSA2-1993, De los servicios de planificacién
familiar. Diario Oficial de la Federacidn, 30 de mayo de 1994.

» Norma Oficial Mexicana NOM-004-55A3-2012, Del expediente clinico. Diario Oficial
de la Federacion, 15 de octubre de 2012.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14y 17 de noviembre de 1917. y sus reformas
y adiciones.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo
Tercero; articulo 9. Titulo Segundo; Capitulo Unico; articulo 11. Titulo Cuarto; Capitulo Unico;
articulos 39 y 41, fraccién XIV. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7
de septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

> Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el
16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero; Capitulo Cuarto;
articulos 13, fracciones Il y Ill y 28. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulo 75. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de septiembre de 2015 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Octavo; articulo 115, fraccién VI.
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

La Coordinacion de Salud Preventiva debera:
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> Instruir al personal para que se brinde atencidn integral y de calidad a las y los
pacientes que acudan y requieran procedimientos de salud y de prevencion en el SMDIF.
» Capacitar al personal en actualizaciones referentes a temas actuales de salud
preventiva en la poblacidn, para una mejor prestacion de los servicios de salud asistencial.
» Realizar gestiones adecuadas sobre los insumos necesarios para la realizacion de
procedimientos en materia de salud preventiva.
» Fomentar entre el personal platicas de prevencion en la salud, asi como la ética

profesional para el trato con las y los pacientes.
El o la responsable de Enfermeria debera:

»  Coordinar y supervisar de forma continua las actividades del personal.

> Administrar los recursos humanos y materiales para la prestacién del servicio, a fin de
garantizar la proteccidn de las y los enfermeros.

» Realizar informes mensuales para la Coordinacion de Salud Preventiva, la
Subdireccion Médica y DIFEM.

El o la Enfermera (o) debera:

»  Recibir a la persona usuaria con amabilidad y cordialidad para brindar una atencién
humana.

»  Solicitar ala persona usuaria los siguientes datos para su atencién: nombre, edad, sexo,
numero telefénico, localidad, municipio y CURP.

»  Brindar orientacién y preparar a la persona usuaria para la realizacién del
procedimiento que solicite, apegdndose a los estandares de calidad.

»  Realizar el registro de datos personales de la persona usuaria en las bitdcoras de
registro.

»  Registrar en la libreta de control, todos aquellos insumos utilizados en el procedimiento
realizado, a fin de llevar a cabo un control.

El o la Auxiliar de recepcién debera:

»  Brindar informacién acerca de los servicios de enfermeria, asi como de los horarios de
atencion.
»  Referir a caja a la persona solicitante de algin servicio.

El o la Auxiliar administrativo responsable de caja debera:
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»  Informar y realizar el cobro correspondiente de los servicios a brindar.
Definiciones:

» Control de T/A: Se refiere al monitoreo y manejo de la tensidn arterial.

» Destroxtis: se refiere a un tipo de tira reactiva utilizada para medir la glucosa en
sangre, especialmente en personas con diabetes.

> DIU: es un pequefio dispositivo de plastico con forma de T utilizado como
anticonceptivo.

» Filtro Médico: Comprobacién rapida de los signos vitales y la condicién de salud de
los nifios a su llegada a la guarderia y tiene como propositos identificar y prevenir
enfermedades.

» DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

» Glucosa capilar: Medicién del nivel de glucosa en la sangre obtenida a través de una
pequefia muestra de sangre tomada de un dedo o de otro lugar con vasos capilares.

» Método anticonceptivo: Cualquier método que se utiliza para prevenir un embarazo,
algunos de estos también se utilizan en la prevencion de enfermedades de transmisién
sexual.

» Platicas de salud: Medio efectivo para educar y concienciar a las personas sobre la
importancia de cuidar su bienestar, tanto fisico como mental.

» Somatometria: es la medicion precisa de las dimensiones corporales de una persona
para obtener informacién sobre su tamafio, peso, talla y otros parametros relevantes para la
salud y el desarrollo.

> Servicios de enfermeria: Atencién integral que realiza personal de enfermeria a
individuos, familias, grupos y poblacién en general, en diferentes contextos de salud,
promoviendo, manteniendo y restaurando la salud, asi como prevenir enfermedades y
lesiones.

» Segundo nivel de atencién: El segundo nivel esta disefiado para atender los mismos
problemas de salud que en el nivel anterior, con la diferencia que utiliza métodos y
tecnologias de diagnéstico y tratamiento con mayor complejidad, y este cuenta con servicio
de laboratorio, radiologia; asi como con especialistas de gineco-obstetricia, pediatria, cirugia,
medicina interna, psicologia, odontologia.

> Retiro de DIU: Extraccién de un dispositivo intrauterino (DIU), que es un método
anticonceptivo que se inserta en el dtero.
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Toma de signos vitales: Proceso de medir y registrar la temperatura, frecuencia

cardiaca, frecuencia respiratoria y presién arterial de un individuo para evaluar su estado
general de salud y detectar posibles problemas.

>

Toma de somatometria: Medicion de las dimensiones fisicas del cuerpo humano

para obtener informacién como peso, talla, perimetros y otros datos relevantes.

»

Vida Suero Oral: Férmula en polvo que favorece la reposicion de liquidos en forma

inmediata evitando la deshidratacion.

Abreviaturas y acrénimos

> CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién.

> DIU: Dispositivo intrauterino.

> FC: Frecuencia cardiaca.

» FR: Frecuencia respiratoria.

» PX: Paciente.

» Sat 0°: Saturacion de oxigeno.

» Tem : Temperatura. 57

» T/A: Tension Arterial. ,

Insumos:

» Informe diario de actividades en |a entrega de métodos anticonceptivos.

> Informe del nifio sano.

> Deteccion de pacientes con diabetes.

> Deteccidn de pacientes con hipertension,

» Control de pacientes con hipertensién.

> Control de peso y talla.

> Listados de entrega: V. S. O.

> Reporte mensual de planificacion familiar usuarias activas y nuevas por método y por
grupo etario.

» Padrén de personas beneficiarias.

» Métodos anticonceptivos.

> Material e insumos médicos.

» Material de papeleria.

Resultados:
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> Servicio de enfermeria brindado.
» Llenado de bitdcoras de atencién brindada.
Interaccion con otros procedimientos:
» Otorgamiento de consulta médica general y de especialidades.
» Expedicién de certificado médico.
» Realizacion de Sutura, retiro de implante subdérmico/retiro de DIU traslocado y
lavado de oidos.
» Cobro por la prestacién de bienes y servicios.
Politicas:
» El personal de enfermeria debera realizar los servicios de manera integral y con

calidad, sin discriminacion alguna de raza, edad, orientacion sexual, género o padecimiento.
> Toda informacidn y actividad de este procedimiento se realizardn de conformidad con
la normatividad y NOM aplicables.

» Todos los datos personales de las y los pacientes se resguardan en expedientes y se
les brinda |a proteccion de acuerdo con la normatividad aplicable.

> Todo servicio otorgado debera registrarse segin formatos establecidos en este
Manual.
» El servicio de enfermeria se brindara en los siguientes Centros y Subsistemas del
SMDIF y horarios de atencién:

v SMDIF Central en un horario de 08:00 a 18:00 horas.

v Subsistema “El Tenayo” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.

v Subsistema “San Isidro Ixhuatepec” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.

v Subsistema “Tepeolulco” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.
» El costo de cada servicio brindado y/o procedimientos se determinara de acuerdo con
el “Catalogo de Cuotas de los Servicios brindados en el SMDIF” vigente.
> El paciente deberd permanecer sentado cinco minutos antes de entrar a la toma
tension arterial.
» El tiempo de espera de valores de peso, talla, signos vitales, dextroxtis u otros
procedimientos dependerd de la complejidad de este y la afluencia de personas usuarias.
» Para la realizacion de dextroxtis el paciente deberd asistir en ayunas o cuatro horas

posteriores a la ingesta del Ultimo alimento.
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» Para la entrega de métodos anticonceptivos debera solicitarse: nombre, edad, sexo,
numero telefénico, localidad, municipio y CURP.
» Para el retiro de DIU, se deberd solicitar la siguiente informacién: Nombre, Edad, Sexo,
Numero telefdnico, localidad, municipio y CURP, folio de pago, recibo de pago.
> No se brindara atencidn a personas que se encuentren en estado de ebriedad o bajo
los efectos de sustancias téxicas.
Desarrollo del procedimiento:

No. - Responsable Actividad a realizar

INICIO
Acude a alguna de las instalaciones del
SMDIF, para solicitar informacién de los
servicios médicos y/o de enfermeria que
_ - - se brindan.
2. Auxiliar de recepcién Informa los servicios y costos.
Analiza la informacion proporcionada.

1. Persona usuaria

59

En caso de no requerir los servicios, .
A finaliza el procedimiento. ,
3. Persona usuaria
Si estd interesada en los servicios,
continua el procedimiento en el siguiente
paso.
Realiza el registro de ingreso de la persona
usuaria.
En caso de que el procedimiento no tenga
costo, continua en el paso 8.

4, Auxiliar de recepcion

5. Auxiliar de recepcién En caso de que la atencidn a brindar tenga

costo, remite a la persona usuaria a la caja

para que realizase su pago

Acude a la caja e informa el servicio

_solicitado.

Auxiliar administrativo Realizar el cobro correspondiente y
responsable de caja otorgar el talén de pago del servicio.

6. Persona usuaria
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No. _ Responsable Actividad a realizar -
Una vez que tenga el talon de pago, acude
8. Persona usuaria al drea de enfermeria para que le realicen
- el servicio solicitado. -
Pregunta a la persona usuaria el servicio
solicitado.
9. Enfermera (o)
En caso de que el servicio tenga un costo,
_ solicita el talén de pago.
Prepara formatos y material médico

10 [ Et_\fffn_'nera (o) acorde al procedimiento.

Se presenta con la persona usuaria,
11. Enfermera (o) explica paso a paso el procedimiento que
se va a realizar. )
Realiza la toma de signos vitales, toma de
somatometria, toma y control de T/A o
glucosa capilar y/o retira dispositivo
intrauterino DIU. ]
Una vez concluido el procedimiento
médico, desecha el material utilizado.
Registra los valores obtenidos en bitacoras
de atencion y formatos establecidos.
En caso de ser necesario, informa a la
persona usuaria los procedimientos de
atencion, seguimiento y cuidados que
debe de llevar a cabo.
En caso de que la persona usuaria haya
solicitado algtn tipo de atencién médica,
se dirige al servicio correspondiente para
su atencion.
Registra datos estadisticos de las personas
17: Responsable de Enfermeria usuarias, a fin de remitirlos a DIFEM y a la
~ Subdireccién Médica.
FIN

12. Enfermera (o)

13. Enfermera (o)

14. Enfermera (o)

15. Enfermera (o)

16. Persona usuaria
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Otorgamiento de servicios de enfermeria

Persoma Usuaria Auxiliar de recepcién Auxiliar Administrativo de caja Enfermera (o)

I Inicio

1. Acude 3 mstalaciones oel
SMDIF, para solicitar informacion
de los senicios médicos yio de 3
enfermeria que s brindan

2. Informa los servicios y costos

3. ¢Lapersona
requiere el servicio?

NO si f————y

4. Realiza el registro de ingreso def
la persona usuaria

5. ¢El servicio tiene
algun costo?

si NO
5. Se
continuaala
6. Acude a la caja e informa el actividad 8

servicio solicitado

L

7 Realizar el cobro
1 correspondiente y olorgar el
talon de pago del servicio
2. Una vez que tenga el takin de ]
pago, acude 3l drea de ia
para gue le realicen el senvicio
solicitado

9 Soficta &l
talon de

pago

;i

10. Prepara formatos y material
médico acorde al procedimiento

)
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Procedimiento: Otorgamiento de servicios de enfermeria

Enfermera (o)

Persoma Usuaria

Responsable de Enfermeria

2

11. Se presenta con |a persona
usuaria, explica paso a paso el
procedimiento que se va a realizar

12. Reasliza a toma de signos
vitales

13. Una vez concluido &l
procedimiento médico, desecha el
material utilizado

62 |

14. Registra los valores obtenidos
ien bitacoras de atencion y formatos
establecidos

15. En caso de ser necesario,
informa a la persona usuaria los

procedimientos de atencion,
seguimiento y cuidados que debe
de llevar a cabo

}

16. En caso de que la persona
usuaria haya solicitado algun tipo
de atencion médica, se dirige al
servicio correspondiente
para su atencion

17 Registra datos estadisticos de
135 personas usuanas, a fin de
remitirios 3 DIFEM y ala
Subdireccion Médica

Fin
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34D .

Medicion:
Nombre del Indicador: Porcentaje de servicios de enfermeria realizados.

Descripcién: Mide el porcentaje de cumplimiento en el otorgamiento de servicios de
enfermeria a la poblacién.

Férmula: (Numero de servicios de enfermeria realizados / Numero de servicios de
enfermeria solicitados) * 100

Periodicidad: Mensual.
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

DIF

Tialnepantla

MANUAL DE

2025-2017 s apor PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION MEDICA Pagina 59
33 i
Formatos:

INFORME DIARIO DE ACTIVIDADES EN LA ENTREGA DE METODOS ANTICONCEPTIVOS

Dimecidn de Pravmncidr y Baveals: Farsia
Subdescitn de Prreecan o Rt

Bims Wusics. DIF

INFORME DIARIO DE ACTIVIDADE:
idiﬂﬁpht!lllﬂ_:i_"i_ ) . I _ - Wh__: T T J
R e e e g g [ e E

L

| sesiones EDucATIVAS (9]
9 |

|
|

) e Liénese e3103 dalcs en consulta do primera vez
CONSULTA 5 Litnese estos datos en W.hlulll subBocuent Anicamits o
T ‘i .i...'a-.-.u : 4 B T e |
Nombre Completo Taced. H L=y -.'; -
Use latra de molde y boligrata oy § o 2 H]
(sin abreviaturas) e 1 e o I
| o
[ DTS = B i [ B
| I—— SR —— S l ! [ | | - i
! 1 ! —— 1 —
| 4 | T I |
L l = ] 1 | i i [
R DN | — 1 | S M
L | T 1 . e
1 — = J_q 5 S N 5, e = ———
o |
H = =
— { - 1 | N S S !
- ] | | 1 ] i I T T - —7_— —
l _ansTENTER (M| MEDICO Y/0 ENFERMERA

MDJ CRIENTACIONES INDIVIDUALES i8]

Howres Tema y 3680 SMOIF (11}

RE200C0101060402LT1 12021
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1.

2;

INSTRUCTIVO DE LLENADO

En el primer apartado se registraran datos solicitados Generales del reporte:
» Clave de identidad federativa que reporta, clave de institucién, de municipio y el tipo
de institucion.
» Se llenard con un icono el aparatado que menciona el tipo de servidor publico que
proporciona la informacion.
»  Sedeberd registrar la fecha de entrega del reporte.
»  Se notificard el lapso al cual corresponde.

Dentro del formato se encontrard un cuadro con 3 apartados, cada apartado refiere

cierto tipo de informacion a solicitar uy registrar.

3.

» El primer apartado refiere a los datos de identificacién del paciente: Nombre
completo y fecha de nacimiento.
» El segundo apartado se registrara si la persona usuaria ha asistido mds de una vez
para la proporcion del servicio, de ser ha asi, se registrardn los datos requeridos en el
apartado.
»  El tercer apartado se registrara si la persona usuaria ha asistido por primera vez, de
ser asi, se registraran los datos requeridos en el apartado.

Dentro de la parte inferior se encuentra un recuadro en el cual se registrara el nimero

de servicios otorgados segun etiquetas de este.

4,

En la parte inferior se colocara el nombre y firma del responsable de la informacién.
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SUBDIRECCION MEDICA o L I
343 3¢
INFORME DEL NINO SANO
TUALNEPANTLA DE BAZ S —
7 oy L | | A | T T T
_ - e — e
§ | 1
1 1 1

4
=]
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.
1. En la parte superior del formato se deberan registrar el mes de informe, la semana
reportada o mes, el sistema municipal que reporta y la fecha de entrega del reporte.
2. En el cuadro presentado en el formato debe de registrarse el nimero de personas

beneficiarias, segln grupo etario y las actividades colocadas en dicho cuadro, de manera
lateral se encontrard un recuadro en el cual se colocard el total por cada actividad realizada.
3. En la parte inferior el personal deberd colocar su nombre y firma validando el reporte.
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Ty DERAr Hominancieas PROCEDIMIENTOS

a8 2007

SUBDIRECCION MEDICA Pégina b3

T AN
. —aX

DETECCION A PACIENTES CON DIABETES

D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantia de Baz | 2025 - 2027

Ay, Carmento de Santa Mémea o/n. Hab, Jardines de Santa Manica,
Malnepantla £ P 54050, Talnepartla de Baz, Estadc de Maxicc
= aestrer e
W “nn 55 5361 2115
pTAAY
ks (574

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

DETECCIONES APACIENTES CON DIABETES
LOCALIDAD: FECHA!

68

ATUND MENCH DE 100 m)

L_casua | MENCA DE 140 mg/dl ]

COORDINACION DE SALUD PREVENTIVA
DEL SMOIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ RESPONSABLE DE LA INFORMACION
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i 64
SUBDIRECCION MEDICA Pagina
@

INSTRUCTIVO DE LLENADO

En el cuadro presentado en el formato se deben registrar datos generales de cada

persona usuaria atendida:

>
»
»
»
»
»

Nombre completo.

Edad.

Sexo. (Este se debera sefialar con algin icono)

Domicilio. (Colonia o Municipio.)

Resultados. (los obtenidos durante el servicio).

Datos patoldgicos. (Presencia de Diabetes o Hipertension.)

En la parte inferior el personal debera colocar su nombre y firma validando el reporte.
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| 20252007 e cadod PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION MEDICA ki B3
34 3¢
DETECCION A PACIENTES CON HIPERTENSION

D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Ay Comvento de Santa Moreca s/n Hab. Jardines e Santa Monica

Tialnepantla C.P 54050. Tlalnepantia de Baz, Estado de México

i 55 5361 2115

:{.g.} s SR ST R TS ST TR e """'(‘*):
“2026. Afio del i: ; f en el jo de Méxi
DETECCIONES APACIENTES CON HIPERTENSION
LOCALIDAD: FE

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10|
11
12
13
14
15
16|
17]
18|
19|
20|
21
22|
23
24
25
26|
17
28|
9
30|

L < 130} < ira i o V0 vy

e TS0 B4 v 1 1180 159 [ S0 U e
FROMTERLIA 150138 | BB sentg ESTADNO 3 <180 « 170 iy
COORDINACION DE SALUD PREVENTIVA DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION
SMDIF TLALNEPANTLA DE BAZ
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43 - b
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1 En el cuadro presentado en el formato se deberan registrar datos generales de cada
persona usuaria atendida:

» Nombre completo.

»  Edad.

» Sexo. (Este se deberd sefialar con algun icono)

»  Domicilio. (Colonia o Municipio.)

» Resultados. (los obtenidos durante el servicio).

» Datos patoldgicos. (Presencia de Diabetes o Hipertensién.)
2; En la parte inferior el personal debera colocar su nombre y firma validando el reporte.

71
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| 2025-2027 e PROCEDIMIENTOS

@ | wavranenro DIF MANUAL DE
Tialnepantla

SUBDIRECCION MEDICA Pégina L

LYY
s 3¢

CONTROL A PACIENTES CON HIPERTENSION

Nombre: Edad: |

Fecha: |Hora: | AT
| .

72
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SUBDIRECCION MEDICA bgna
wte X
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. En la parte superior se deberan registrar datos generales de cada persona usuaria
atendida:

»  Edad.

» Nombre.
2. En los recuadros que se encuentran por debajo de las etiquetas “Fecha” , “Hora” y

“T/A”, se debera realizar el registro del servicio de control de T/A con los datos ya
establecidos en las etiquetas, estos datos se deben registrar en cada servicio al que acude el
usurio.

73
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20252027 By o e PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION MEDICA Pégina L
xH ' @
CONTROL DE PESO Y TALLA
D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Ay Corventa ae 5anta Manca &/n, Hab Jardines de Santa Manica
Tialncpantia CP 54050, Tialrepantla de Baz, Eslade de Mexico
P e 55 5361 2115
w - S i L e e e S Rt —&+X¢
“2026. Affo del Humanismo Mexicano en ef Estado de México”.
CONTROL DE PESO Y TALLA.

CENTRO DE EDUCACION ¥ CUIDADO INFANTIL:

LOCALIDAD:

MES REPORTADO

NOMBRE SEXD EDAD GRUPO

74 i

NOMBRE DE LA ENFERMERA RESPONSABLE:
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SUBDIRECCION MEDICA g
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
1 Se debera registrar en el apartado superior del formato, El centro de educacion y
cuidado infantil, la localidad y el mes o semana reportado.
2, En el cuadro presentado en el formato, se debera registrar cada actividad realizada
por la persona usuaria atendida, incluyendo los datos obtenidos en el procedimiento.
3. En la parte inferior el personal debera colocar su nombre y firma validando el reporte.
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HAnNTENTO DIF MANUAL DE

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tiainepantla
2025-2027 nuestro cucod PROCEDIMIENTOS
Fars Jord

SUBDIRECCION MEDICA Pégina 7
o X
LISTADOS DE ENTREGA DE V.S.0.
Sistema Mu I DIF cda Tial J ntla de BRaz | 2025 - 2027
1. &' Gorvense e Sartn Slocioa a/ny Hae: Jordines 9o Sanin iénica
W st 55 5361 2115
2%+ -E4+3€
w2028, Afo del M on of e -

LISTADOS DE ENTREGA: V. 5. 0.

Localidad; Fecha.

Nombre del paciente Edad Sexo Colonia Teléfono

COORDINACION DE SALUD PREVENTIVA

DEL SMDIF TLALNEPANTLA DE BAZ RESPONSABLE DE LA INFORMACION

3L+ 3434+ 24 2L DCH D 304 3 304 304 3030 3034 34 3 3 3G D 3 D B 3G B 33 30
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SUBDIRECCION MEDICA Rigina 7
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Se deberd registrar en el apartado superior del formato, Fecha, Municipio y Localidad

del cual reporta la informacion.

2.

En el cuadro presentado en el formato, se debera registrar cada uno de los datos

solicitados por cada persona usuaria atendida.

3.

En la parte inferior el personal debera colocar su nombre y firma validando el reporte.
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| 20252027 By o e PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION MEDICA

LY Y
At

Pagina 73
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REPORTE MENSUAL DE PLANIFICACION FAMILIAR USUARIAS ACTIVAS Y NUEVAS POR

METODO Y

POR GRUPO ETARIO

W ATUNTAMIERTE Sist

CONSTITUCICNAL

O TLALWLARNTLA DL SAL Sul
1013200

REPORTE MENSUAL DE PLANIFICACION FAMILIAR
USUARIAS ACTIVAS Y NUEVAS POR METODO Y GRUPO ETARIO

MNOMERE DEL MUNICIFIO:

MES QUE REPORTA:

USUARIAS ACTIVAS
METODO | 15-19AROS | 20-24AROS | 25-44ARNOS | 45-49ANOS | TOTAL

pal DIF en Tlalnepantla de Baz DlF

bdireccién Médica Tisinepantls

[s117]

| HORMONAL ORAL

H. INYECTABLE

PRESERVATIVO

METODO | 15-19AR0S | 20-24ARGS 25-44ANOS | 45-49 AROS TOTAL

" H.INYECTABLE

]

| PARCHE

VASECTOMIA

T8 _

| TotaL

PERSONAL DE SERVICIO MEDICO ¥/O ENFERMERIA DEL SMOIF

NOMBRE ¥ FIRMA:
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SUBDIRECCION MEDICA Pigina "
> X
INSTRUCTIVO DE LLENADO.
1, En el apartado superior del formato se registran los siguientes datos:

»  Nombre del municipio.

»  Mes de reporte.
2. Se localizardn el cuadro de Usuarias Activas, se deberd registrar segiin método
proporcionado y grupo etario, la cantidad de personas beneficiarias que tienen registro
previo y acudieron a recibir un método de planificacién familiar o a revision de estos.
3. Se localizardn el cuadro de Usuarias Nuevas, se debera registrar segin método
proporcionado y grupo etario, la cantidad de personas beneficiarias que no tienen registro
previo y acudieron a recibir un método de planificacién familiar o a revisién de estos.
4, En la parte inferior el personal debera colocar su nombre y firma validando el reporte.
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PADRON DE PERSONAS BENEFICIARIAS
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SUBDIRECCION MEDICA g
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Se debera registrar en el apartado superior del formato, la unidad administrativa la
cual presenta la informacién, el nombre de la actividad o jornada y la fecha de realizacién.
2. En el cuadro presentado en el formato, se deberd registrar cada uno de los datos
solicitados por cada persona usuaria atendida.

3. En la parte inferior el personal debera colocar sunombre y firma validando el reporte.
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PERSONAS BENEFICIARIAS DE METODOS ANTICONCEPTIVOS
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Pagina 78
SUBDIRECCION MEDICA €
o &R
INSTRUCTIVO DE LLENADO
1 Se debera registrar en el apartado superior del formato, el afio, el mes y el municipio
el cual reporta la informacién.
2 En el cuadro presentado en el formato, se debera registrar cada uno de los datos
solicitados por cada persona usuaria atendida.
3. En la parte inferior el personal debera colocar su nombre y firma validando el reporte.
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MANUAL DE
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Cddigo:

Otorgamiento de servicios de enfermeria.

SMDIF/2026/MP/SM/CSP-01

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

Lic. Patricia Estefanya Naranjo Gonzdlez
Coordinadora de Salud Preventiva

Lic. Laura Levario Jaramillo
Subdirectora Médica

|
' DIF
Tialnepantla

nuestra ciudad
2025-2027

COORDINACION DE
SALUD PREVENTIVA

DIF

Tialnepantia

Ny nuestra ciudad
== 2025-2027

SUBDIRECCION MEDICA
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SM/CSP-02: Realizacién de curaciones, retiro de puntos o
inyeccién intramuscular.

Objetivo: Realizar curaciones, retiro de puntos o inyecciones intramusculares de forma
eficiente, en respuesta a una indicacién médica otorgada a la poblacién en general.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4, parrafo cuarto. Diario Oficial de |la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus
reformas y adiciones.

> Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulo 3. Titulo Tercero,
Capitulo Primero; articulo 27, fracciones Il y IX. Capitulo Octavo; articulo 262. Diario Oficial
de la Federacidn,7 de febrero de 1984 y sus reformas y adiciones.

> Norma Oficial Mexicana NOM-004-55A3-2012, Del expediente clinico. Diario Oficial
de la Federacidn, 15 de octubre de 2012.

» Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccién ambiental - Salud
ambiental - Residuos peligrosos biolégico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de
manejo. Diario Oficial de la Federacidn, 17 de febrero de 2003.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5°. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14y 17 de noviembre de 1917. y sus reformas
y adiciones.

> Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo
Tercero; articulo 9. Titulo Segundo; Capitulo Unico; articulo 11. Titulo Cuarto; Capitulo Unico;
articulos 39 y 41, fraccion XIV. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7
de septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

> Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

> Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
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Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el
16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

»> Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero; Capitulo Cuarto;
articulos 13, fracciones Il y Il y 28. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulo 75. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de septiembre de 2015 y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Octavo; articulo 115, fraccion VI.
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

La Coordinacién de Salud Preventiva debera:

» Instruir al personal para que se brinde atencién integral y de calidad a las y los
pacientes que acudan y requieran procedimientos de salud y de prevencion en el SMDIF,

» Capacitar al personal en actualizaciones referentes a temas actuales de salud
preventiva en la poblacion, para una mejor prestacién de los servicios de salud asistencial.
» Realizar gestiones adecuadas sobre los insumos necesarios para la realizacién de
procedimientos en materia de salud preventiva.

> Fomentar entre el personal platicas de prevencion en la salud, asi como la ética

profesional para el trato con las y los pacientes.

El o la responsable de Enfermeria debera:

» Coordinar y supervisar de forma continua al personal.

» Administrar los recursos humanos y materiales para la prestacién del servicio, a fin de
garantizar la proteccion de las y los enfermeros.

» Realizar informes mensuales para la Coordinacion de Salud Preventiva, la

Subdireccion Médica y DIFEM.
El o la Enfermera (o) debera:

» Recibir a la persona usuaria con amabilidad y cordialidad para brindar una atencién
humana.
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> Solicitar a la persona usuaria los siguientes datos para su atencién: nombre, edad,
sexo, nimero telefénico, localidad, municipio y CURP.
» Brindar orientacién y preparar a la persona usuaria para la realizacion del
procedimiento.
que solicite, apegandose a los estandares de calidad.
» Realizar el registro de datos personales de la persona usuaria en las bitacoras.
» Registrar en la libreta de control, todos aquellos insumos utilizados en el
procedimiento realizado, a fin de llevar a cabo un control.
El o la Auxiliar de recepcién debera:
»> Brindar informacidn acerca de los servicios de enfermeria, asi como de los horarios
de atencion.
> Referir a caja a la persona solicitante de algun servicio.
El o la Auxiliar administrativo responsable de caja debera:
> Informar y realizar el cobro correspondiente de los servicios a brindar. 87
Definiciones: ’
» Curacién: Proceso de limpieza, desinfeccion y proteccién de una herida para

promover la cicatrizacién y prevenir la infeccién.

> Cicatrizacion: Proceso dindmico mediado por proteinas solubles (citosinas factores
de crecimiento) y células encargadas de la proliferacién celular para el restablecimiento del
tejido lesionado.

» Herida: Perdida de la continuidad de la piel u otros tejidos del cuerpo causado por
una lesién o incisidn quirdrgica.

» Inyeccién: Son un procedimiento comun para administrar medicamentos, vacunas u
otras soluciones directamente al cuerpo.

» Intramuscular: Método de administracién de medicamentos en los tejidos
musculares, donde se inyectan directamente dentro del musculo.

> Retiro de puntos de Sutura: Son un procedimiento comuln para administrar
medicamentos, vacunas u otras soluciones directamente al cuerpo

» Indicaciéon médica: Razdn vélida para utilizar una determinada prueba, medicamento,

procedimiento o cirugia.
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» Segundo nivel de atencidn: El segundo nivel estd disefiado para atender los mismos

problemas de salud que en el nivel anterior, con la diferencia que utiliza métodos y
tecnologias de diagndstico y tratamiento con mayor complejidad, y este cuenta con servicio
de laboratorio, radiologia; asi como con especialistas de gineco-obstetricia, pediatria, cirugia,
medicina interna, psicologia, odontologia.

Abreviaturas

» PX: Paciente.

Insumos:

» Material e insumos médicos.

Resultados:

> Aplicacion de medicamento con calidad, de manera integral.

» Adecuada curacion de acuerdo con las caracteristicas de la herida.
» Retiro correcto de puntos sutura.

> Llenado de bitdcoras de atencién brindada.

Interaccién con otros procedimientos:

» Otorgamiento de consulta médica general y de especialidades.

> Otorgamiento de servicios de enfermeria.

> Cobro por la prestacién de bienes y servicios.

Politicas:

» El personal de enfermeria debera realizar los servicios de manera integral y con
calidad, sin discriminacién alguna de raza, edad, orientacién sexual, género o padecimiento.
> Toda informacién y actividad de este procedimiento se realizaran de conformidad con

la normatividad y NOM aplicables.

> Todos los datos personales de las y los pacientes se resguardan en expedientes y se
les brinda la proteccién de acuerdo con la normatividad aplicable.

> Todo servicio otorgado debera registrarse segun formatos establecidos en el presente
Manual.
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> El personal de enfermeria deberd brindar los servicios de retiro de puntos,

inyecciones y curaciones previo a alguna valoracion médica o en su caso una indicacién la
cual manifieste la realizacién de servicio, se debera considerar también el criterio clinico.

» El personal debera solicitar obligatoriamente la indicacién o la receta médicas en la
administracién de cualquier medicamento, verificando la fecha de expedicién de este.
> El servicio de enfermeria se brindarad en los siguientes Centros y Subsistemas del
SMDIF y horarios de atencion:

v SMDIF Central en un horario de 08:00 a 18:00 horas.

v Subsistema “El Tenayo” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.

v Subsistema “San Isidro” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.

v Subsistema “Tepeolulco” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.
» El costo de cada servicio brindado se determinara de acuerdo con el “Catalogo de
Cuotas de los Servicios brindados en el SMDIF” vigente.
» No se brindard atencién a personas que se encuentren en estado de ebriedad o bajo

los efectos de sustancias toxicas.

Desarrollo del procedimiento:

B _ Responsable

~ No. Actividad a realizar

INICIO N
Acude a alguna de las instalaciones del
SMDIF, para solicitar informacién de los
servicios médicos y/o de enfermeria que
se brindan.
Brinda informacion de los servicios de
2. Auxiliar de recepcién curaciones, retiro de puntos o inyeccion
intramuscular y los costos. )
Analiza la informacidn proporcionada.

1. Persona usuaria

En caso de no requerir los servicios,
. finaliza el procedimiento.

3. Persona usuaria

Si estd interesada en los servicios,
continua el procedimiento en el siguiente
paso.

Se encarga de realizar el registro de
ingreso de la persona usuaria e informa

4. Auxiliar de recepcién
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No. Responsable - - Acﬁ;vi'd'ad'_g realizar ]
que tiene que realizar el pago
correspondiente en la caja.
Acude a la caja e informa el servicio
5. Persona usuaria L
e e ——— — E— SOIIC|tado' =N, ——
6 Auxiliar administrativo Realizar el cobro correspondiente vy
=T responsable de caja otorgar el talén de pago del servicio. )
Una vez que tenga el talén de pago, acude
78 Persona usuaria al drea de enfermeria para que le realicen
- el servicio solicitado. o
Pregunta a la persona usuaria el servicio
8. Enfermera (o) e he
- requerido y solicita el talén de pago.
Prepara formatos material médi
9. Enfermera (o) = e =
acorde al procedimiento.
Se presenta con la persona usuaria, explica
aso a paso el procedimiento de
90 10. Enfermera (o) P e P 2 p., ;
aplicacion de una inyeccion intramuscular,
_ - curacién de heridas y/o retiro de puntos.
, Una vez concluido el procedimiento
Al Enfermera (o) médico, desecha el material utilizado.
1. Enfernsers o) R.eg'istra procedil.'rjiento realizado en
bitdcoras de atencion.
En caso de ser necesario, informa a la
ersona usuaria los procedimientos de
13. Enfermera (o) P i i 3 .
atencién, seguimiento y cuidados que
o - debe de llevar a cabo.
En caso de que solicite atencion medica
14, Persona usuaria dirige al servicio médico correspondiente
o N _ parasuatencién.
Registra datos estadisticos de las personas
usuarias, a fin de remitirlos a DIFEM, a la
15. Responsable de Enfermeria

Coordinacion de Salud Preventiva y a la
Subdireccion Médica.

FIN
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Diagrama de flujo:
Persona Usuaria Auxiliar de Recepcion  Auxiliar administrativo de caja Enfermera (o) Enfermera (o)
[ inicio
1. Acude 3
informacion de los senicios 2 Bnnda informaciin de los
madicos yo de enlermaria servicios de curaciones,
que s@ brindan retiro de puntos o inyeccion
intramuscular y los costos
[
4 Se encanga de reaizar el
registro de ingresa de la
.l persona usuana & informa
tiene reakzar &l
5 Acude a3 caja & informa el = e ;“c‘;.?o
senvicio soickado
6. Realizar of cobro
cormesp ¥ Otorgar el
7. Una vez que tenga &l aion 13ion da pago del servico
da pago, acude al dreade |
enfermeria para que be resicen
&l senvicio solicitado 8 Pregunta a la persona
hzuaria el senvicio requenido yi
solicita el taion de pago
9. Prepara formatos y
material médico acorde al
procedimiento
10. Exphca a la persona
usuana e procedimiento pars
la aplicacion de inyeccion,
curacion de hendas yio retino
UeEflcs
1. Una vez concluidd &f
médico,
desecha el material ubkzaco
12 Registra procedimiento
reaizado en biticoras de
atencion
13 Informa a la persona
usuana los procedimientos
14 En caso de que solcie de sequimiento y culdados
atencidn meica dinge al qua deba Bevar acabo
sarvicio madco 15 Regstra datos
mmw i oe las
aencion usuarias, a fin de
remitiios a DIFEM
Fin
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Medicién:

Nombre del Indicador: Porcentaje de servicios de curaciones, retiro de puntos o inyeccion
intramuscular realizados.

Descripcion: Mide el porcentaje de cumplimiento en la realizacién de servicios de curaciones,
retiro de puntos o inyeccién intramuscular realizados.

Férmula: (Nimero de servicios de curaciones, retiro de puntos o inyeccién intramuscular
realizados/ Nimero de curaciones, retiro de puntos o inyeccién intramuscular solicitados) *
100

Periodicidad: Mensual
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. Se deberad registrar en el apartado superior del formato, la unidad administrativa la
cual presenta la informacion, el nombre de la actividad o jornada y la fecha de realizacidn.
2 En el cuadro presentado en el formato, se deberd registrar cada uno de los datos

solicitados por cada persona usuaria atendida.
3. En la parte inferior el personal debera colocar su nombre y firma validando el reporte.

94
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Cédigo:

Realizacién de curaciones, retiro de puntos o
inyeccion intramuscular.

SMDIF/2026/MP/SM/CSP-02

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

Lic. Patricia Estefanya Naranjo Gonzdlez
Coordinadora de Salud Preventiva

Lic. Laura Levario Jaramillo
Subdirectora Médica

DIF
! Tlalnepantla

gy nuestraciudad
T 2025 2027

COORDINACION DE
SALUD PREVENTIVA

DIF

Tialnepantia

o\ -nuestra ciudad
}.«‘4,’“ 2025-2027 i

SUBDIRECCION MEDICA
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SM/CSP-03: Deteccién oportuna de cdncer cérvico-
uterino.

Objetivo: Realizar detecciones oportunas de cancer cervicouterino mediante la anamnesis y
la exploracién cervical de una citologia cervical.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4, parrafo cuarto. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus
reformas y adiciones.

» Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulo 3. Titulo Tercero,
Capitulo Primero; articulo 27, fracciones lll y IX. Capitulo Octavo; articulo 262. Diario Oficial
de la Federacidn,7 de febrero de 1984 y sus reformas y adiciones.

» Norma Oficial Mexicana NOM-039-55A2-2014, Para la prevencion y control de las
infecciones de transmisién sexual. Diario Oficial de la Federacion, 1° de junio de 2017.

» Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccién ambiental - Salud
ambiental - Residuos peligrosos biolégico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de
manejo. Diario Oficial de la Federacién, 17 de febrero de 2003.

> Norma Oficial Mexicana NOM-004-55A3-2012, Del expediente clinico. Diario Oficial
de la Federaciodn, 15 de octubre de 2012.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5°. Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14y 17 de noviembre de 1917. y sus reformas
y adiciones.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo
Tercero; articulo 9. Titulo Segundo; Capitulo Unico; articulo 11. Titulo Cuarto; Capitulo Unico;
articulos 39 y 41, fraccién XIV. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7
de septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

> Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones Vy XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.
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> Ley que crea los Organismos Plblicos Descentralizados de Asistencia Social, de

Cardcter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el
16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

> Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero; Capitulo Cuarto;
articulos 13, fracciones Il y lll y 28. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulo 75. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de septiembre de 2015 y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Octavo; articulo 115, fraccion VI.
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México debera:

> Realiza la entrega de material necesario para la realizacién de citologias cervicales,
para la deteccion de cancer cérvico-uterinos.
» Realiza la recoleccion de datos, analiza las muestras y entrega los resultados clinicos.

La Coordinacién de Salud Preventiva debera:

> Instruir al personal para que se brinde atencidn integral y de calidad a las y los
pacientes que acudan y requieran procedimientos de salud y de prevencion en el SMDIF.

» Capacitar al personal en actualizaciones referentes a temas actuales de salud
preventiva en la poblacién, para una mejor prestacién de los servicios de salud asistencial.
»> Realizar gestiones adecuadas sobre los insumos necesarios para la realizacién de
procedimientos en materia de salud preventiva.

» Fomentar entre el personal platicas de prevencion en la salud, asi como la ética

profesional para el trato con las y los pacientes.
El o la responsable de Enfermeria debera:

» Remitir y recibir muestras de citologias cervicales realizadas para su andlisis clinico.
> Revisar y separar los resultados de las citologias, a fin de priorizar aquellas que tienen
resultados positivos.
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» Coordinar y supervisar de forma continua las actividades del personal.
» Administrar los recursos humanos y materiales para la prestacion del servicio, a fin de
garantizar la proteccion de las y los enfermeros.
> Realizar informes mensuales para la Coordinacién de Salud Preventiva, la
Subdireccién Médica y DIFEM.
El o la Enfermero (a) debera:
» Recibir a la persona usuaria con amabilidad y cordialidad para brindar una atencién
humana.
» Solicitar a la persona usuaria los siguientes datos para su atencion: nombre, edad,
sexo, numero telefénico, localidad, municipio y CURP.
> Brindar orientacién y preparar a la persona usuaria para la realizacion del
procedimiento
» que solicite, apegédndose a los estdndares de calidad.
> Realizar el registro de datos personales de |la persona usuaria en las bitdcoras.
» Registrar en la libreta de control, todos aquellos insumos utilizados en el
procedimiento realizado, a fin de llevar a cabo un control.
El o la Auxiliar de recepcion debera:
» Brindar informacion acerca de los servicios de enfermeria, asi como de las

condiciones en la que se puede realizar el procedimiento de citologia cervical.
Definiciones:

> Anamnesis: Proceso de la exploracién clinica que se ejecuta mediante el
interrogatorio para identificar personalmente al individuo, conocer sus dolencias actuales,
obtener una retrospectiva de él y determinar los elementos familiares, ambientales y
personales relevantes.

> Cancer: Tumor maligno originado por la pérdida de control del crecimiento de las
células, que puede invadir estructuras adyacentes o propagarse a sitios alejados y tener como
resultado la muerte.

> Citologia cervical: Estudio que se realiza mediante la observacion y anélisis de una
muestra de células del endocérvix y exocérvix a través de un microscopio, para determinar
cambios o alteraciones en la anatomia y fisiologia de las células. También conocida como
Prueba de Papanicolaou.
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> Consentimiento Informado: Es la aceptacion libre, voluntaria, con pleno

conocimiento y comprension de la informacién por la usuaria para que le realicen un
procedimiento diagnoéstico o terapéutico.

> Consejeria: Proceso de informacién y comunicacién entre el prestador de servicios y
la usuaria.
> Segundo nivel de atencién: El segundo nivel esta disefiado para atender los mismos

problemas de salud que en el nivel anterior, con la diferencia que utiliza métodos y
tecnologias de diagnéstico y tratamiento con mayor complejidad, y este cuenta con servicio
de laboratorio, radiologia; asi como con especialistas de gineco-obstetricia, pediatria, cirugia,
medicina interna, psicologia, odontologia

» Virus del Papiloma Humano: Microorganismos pertenecientes a la familia de los
Papillomaviridae, infectan la piel y las mucosas pudiendo producir tumores epiteliales
benignos o malignos, varian en su tropismo tisular, su asociacion con distintas lesiones y su
potencial oncogénico.

» Visualizacidn Directa: Inspeccion del cérvix mediante el uso de un espejo vaginal y
una iluminacién apropiada.

Abreviaturas o acrénimos:

> VPH: Virus del Papiloma Humano.

> DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de |a Familia del Estado de México.
Insumos:

> Solicitud y reporte de resultado de citologia cervical.

> Material e insumos médicos.

> Material de papeleria.
Resultados:

»  Entrega de resultados de la citologia cervical.
»  Formato de registro de los procedimientos realizados.

Interaccién con otros procedimientos:

»  Otorgamiento de consulta médica general y de especialidades.

Politicas:
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» El personal de enfermeria debera realizar los servicios de manera integral y con

calidad, sin discriminacién alguna de raza, edad, orientacién sexual, género o padecimiento.
> Toda informacion y actividad de este procedimiento se realizardn de conformidad con
la normatividad y NOM aplicables.

» Todos los datos personales de las y los pacientes se resguardan en expedientes y se
les brinda la proteccién de acuerdo con la normatividad aplicable.

»> El servicio se brinda en los siguientes Centros y Subsistemas del SMDIF:

SMDIF Central en un horario de 08:00 a 18:00 horas.

Subsistema “El Tenayo” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.

Subsistema “San Isidro” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.

Subsistema “Tepeolulco” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.

» El personal debera solicitar a la poblacién beneficiaria los siguientes datos para su
atencién: nombre, edad, sexo, nimero telefénico, localidad, municipio y CURP y demds
datos que solicite para el procedimiento.

» La poblacién debera entregar la informacién solicitada para el procedimiento, sin
omitir la verdad.

LK K

» El procedimiento se realizara de manera gratuita a todas las mujeres que soliciten el
servicio.

» El procedimiento se podra realizar desde que inicia la vida sexual y hasta los 65 afios,
después de esta edad se puede realizar de manera opcional.

» En caso de encontrar anomalias al momento de la exploracion, se realiza una
referencia al servicio de atencion médica de segundo nivel, del servicio de gineco obstetricia.
» Las mujeres que acudan a realizarse el servicio deberdn cumplir con las siguientes

condiciones: no estar en periodo menstrual, no haber tenido relaciones sexuales, duchas
vaginales o aplicados tratamientos vaginales (évulos, cremas) en las Gltimas 48 horas.

» Los resultados se entregarén a partir de 30 dias posterior a la toma de la muestra.

> Para la entrega de resultados deberdn acudir con una identificacién oficial con
fotografia.

» En caso de que otra persona acuda para recibir los resultados deberd presentar la

identificacién oficial de la persona beneficiaria del servicio, para firmar de recibido en la
bitacora de registro.
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Desarrollo del procedimiento:
l\lo. ) Responsable Actividad a realizar

INICIO S

Acude a alguna de las instalaciones del

1. Persona usuaria SMDIF, para solicitar informacion del

servicio de citologia cervical.

Informa los requisitos y restricciones para
poder llevar a cabo el procedimiento.
Analiza la informacion proporcionada.

2 Auxiliar de recepcion

En caso de no requerir el servicio o no
cumpla con los requisitos establecidos,
3. Persona usuaria finaliza el procedimiento.

Si esta interesada en los servicios,
continua el procedimiento en el siguiente
I __paso. 101
Se encarga de realizar el registro de
4, Auxiliar de recepcién ingreso e informar donde se localiza el ,
drea que realiza el procedimiento.

Acude al drea para la realizacion del
servicio solicitado.

Preguntara a la usuaria sobre el servicio
que solicita.
Explica las condiciones que se necesitan
para realizar el procedimiento.

5. Persona usuaria

6. Enfermera (o)

Si no viene en condiciones requeridas,

informa a la paciente de una préxima cita.

Si viene en condiciones requeridas, el

procedimiento continta en el siguiente

punto.

Prepara formatos y material acorde al

8. Enfermera (o) procedimiento, membreta el portaobjetos

para la muestra. o

Se presenta con la usuaria y explica el
- - procedimiento.

10. ~ Enfermera (o) Entrega bata a la paciente.

7. Enfermera (o)

9, Enfermera (o)
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11.

Responsable

Persona usuaria

TAAT
\+’\

Actividad a realizar -
Procede a retirarse la parte inferior de su
vestimenta (ropa interior, ropa en

miembros inferiores.)

12,

Persona usuaria

13,

14.

Enfermera (o)

Enfermera (o)

Procede a colocarse en posicién'
ginecoldgica en la cama de exploracion.
Introduce espejo vaginal de manera
horizontal, abriendo labios superiores e
inferiores. ——
Visualiza el cuello uterino, asi como el
cérvix.

15.

16.

17.

18.

19.

Enfermera (o)

Enfermera (o)

Toma la primera muestra del centro del
cérvix con la espatula de ayre.

Coloca la muestra en el portaobjetos
frotando de forma circular o como barrido
a la mitad del portaobjetos.

Enfermera (o)

Toma la segunda muestra del cuello
uterino con la espatula de ayre.

Enfermera (o)

Enfermera (o)

Coloca la muestra en el portaobjetos
frotando de forma circular o como barrido
a la mitad del portaobjetos.

20.

21.

Enfermera (o)

Informa a la usuaria la finalizacién del
procedimiento.

Persona usuaria

Se retira de la cama de exploracién y se
coloca su vestimenta.

22,

Enfermera (o)

Desecha el material utilizado siguiendo
lineamientos establecidos en la NOM.

23.
24,

25.

26.

27.

Enfermera (o)

Registra los valores obtenidos en los
formatos de procedimiento.

Persona usuaria

Aclara dudas.

Persona usuaria

Responsable de Enfermeria

Responsable de Enfermeria

En caso de acudir a servicio médico, se
dirige a su servicio correspondiente para
su atencion.

Recibe las muestras y los registros de las
_personas u_sua_ria_s. -
Entrega datos de registro y muestras a
DIFEM.
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Résponsable

rAAT
U

Actividad a realizar

DIFEM

Realiza el analisis de datos y determina el

resultado de las pruebas.

DIFEM
SMDIF.

Recibe los resultados de las personas

Entrega datos de resultados de pruebas a
la Persona Responsable de Enfermeria del

usuarias e identifica resultados positivos y

negativos.

30. Responsable de Enfermeria

En caso de que el resultado sea positivo,

da la indicacion de localizar y priorizar de

manera

31. Responsable de Enfermeria

inmediata a
informar el diagnéstico. -
Para los casos negativos, da indicaciones
de ir localizando a todas las personas

la usuaria para

usuarias para la entrega de resultados.

Realiza llamadas telefdnicas para localizar
a las personas usuarias e informar que
deben acudir al SMDIF para recibir sus

32. Enfermera (o)

resultados.

103

33. Persona usuaria

34. Enfermera (o)

Se presenta en las instalaciones del SMDIF
y muestra identificacién oficial. -
Entrega, explica resultados y en caso de
ser necesario remite a la usuaria a que le
brinden atencién médica.

Persona usuaria
Enfermera (o)

35.
36.

_Firma de recibido en bitdcora de entrega.
_ Registra datos estadisticos.
Registra datos estadisticos de las personas

usuarias, a fin de remitirlos a DIFEM, a la

37. Responsable de Enfermeria

Subdireccién Médica.

FIN

Coordinacién de Salud Preventiva y a la
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Diagrama de flujo:

14

Procedimiento. Deteccion oportuna de cancer cérvico-ulerimo

Aunxiliar de recepcion

Enfermera (o)

AT
e

5. Acude 3l drea pars I3 reaizacon|
Ol senvicio solcitado

11, Procade a retirarse la parte
inferior de su (ropa

; ;mgaua realizar el

registra de ingreso & informar
donge se localiza el anea que

realiza ol procadimaents

interior, ropa en miembros
infleniores)

12 Procede a cok en

posicion ginecoldgica en ia cama
de exploracion

D

10. Entrega bata a la paciente

13. Introduce espejo vaginal de
manera horizontal, abriendo fabios

14. Visualiza e cuedo utering, asi
como el cérvix

15. Toma la primera muestra del
icentro del cérvi con k3 espatuls de|

e @
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Procedimiento: Deteccion oportuna de cancer cérvico-uterino

Persona Usuaria Enfermera (o) Responsable de Enfermeria DIFEM

)

16. Coloca la muestra en el

portaobjetos frotando de forma
circular o como barrido a ka mitad

del portaobietos
17. Toma Ia sequnda muestra del
cueilo uterno con I3 espatula de
ayre

T8 Coloca la muestra en el

portaobjetos frotando de forma
circular 0 como barmido a la mitad

del %@
[19 Fia la muestra al porraoc,ewsJ

i

¢—-[ 20 Informa a la usuania la
finglizacon del miento
21. Se retira de la cama de i
exploracion y se coloca su
R 22 Desecha e matenal uizado
Siguiendo lineamientos
establecidos en la NOM
* 23 Registra los valores oblenidos
en los i de prox
24, Aclara dudas
25. En caso de acudir 3 servicio
meédico, se dinge a su servicio
comespondients para su atencin } 2. Recibe Ias muesas y kos

reqistros de 133 personas usuanas

27. Entrega datos de registro y
muestras a DIFEM v
L || 28 Realiza el andlisis de datos y
determina el resultado de las
pruebas

25 Entrega datos de resultados de
jpruebas a la Persona Resp
de Enfermeria del SMDIF
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Persona Usuaria Enfermera (o) Responsable de Enfermeria

30. Recibe los resuitados de las
personas usuarias. En caso de que
¢l resultado sea positivo, da la
indicacion de localizar y prionzar
de manera inmediata 3 I3 usuana
para informar el diagndstico

v

31. Para los casos negativos, da
indicaciones de ir localizando a

32 Realza lamadas telefnicas | | | 10025 125 persoras usuanas para
para localizar a las personas 3 enirega de resukados
1 usuarias e informar que deben |
acudir al SMDIF para recibir sus
33. Se presenta en las P
resultados
instalaciones del SMDIF y muestra
identificacion oficial
34. Entrega, explica resuitados y
en caso de ser necesario remite a
la usuaria a gue le brinden
atencion médica
35. Firma de recibido en bitacora
de entrega
36. Registra datos estadisticos *
37. Registra datos estadisticos de

las personas usuarias, a fin de
remitirios a DIFEM, a la
Coordinacion de Salud Preventiva
y 3 la Subdireccion Médica

Fin
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Medicion:

Nombre del Indicador: Porcentaje de servicios brindados para la detecciéon oportuna de
cancer cervicouterino.

Descripcion: Mide el porcentaje de servicios de citologia cervical realizados para la deteccion
oportuna de cancer cervicouterino.

Férmula: (Niumero de servicios de citologia cervical realizados / Nimero de servicios de
citologia cervical solicitados) * 100

Periodicidad: Mensual

107
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Formatos:

SOLICITUD Y REPORTE DE RESULTADO DE CITOLOGIA CERVICAL

B Puses. DI —

i e mte bt i P e e Sy
i, REIOCIE 10N T
SOLICITUD Y REPORTE DE RESULTADD Lo wiessn cssin [ I 11 I O
DE CITOLOGIA CERVICAL
L IDENTIFICACION DE LA UNIDAD QUE REFERE =
+ s (I
& dumgroem it
b Mewpa L
- U M
= wmtncon L
B IDENTEICACION DE LA SOLICITANTE | L it i
L N il iy . ! ntem
B or Nw &4
» Srreee e
R o r— e s
= S
- e o [ T—
b Eatat Fetmes Teher
b e ¢ it s
—— T —
B ANTECEDENTES
= e s oz b8 grees son e e afen || aecuess ) e
S Sascén Gt Pmgere o posgars | Patemcpmma = Uss g0 sormoras - by —
rvenconis || Toteets gremteseon == Eroanmsaus =  Nrgee —
L S N W .
= Focha e b s
i i LA __E R AAA A - —
n & repracan e dm Cumto wrmmtomnts e | Cimo arormal || e ow et || Corven b

e v Lot

= Faciee o e oo S vlaoores seusmee i oeos WEab | Mt e s |
Arascesenie: de slcoones O A el |___ Tavaowaere |__
= Cluets com Cands swersl te S gsibon 8[| o |
o Fiea e 1 pacerte. Do o veidecn o et
T
W RESALTADO DE CITOLOGIA CERWCAL
- - L |
T —— ! ! b
= e CAmge » Lanarsoss
- Aamcints©_) il ) P
S — gaten 3 concie tomar ) et o pcess starase | [ 1
ovptans moses C 11 __J ot g e 1| Carcamwm e 3
Canewe wwams __| Aderocwomans | Malgro =e siowcicao |
= Hakagon Sconse L S | amps — Troomone L
Badeoras —! vongon ' Poimtorucnres — [- iy —
= pemon 80 le il o e
Anarciy e e e etatane A v mocs | et e comm wdocarvicees. || Lareriarota |
Frus graa ! Mhamca cow g | Moty psi s | oo ]
= RFC oM Clotecniegn  WFC |
s e el g W Fmiogn m | o
Y ST T Y —" ac
“ Facna e ot da memLaon 4 1 pacets

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

RS LD o S S o e S o e hep Dap Sep Lap b A o o p Hep Bep Lop Mo Ao e

Viernes 10 de julio de 2026



k| H. AYUNTAMIENTO F
M/l | CONSTITUCIONAL Dl MANUAL DE
Sl | DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
B | 20252007 ' 2 PROCEDIMIENTOS

W aman

SUBDIRECCION MEDICA Bdgina 103
363 &
INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. En la parte superior del formato se encontrard un apartado en el cual se registrara la

Clave Unica de Poblacién (CURP).
» Se debera registrar cada uno de los 18 digitos del CURP.
» Si se considera que el espacio llega ser insuficiente deberdn anotar este dato en la
parte lateral de documento.
2, Dentro del formato se encontrara el apartado 1.- IDENTIFICACION DE LA UNIDAD QUE
LA REFIERE, se debera colocar la siguiente informacién con sus etiquetas numéricas:

» Entidad o delegacién: Tlalnepantla de Baz. (15)

»  Jurisdiccién: Estado de México. (Se puede abreviar). (02)

»  Municipio: Tlalnepantla de Baz. (104)
»  Unidad médica: Santa Ménica.

»  Institucion: SMDIF. (02)

3. En el aparatado 2.- IDENTIFICACION DE LA SOLICITANTE, se deberan colocar los
siguientes datos con la informacién que proporcione la solicitante:

»  Entidad de nacimiento.

»  Fecha de nacimiento.

»  Edad.

» Nombre. (Empezando por apellido paterno.)

» Domicilio. (Calle, colonia, localidad, municipio, Entidad federativa)

»  Numero telefénico.

»  Otro domicilio de referencia. (Calle, colonia, localidad, municipio, Entidad federativa)

4. En el apartado 3: ANTECEDENTES, se sefiala los recuadros con un icono dependiendo
de la informacién otorgada por la usuaria.

S Debajo del aparatado de ANTECEDENTES. Encontraremos de manera inferior, un
apartado el cual la persona usuaria deber3 firmar.

6. En los aparatados inferiores a la firma de la persona usuaria no se debera registrar
dato alguno.

& La entrega de este formato solicita una copia de este con el portaobjetos de la

muestra pegado de frente con cinta.
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Cédigo:

Deteccion oportuna de cancer cervicouterino.

SMDIF/2026/MP/SM/CSP-03

Responsable de la elaboracion y del
procedimiento

Revis6

Lic. Patricia Estefanya Naranjo Gonzdlez
Coordinadora de Salud Preventiva

g

Lic. Laura Levario Jaramillo
Subdirectora Médica
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SM/CSP-04: Exploracién mamaria.

Objetivo: Realizar detecciones oportunas de enfermedades mamarias mediante
interrogatorio, exploracion visual y palpatorio.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4, parrafo cuarto. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus
reformas y adiciones.

» Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulo 3. Titulo Tercero,
Capitulo Primero; articulo 27, fracciones Il y IX. Capitulo Octavo; articulo 262. Diario Oficial
de la Federacion,7 de febrero de 1984 y sus reformas y adiciones.

> Norma Oficial Mexicana NOM-004-55A3-2012, Del expediente clinico. Diario Oficial
de la Federacion, 15 de octubre de 2012.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5°. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14y 17 de noviembre de 1917. y sus reformas
y adiciones.

> Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo
Tercero; articulo 9. Titulo Segundo; Capitulo Unico; articulo 11. Titulo Cuarto; Capitulo Unico;
articulos 39 y 41, fraccién XIV. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7
de septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

> Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

> Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el
16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.
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> Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero; Capitulo Cuarto;
articulos 13, fracciones Il y Ill y 28. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulo 75. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de septiembre de 2015 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Octavo; articulo 115, fraccion VI.
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, niimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

La Coordinacién de Salud Preventiva debera:

> Instruir al personal para que se brinde atencion integral y de calidad a las y los
pacientes que acudan y requieran procedimientos de salud y de prevencion en el SMDIF.

» Capacitar al personal en actualizaciones referentes a temas actuales de salud
preventiva en |la poblacion, para una mejor prestacion de los servicios de salud asistencial.
» Realizar gestiones adecuadas sobre los insumos necesarios para la realizacion de
procedimientos en materia de salud preventiva.

» Fomentar entre el personal platicas de prevencion en la salud, asi como la ética

profesional para el trato con las y los pacientes.
El o la responsable de Enfermeria debera:

» Coordinar y supervisar de forma continua al personal para llevar de manera correcta
las exploraciones mamarias.

» Administrar los recursos humanos y materiales para |a prestacion del servicio, a fin de
garantizar la proteccién de las y los enfermeros.

» Realizar informes mensuales para la Coordinacion de Salud Preventiva, la
Subdireccién Médica y DIFEM.

El o la enfermera (o) debera:

» Recibir al paciente con amabilidad y cordialidad para brindar una atencién humana.
» Solicitar a la poblacién beneficiaria los siguientes datos para su atencién: nombre,
edad, sexo, numero telefénico, localidad, municipio y CURP.
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» Brindar orientacién y preparar al paciente para la realizacion de la exploracion
mamaria.
> Realizar el registro de datos personales de las y los pacientes en las bitdcoras.
> Registrar en la libreta de control, todos aquellos insumos utilizados en la atencion
brindada, a fin de llevar a cabo un control.
El o la auxiliar de recepcién debera:
> Brindar informacién acerca del servicio de exploracién mamaria, asi como de los
horarios de atencion.
Definiciones:
» Anamnesis: Proceso de la exploracion clinica que se ejecuta mediante el

interrogatorio para identificar personalmente al individuo, conocer sus dolencias actuales,
obtener una retrospectiva de él y determinar los elementos familiares, ambientales y
personales relevantes.

> Cancer: Al tumor maligno en general que se caracteriza por pérdida en el control de
crecimiento, desarrollo y multiplicacidn celular con capacidad de producir metastasis.

» Céncer invasor: Al tumor que se diseminé mas alla de la capa de tejido en la cual
comenzd y crece en los tejidos sanos que lo rodean.

> Céncer de mama hereditario: A la condicidon transmitida genéticamente que
incrementa el riesgo de cancer de mama.

» Caso probable de cdncer de mama: A |la mujer u hombre gue presente sintomas

clinicos sugestivos a la exploracién clinica de la mama, ultrasonido sospechoso o mastografia
con el Sistema de Informacién Radiolégica para la Imagen de la Mama (BIRADS por sus siglas
en inglés).

> Caso confirmado de cdncer de mama: Al caso en el que se corrobora el diagndstico
por estudio histopatolégico.

> Consejeria: Al proceso de andlisis y comunicacion personal entre el o la prestadora
de servicios y la poblacion usuaria, mediante el cual se le proporciona informacion,
orientacién y apoyo educativo, tomando en cuenta su situacion y sus roles de género, con el
fin de posibilitarle tomar decisiones voluntarias, conscientes e informadas acerca de las
actividades de deteccidn, diagndstico y tratamiento segun sea el caso.

» Factor de riesgo: A la caracteristica o circunstancia personal, ambiental o social de los
individuos o grupos, asociada con un aumento de la probabilidad de ocurrencia de un dafio.
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» Ganglio: A la estructura diferenciada que se encuentra rodeada por una cépsula de

tejido conjuntivo y algunas fibras eldsticas que forma parte de las cadenas del sistema
linfatico.

» Segundo nivel de atencidn: El segundo nivel esta disefiado para atender los mismos
problemas de salud que en el nivel anterior, con la diferencia que utiliza métodos y
tecnologias de diagndstico y tratamiento con mayor complejidad, y este cuenta con servicio
de laboratorio, radiologia; asi como con especialistas de gineco-obstetricia, pediatria, cirugia,
medicina interna, psicologia, odontologfa.

> Prevencién primaria: A las medidas orientadas a evitar la aparicién de una
enfermedad o problema de salud, mediante el control de los agentes causales y factores de
riesgo. Tiene como intervenciones la promocién de la salud, la proteccion especifica y la
quimioprofilaxis.

Insumos:

> Lista de pacientes atendidas por capacitacién y/o exploracién mamaria.

» Material e insumos médicos.

Resultados:

» Exploracion integral determinando presencia de factor de riesgo para el desarrollo de
alguna enfermedad en las mamas.

» Llenado de bitdcoras de atencién brindada.

Interaccién con otros procedimientos:

» Otorgamiento de servicios de enfermeria.
Politicas:
> El personal de enfermeria debera realizar los servicios de manera integral y con

calidad, sin discriminacién alguna de raza, edad, orientacién sexual, género o padecimiento.
» Toda informacién y actividad de este procedimiento se realizaran de conformidad con
la normatividad y NOM aplicables.

> Todos los datos personales de las y los pacientes se resguardan en expedientes y se
les brinda la proteccion de acuerdo con la normatividad aplicable.

> Todo servicio otorgado debera registrarse segtin formatos en el presente Manual.

» El servicio se brinda en los siguientes Centros y Subsistemas del SMDIF:
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v SMDIF Central en un horario de 08:00 a 18:00 horas.

v Subsistema “El Tenayo” en un horario 08:00 a 14:00 horas.

v Subsistema “San Isidro” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.

v Subsistema “Tepeolulco” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.
» El personal debera solicitar a la poblacién beneficiaria los siguientes datos para su
atencién: nombre, edad, sexo, nimero telefdnico, localidad, municipio y CURP.
» El procedimiento se realizara de manera gratuita a toda la poblacién que solicite el
servicio.
> En caso de encontrar anomalias al momento de la exploracion, se deriva a médico de
turno.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable ~ Actividad a realizar
B ~ _INICIo
Acude a alguna de las instalaciones del
s i Persona usuaria SMDIF, para solicitar informacién del 15
- ___servicio de exploracién mamaria.
- Informa los requisitos para poder llevar a '
2 Auxiliar de recepcién o RRRLE
_ cabo el procedimiento. -
Se encarga de realizar el registro de
3. Auxiliar de recepcién ingreso e informar donde se localiza el
drea que cubre el servicio.
. Acude al drea para la realizacién del
4, Persona usuaria i R
servicio solicitado.
Pregunta a la persona usuaria sobre el
5. Enfermera (o) = p
servicio que solicita.
Se presenta con la persona usuaria y
6. Enfermera (o) explica el procedimiento que se va a
i realizar,
7. Persona usuaria Acata instrucciones.
8. Enfermera(o) ~ Entrega bata para paciente.
. Procede a retirarse la parte superior de su
9. Persona usuaria :
o S B vestimenta.
. Procede a colocar su brazo detrds de la
10. Persona usuaria

__nuca segun pecho explorado.
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~ No. Responsable Actividad a realizar
Procede a palpar en circulos en direccion
11 Enfermera (o) a las manecillas del reloj visualizando

cambios de coloracién y tono.
Aprieta pezén mamario y visualiza si hay

12. - Kiimace (o] presencia de algun tipo de secrecion.
Realiza el procedimiento del lado
13. Enfermera (o) :
e - L contrario.
Realiza el llenado de los formatos de
14. Enfermera (o) e
___procedimiento.
15. Enfermera (o) ~ Explica resultados a la persona usuaria.
En caso de ser necesario, remite a la
16. Enfermera (o) persona usuaria a que le brinden atencion
o médica.
Registra datos estadisticos de las personas
. ias, a find itirlos a DIFEM, a |
17. Responsable de Enfermeria ystarias, 8 v g rem! ol

Coordinacion de Salud Preventiva y a la
Subdireccion Médica.
FIN
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Procedimiento’ Fxploracion mamaria

Auxiliar de recepeion

Responsable de Enfermeria

1. Acude 3 alguna de las
instalaciones del SMDIF, para
solictar informacion del servicio de
exploracion mamaria

Inficrma los requisitos para podes
Bevar a cabo el procedimenty

'

4. Acude al area para la realizacion
el senvic) solcitado

3. 52 encarga de realzar of

regrstro de ingreso &

informar donde se localiza el drea

!

que cubre & servicio

5 Pregunta a ia persona usuana
»|  sobre el servicio que solicita

I

7. Acata instrucciones

§. Se presenta con la persona
uSuana ¥ explica & procedimeento
que se va a realizar

10. Procede a colocar su brazo

8 Enrega bata para paciente

detrds de la nuca segun pecho
explorado

11. Procede a paipar en circulos en|

direccion a ias manecillas del reloj

(visualizando cambios de coloracion|
¥ 1ong

12 Aprieta peztn mamano y

[visualiza si hay presencia de aigun
1ipo de secrecion

16 En caso de ser necesano
reumea_lapersma_l_suarl!aam
hm"““lmm las personas usuarias, a fin de

16. Registra datos estadisticos de

remitirios 3 DIFEM, ala
Coordinacion ce Salud Preventiva
y a la Subdireccion Médica

Fin
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Medicion:
Nombre del Indicador: Porcentaje de servicios de exploraciones mamarias realizadas.

Descripcién: Mide el porcentaje de cumplimiento en la realizacion de servicios de
exploraciones mamarias.

Férmula: (Namero el porcentaje de exploraciones mamarias realizadas / Nimero de
exploraciones mamarias solicitadas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:

LISTA DE PACIENTES ATENDIDAS POR CAPACITACION Y/O EXPLORACION MAMARIA

10K
DE TLALNESANTLA OF 842
10381017 Y=

@ L ATUTARENTO Si Municipal DIF en Tlalnepantla de Baz DIF
Tiaincpantia

LISTA DE PACIENTES CON ATENDIDAS POR CAPACITACION

Y/O EXPLORACION MAMARIA
MuNICIPRO: FECHA:
LOCALIDAD:
MNo.| NOMBRE DEL PACIENTE EDAD | CAPACITACION | EXPLORACION | FiamMa RESULTADOS REFERIDA
i
| |
|
1
|
]
L — | e e e e e e e L -
PERSONAL MEDICO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. En el apartado superior del formato se deberan registrar los siguientes datos:

»  Municipio.

»  Fecha

»  Localidad.
2. Dentro del cuadro del formato se debera registrar los siguientes datos en el siguiente
orden:

»  No. (Se coloca un referente numérico) 1,2,3, 4....

» Nombre del paciente.

»  Edad.

»  Capacitacién.

»  Exploracién: se coloca la etiqueta “Se realizo” o “No se realiz6” o algin simbolo que

aluda a las etiquetas.

»  Resultados.

» Referida. Se coloca la etiqueta “Se refirid” o “No se refirié” o algin simbolo que aluda

a las etiquetas.

3;

En la parte inferior el personal debera colocar su nombre y firma validando el reporte.
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Validacion del procedimiento:
Procedimiento: Cédigo:

Exploracion mamaria.

SMDIF/2026/MP/SM/CSP-04

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

Lic. Patricia Estefanya Naranjo Gonzilez
Coordinadora de Salud Preventiva

Lic. Laura Levario Jaramillo
Subdirectora Médica
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SM/CSP-05: Aplicacién de dosis de biolégico.

Objetivo: Realizar la aplicacion de dosis de bioldgico, segln grupo etario y sus condiciones
de salud, de manera integral, salvaguardando la salud y previniendo enfermedades que se
desarrollan en cada etapa de la vida.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4, parrafo cuarto. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus
reformas y adiciones.

» Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulo 3. Titulo Tercero,
Capitulo Primero; articulo 27, fracciones lll y IX. Capitulo Octavo; articulo 262. Diario Oficial
de la Federacién,7 de febrero de 1984 y sus reformas y adiciones.

> Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencién y control de
enfermedades. Aplicacion de vacunas, toxoides, faboterapicos e inmunoglobulinas en el
humano. Diario Oficial de |la Federacion, 28 de septiembre de 2012.

» Norma Oficial Mexicana NOM-031-5S5A2-1999, Para la atencién a la salud del nifio.
Diario Oficial de la Federacidn, 9 de febrero de 2021.

» Norma Oficial Mexicana NOM-047-55A2-2015, Para la atencién a la salud del Grupo
Etario de 10 a 19 aiios de edad. Diario Oficial de |la Federacidn, 12 de agosto de 2015.

> Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-S5A1-2002, Proteccion ambiental - Salud
ambiental - Residuos peligrosos biolégico-infecciosos - Clasificacién y especificaciones de
manejo. Diario Oficial de |la Federacion, 17 de febrero de 2003.

» Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico. Diario Oficial
de la Federacion, 15 de octubre de 2012.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5°. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. y sus reformas
y adiciones.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo
Tercero; articulo 9. Titulo Segundo; Capitulo Unico; articulo 11. Titulo Cuarto; Capitulo Unico;
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articulos 39 y 41, fraccidn XIV. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7
de septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones Vy XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Plblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el
16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

> Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero; Capitulo Cuarto;
articulos 13, fracciones Il y Il y 28. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulo 75. Periodico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de septiembre de 2015 y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Octavo; articulo115, fracciones VI, VII,
IX, XI. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero
11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México debera:
» Realiza la entrega de material médico para la aplicacion de dosis de bioldgicos.

La Coordinacion de Salud Preventiva debera:

» Instruir al personal para que se brinde atencion integral y de calidad a las y los
pacientes que acudan y requieran procedimientos de salud y de prevencién en el SMDIF.

> Capacitar al personal en actualizaciones referentes a temas actuales de salud
preventiva en la poblacién, para una mejor prestacion de los servicios de salud asistencial.
> Realizar gestiones adecuadas sobre los insumos necesarios para la realizacién de
procedimientos en materia de salud preventiva.

» Fomentar entre el personal platicas de prevencién en la salud, asi como la ética

profesional para el trato con las y los pacientes.
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El o la responsable de Enfermeria debera:
> Coordinar y supervisar de forma continua las actividades del personal.
» Administrar los recursos humanos y materiales para |a prestacion del servicio, a fin de
garantizar la proteccién de las y los enfermeros.
» Realizar seguimiento de la aplicacién de dosis de bioldgicos, a fin de llevar un control
de los bioldgicos que se tienen en existencia.
> Realizar informes mensuales para la Coordinacién de Salud Preventiva, la
Subdireccién Médica y DIFEM.
El o la Enfermero (a) debera:
» Recibir a la persona usuaria con amabilidad y cordialidad para brindar una atencién
» humana.
» Solicitar a la persona usuaria los siguientes datos para su atencién:
> nombre, edad, sexo, nimero telefdnico, localidad, municipio y CURP.
> Brindar orientacién y preparar a la persona usuaria para la aplicacién del biolégico
que solicite.
» Informar a la persona usuaria de algunas reacciones que pudiera tener por la
aplicacion del bioldgico y realiza recomendaciones para contrarrestar los efectos.
> Realizar el registro de datos personales de la persona usuaria en las bitacoras.
» Registrar en la libreta de control, todos aquellos insumos utilizados en el
procedimiento realizado, a fin de llevar a cabo un control.
La o el auxiliar de recepcion debera:
» Brindar informacién acerca de la aplicacién de dosis bioldgicas, condiciones para
aplicacion, centros para la aplicacién y horarios de atencion.
Definiciones:
»> Agente infeccioso: al microorganismo ya sea, virus, bacteria, hongo o parasito capaz
de producir una infeccién o enfermedad infecciosa.
» Anafilaxia: a la reaccién inmune mediada por inmunoglobulina E contra un antigeno

y que provoca vasodilatacién y constriccién del musculo liso (reaccién de hipersensibilidad)
que se presenta en forma inmediata posterior al contacto con el alérgeno.
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> Anticuerpo: A la proteina (inmunoglobulina) producida por un organismo en

respuesta a la estimulacién por un antigeno y que tiene la capacidad de unirse
especificamente con el antigeno que ha inducido su formacion.

» Antigeno: A la molécula o fraccién de la misma, capaz de ser reconocida por un
anticuerpo o receptor de células T o B. La mayoria de los antigenos son inmundgenos, es
decir, tienen la capacidad de generar una respuesta inmune mediada por anticuerpos o
células.

» Aplicacion simultanea de vacunas: A la accion de administrar varias vacunas al mismo
tiempo a un individuo durante una visita a la unidad de salud, generalmente se aplican en
miembros separados.

> Brote: Al incremento inusual en el nimero de casos ocurridos en la misma area
geografica, asociados epidemiolégicamente entre si; a excepcidn de aquellas enfermedades
que ya se encuentran erradicadas o eliminadas, en esta situacion la presencia de un solo caso
se considera brote.

» Cartilla Nacional de Salud: Al documento gratuito, tnico e individual, expedido por la
autoridad sanitaria para su uso en toda la Republica Mexicana que se utiliza para el registro
y control de las acciones del Paquete Garantizado de Servicios de Salud. En donde se registran
entre otras acciones en salud, los tipos y las dosis de vacunas aplicadas al titular; seguin los
diferentes grupos de edad y etapas de la vida.

» Caso: Al individuo de una poblacién en particular que en un tiempo determinado es
sujeto de una enfermedad o evento bajo estudio o investigacion.

» Censo nominal: A la fuente primaria del Sistema de Informacién de las actividades
de Vacunacién Universal, donde se registran el nombre, edad, domicilio, esquema de
vacunacion, y otras acciones que realizan las instituciones del Sistema Nacional de Salud en
beneficio de la poblacién.

» Esquema basico de vacunacidn: Al orientado a la aplicacidn de bioldgicos en menores
de 5 afios de las vacunas establecidas en los lineamientos emitidos por la Secretaria de Salud,
de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables.

> Esquema completo de vacunacion: Al tipo, al nimero de vacunas, dosis y refuerzos
establecidos, que debe recibir |a poblacién, de acuerdo con su edad.
» Evento grave temporalmente asociado a la vacunacién: A las manifestaciones

clinicas temporalmente asociadas a vacunacion, que ponen en riesgo la vida del paciente o
cuyas secuelas afectan la capacidad funcional del individuo u ocasionan la muerte.
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> Evento leve temporalmente asociado a la vacunacién: A las manifestaciones clinicas

temporalmente asociadas a vacunacion, locales o sistémicas que se tratan en forma
ambulatoria y no dejan secuelas.

» Evento temporalmente asociado a la vacunacién: A las manifestaciones clinicas que
se presentan dentro de los 30 dias posteriores a la aplicacién de una o mas vacunas y que no
pueden ser atribuidos inicialmente a alguna entidad nosolégica especifica, para la vacuna
Sabin el periodo se amplia a 75 dias y para la vacuna contra la tuberculosis (BCG) hasta 12
meses y para la vacuna anti-influenza 6 semanas.

» Fiebre: A la elevacién de la temperatura corporal, por arriba de 38.0 °C. La toma de
temperatura debe ser rectal en los menores de 3 meses y en los mayores de tres meses la
toma es axilar.

> Grupo de edad: Al conjunto de individuos incluidos en el mismo intervalo de edad.
Dichos intervalos se establecen por diversos estdndares estadisticos y su clasificacién permite
sefalar caracteristicas especiales para el mismo. También se le llama grupo etario.

» Inoculacién: Introducir en un organismo una sustancia que contiene los gérmenes de
una enfermedad.

> Recién nacido: Al producto de la concepcién desde el nacimiento hasta los 28 dias de
edad.
» Red o cadena de frio, al sistema logistico que comprende personal, infraestructura,

equipo, y procedimientos para almacenar, transportar y mantener los bioldgicos en
condiciones adecuadas de temperatura desde el lugar de fabricacién hasta el momento de
aplicarlas a la poblacién objetivo.

» Refuerzo: A la accioén que se realiza, después de haber completado el esquema de
vacunacién, al aplicar una dosis adicional del antigeno de inmunizacién; y que permite
incrementar los niveles protectores contra ese antigeno.

» Vacuna: a la preparacién bioldgica destinada a generar inmunidad contra una
enfermedad mediante la produccién de anticuerpos, para eliminar, prevenir o controlar
estados patologicos.

» Vacunacidn: A la aplicacién de un producto inmunizante a un organismo con objeto
de protegerlo contra el riesgo de una enfermedad determinada, esta accién no
necesariamente produce inmunizacién, ya que la respuesta inmune varia de un individuo a
otro.
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> Vida util de los biolégicos: al periodo de vigencia de los biolégicos determinados por

esta Norma en los diferentes niveles de la cadena de frio o en su fecha de caducidad si ésta
ocurre antes.

Abreviaturas, acrénimos y simbolos:

» °C: Grados Centigrados.
> CURP: Clave Unica del Registro de Poblacién.

> IM: Via intramuscular.

» ml: Mililitro.

» DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
Insumos:

» Formato de existencia de bioldgico.

> Membretes de existencia de vacunas.

> Censo nominal vacunacién de 10 a 19 afios.

» Censo nominal vacunacidn para temporada invernal.

> Censo nominal vacunacién para poblacién adulta de 20 afios y mas y mujeres
embarazadas.

> Censo nominal vacunacion para poblacién de 0 a 9 afios.

» Vale de vacunas e insumos de bioldgicos.

> Informe mensual de vacunas.

> Material e insumos médicos.

> Material de papeleria.

Resultados:
> Inoculacién a la poblacién en la poblacién beneficiaria.
» Formato de paloteo de vacunacién para entrega de reporte DIFEM.

Interaccién con otros procedimientos:

» No Aplica.

Politicas:

> El personal de enfermeria debera realizar los servicios de manera integral y con

calidad, sin discriminacién alguna de raza, edad, orientacién sexual, género o padecimiento.
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» Toda informacidn y actividad de este procedimiento se realizaran de conformidad con
la normatividad y NOM aplicables.
> Todos los datos personales de las y los pacientes se resguardan en expedientes y se
les brinda la proteccién de acuerdo con la normatividad aplicable.
» El servicio se brinda en los siguientes Centros y Subsistemas del SMDIF:

v SMDIF Central en un horario de 08:00 a 18:00 horas.

v Subsistema “El Tenayo” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.

v Subsistema “San Isidro” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.

4 Subsistema “Tepeolulco” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.
> La inoculacién se aplica a toda la poblacién en general que lo solicite de manera
gratuita.
> Antes de la aplicacion de cualquier biolégico deberd de presentarse la cartilla de

vacunacién con el registro de las vacunas aplicadas a la persona usuaria, de no traer dicho
documento, se debe de realizar los siguientes cuestionamientos:

v ¢Se aplicado esta vacuna anteriormente?
v ¢Hace cuanto tiempo se la aplico?
» La poblacién debe acudir en las siguientes condiciones: No acudir

inmunocomprometido (enfermo), no acudir bajo tratamientos virales o bacterianos hasta
finalizar tratamiento.

» Para cualquier aplicacion simultanea de biolégico debera considerarse el periodo de
aplicacién del primer bioldgico.

Desarrollo del procedimiento:

" No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
- Acude a alguna de las instalaciones del
1. Persona usuaria SMDIF, para solicitar la aplicacién de dosis

de uno o més bioldgicos.
Realiza el registro de ingreso e informar

2 Auxiliar de recepcion donde se localiza el area que cubre el
servicio.
Acude al drea de enfermeria a que le
3. Persona usuaria ; o i
) realicen el servicio solicitado. -
Pregunta a la persona usuaria sobre el
4, Enfermera (o) & P

servicio que solicita.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

N N N N N N N N NS N NS N
SESIEIEEI PG EI GG UGS U WS

Viernes 10 de julio de 2026



H. AYLUINTAMIENTO DIF
| comsTTUCIONAL

) MANUAL DE
| Zorsa0mr By PROCEDIMIENTOS
Pégina 124
SUBDIRECCION MEDICA .
X3 X
No. ' -ﬁé-sbonsa'blg - B Actividad a realizar
B Persona usuaria _Informa el bioldgico que desea colocarse.
Informa a la persona usuaria si se cuenta
con el bioldgico solicitado.
6. Enfermera (o) E.n c_aso de no tenerlo, el procedimiento
finaliza.
Si se cuenta con el bioldgico, continua el
procedimiento. iy
Solicita cartilla de vacunacién, en caso de
7. Enfermera (o) no contar con ella se realizara unas breves
ol preguntas. )
Registra la informacién de la persona
8. Enfermera (o) us.uana. en el furmato corresp?ndlle,nte Y
brinda instrucciones para la aplicacién del
o bioldgico. B
9. Persona usuaria DESFUbrﬁT mlemt:.lro .s.uperlor o inferior
R segun sitio de aplicacién.
C s : e
10. Endarmanatol arga e‘r blolqglco, ‘rea'llzba barrido de
antisepsia y aplica el bioldgico. .
11, Enferman (o) Reg.astria, en la t.:artllla de vacunacion la
o - aplicacién y explica efectos adversos. i
12. Enfermera (o) Orlfanta‘ acerca. 'df.' las  préximas
_ aplicaciones de biolégicos.
Registra datos estadisticos de las personas
13, Risponsabls da Erfarmadia usuarias, a fin de remitirlos a DIFEM, a la

Coordinacién de Salud Preventiva y a la
Subdireccion Médica.

FIN

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

NS NN
P s

PV LV RV RV RV AV AV RV AV RV AV AT AV AV RV RV R AT AT AV vy
P AN AN A A AU S S U B T S S A S U S U S U S T U U S U S U S T T et

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 7

¥



¥

Ao DIF MANUAL DE

e ;”.’J.,‘;'Z‘_l",l': PROCEDIMIENTOS
Pagina 125
SUBDIRECCION MEDICA 8
3 o
Diagrama de flujo:

Persona Usuaria Auxiliar de recepcion Enfermera (o) Responsable de Enfermeria
Inicio
1. Acude 3 aiguna de Iz ¢
instalaciones del SMDIF, para
solictar 3 aplicacion de dosis de | | | » Resiiza el registro de ingreso @
U0 0 s hiciogecce informar donde se localiza el drea
‘ que cubre el servicio
3. Acude al area de enfermeria a ,}
que le realicen el servicio solicitado|
4. Pregunta 3 |3 persona usuaria
‘ sobre el servicio que solicita
5. Informa el biologico que desea
colocarse
6. ¢ Se cuenta con el
biokogico?
si NO
7. Solicita cartila de vacunacion,
en caso de no contar con ella se
realizara unas breves preguntas
8 Registra la informacion de la
l persona usuaria y brinda
instrucciones para la aplicacidn del
9. Descubre miembro supenor o biologico
inferior segun sitio d2 aplicacion

10. Carga &l biologico, realiza
bamdo de antisepsia y aphca el
biologico
]

11. Registra en la cartilla de
vacunacion la aplicacion y explica
efectos adversos

Rt &

12. Orienta acerca de las proximas 4
aplicaciones de biokigicos

13. Registra datos estadisticos a
fin de remitirios a DIFEM, a la
Coordinacion de Salud Preventva
¥ a la Subdireccion Médica

)
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Medicién:
Nombre del Indicador: Porcentaje de aplicaciones de dosis de biolégicos.

Descripcién: Mide el porcentaje de cumplimiento en las aplicaciones de biolégicos realizadas
a la poblacion en general.

Formula: (Ndmero de solicitudes de aplicaciones de bioldgicos atendidas/ Numero de
solicitudes de aplicacién de biolégicos recibidas) * 100

Periodicidad: Mensual.

131
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Formatos:
FORMATO DE EXISTENCIA DEL BIOLOGICO.
HATUNTAMIENTD m M 2 'r—l D'F Tal F o d. h
@ e s Subdiraccién Médica Q.!..F..
1014 100 ” “_:ﬁ
TARJETERO DE MOVIMIENTO BIOLOGICO
MUNICIPICY
NIVEL 1 JURISDICCION: _ LOCAUDAD: e ek o AR
UNIDAD
PROCEDENGIA oEsTNG | FEcHA | Mopewote | FECMADE | purnapas | saioes ] SALDO TEMPERATURA C° CESERVACIONES —!
| |
| - B =L
FRASCOS
Dosis
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
113 Se debera registrar las acciones que se realizan para el mantenimiento de los

refrigeradores, los recuadro solo se rellenaran con colores indicando de un color la accién
programada y la accidn realizada.

2 En la parte inferior el personal debera colocar su nombre y firma validando el reporte.
3. Se deberd registrar en los recuadros la existencia del bioldgico en la parte inferior se
registrara la cantidad de biolégico existente, es decir si hubo aplicaciones durante los turnos
se registrara la cantidad restante, en la parte superior se debera registrar la cantidad de
bilégico inicial con el que se contaba, en caso de que se llegue a ingresar bioldgico, se debera
sumar a la cantidad inicial.
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MEMBRETES DE EXISTENCIA DE VACUNAS.

VACUNA

VACUNA

LOTE LOTE
CADUCIDAD CADUCIDAD
FECHA DE INGRESO . FEO‘D"I-R DE INGRESO
FCO. ' FCO..
VACUNA v&q}ua .
LOTE LPTE
CADUCIDAD | CADUCIDAD
FECHA DE INGRESO_ FECHA DE INGRESO
Fco. FCO.
VAGUNA VACUNA
LOTE LOTE ;
CADUCIDAD CADUCIDAD
FECHA DE INGRESO FECHA DE INGRESO
FCO. FCO.
VACUNA VACUNA
LOTE LOTE .
CADUCIDAD - CADUCIDAD }

FECHA DE INGRESO

FECHA DE INGRESO

FCO.

FGO.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato debera contener los siguientes datos:
El nombre del tipo de vacuna el cual se registra.
Lote de la vacuna.

Caducidad de la vacuna.

Fecha de ingreso del biolégico a las instalaciones.
Numero de frascos los cuales ingresan.

Todos los datos deberan de ser veridicos.

AT
\"'ﬂ\

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

N N N N N N N N N N N N N N N N NN N NE NI NI NI NI NI NI NN,
A AR AT AN A A A A A T A A A A T A A A T A A AR A A U A A T A A AT

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 7

¥



| Consocsom DIF MANUAL DE
|Tomaom o e PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION MEDICA Hiaia e
33 X

CENSO NOMINAL VACUNACION DE 10 A 19 ANOS.

CENSIA

SALUD

1

T
-

e i 8,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. En la parte izquierda del formato dentro del cuadro se debera registrar los siguientes

datos seglin apartado:
Municipio, dependencia, Estado de la republica mexica.
2 Dentro del recuadro del formato del lado izquierdo se deberé registrar los siguientes
datos con pluma negra:

» Nombre: Por apellido paterno, materno y nombre de la persona beneficiaria.

»  CURP.

»  Nombre del tutor a cargo de la persona beneficiaria.
3: Posterior a los recuadros anteriormente registrados, se encontraran cuadros que
solicitaran la informacion del domicilio, esos se tendran que llenar con los datos actuales de
la persona beneficiaria, estos de igual forma se registrardn con pluma negra.
4, Del lado derecho del formato se concentra la informacién de los biolégicos en donde
se registrard el lote, la fecha de aplicacién de los bioldgicos, con pluma azul se registrara los
datos de dosis aplicadas con anterioridad a el momento que acude la persona usuaria, con
pluma roja se registrara la dosis aplicada en el momento que acude la persona usuaria.
5: En la parte inferior se localiza un apartado en donde los responsables de la
informacion deberan firmar y colocar su nombre.
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CENSO NOMINAL VACUNACION PARA TEMPORADA INVERNAL.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
1 En la parte izquierda del formato dentro del cuadro se debera registrar los siguientes

datos seglin apartado:
Municipio, dependencia, Estado de la republica mexica.
2 Dentro del recuadro del formato del lado izquierdo se debera registrar los siguientes
datos con pluma negra:

» Nombre: Por apellido paterno, materno y nombre de la persona beneficiaria.

»  CURP.

»  Nombre del tutor a cargo de la persona beneficiaria.
3. Posterior a los recuadros anteriormente registrados, se encontrardn cuadros que
solicitaran la informacién del domicilio, esos se tendran que llenar con los datos actuales de
la persona beneficiaria, estos de igual forma se registraran con pluma negra.
4. Del lado derecho del formato se concentra la informacién de los biolégicos en donde
se registrara el lote, la fecha de aplicacion de los bioldgicos, con pluma azul se registrara los
datos de dosis aplicadas con anterioridad a el momento que acude la persona usuaria, con
pluma roja se registrara la dosis aplicada en el momento que acude la persona usuaria.
5; En la parte inferior se localiza un apartado en donde los responsables de la
informacién deberdn firmar y colocar su nombre.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. En la parte izquierda del formato dentro del cuadro se deberé registrar los siguientes

datos seglin apartado:
Municipio, dependencia, Estado de la replblica mexica.
2. Dentro del recuadro del formato del lado izquierdo se debera registrar los siguientes
datos con pluma negra:

» Nombre: Por apellido paterno, materno y nombre de la persona beneficiaria.

»  CURP.

» Nombre del tutor a cargo de la persona beneficiaria.
3. Posterior a los recuadros anteriormente registrados, se encontrardn cuadros que
solicitaran la informacién del domicilio, esos se tendran que llenar con los datos actuales la
persona beneficiaria, estos de igual forma se registraran con pluma negra.
4. Del lado derecho del formato se concentra la informacién de los biolégicos en donde
se registrara el lote, la fecha de aplicacion de los bioldgicos, con pluma azul se registrara los
datos de dosis aplicadas con anterioridad a el momento que acude la persona usuaria, con
pluma roja se registrard la dosis aplicada en el momento que acude la persona usuaria.
5. En la parte inferior se localiza un apartado en donde los responsables de la
informacién deberdn firmar y colocar su nombre.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. En la parte izquierda del formato dentro del cuadro se deberé registrar los siguientes

datos segln apartado:

»  Municipio, dependencia, Estado de la replblica mexica.
2. Dentro del recuadro del formato del lado izquierdo se debera registrar los siguientes
datos con pluma negra:

» Nombre: Por apellido paterno, materno y nombre de la persona beneficiaria.

»  CURP.

»  Nombre del tutor a cargo de la persona beneficiaria.
3. Posterior a los recuadros anteriormente registrados, se encontrardn cuadros que
solicitaran la informacion del domicilio, esos se tendran que llenar con los datos actuales de
la persona beneficiaria, estos de igual forma se registraran con pluma negra.
4. Del lado derecho del formato se concentra la informacién de los biolégicos en donde
se registrara el lote, la fecha de aplicacion de los biolégicos, con pluma azul se registrard los
datos de dosis aplicadas con anterioridad a el momento que acude la persona usuaria, con
pluma roja se registrara la dosis aplicada en el momento que acude la persona usuaria.
5 En la parte inferior se localiza un apartado en donde los responsables de la
informacion deberan firmar y colocar su nombre.
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INFORME MENSUAL DE VACUNAS
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INFORME MENSUAL DE VACUNAS
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RESPONSABLE DE LA INFORMACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Llenar el apartado superior colocando los siguientes datos:

»  Municipio del cual procede el informe.

»  Mes reportado.

» Afo de reporte.

» Fecha de entrega de reporte.
2. Dirigirse al recuadro debajo del apartado superior identificando la cantidad de dosis
de bioldgico aplicado, el tipo de bioldgico y el grupo de edad de las personas usuarias y su
género o sexo los cuales se les aplico, posteriormente se realiza el vaciado en los recuadros
de dichos datos. En este apartado solo se registra la cantidad de dosis aplicadas en la
poblacion.
3. Dentro del recuadro se encontrard un apartado en la parte inferior en donde se
colocaran a aquellos biolégicos los cuales no se encuentren registrados en el recuadro de
informe.
4, Se deber3 llenar registrando en el recuadro “OTROS BIOLOGICOS” el bioldgico el cual
se esta aplicando, posteriormente los recuadros de “EDAD” y “DOSIS” seran llenados con la
cantidad de dosis aplicada del biolégico y la edad de a quien se le aplico.
5. Posterior al registro de los bioldgicos se debera sumar en los apartados de subtotales,
la cantidad de biolégico aplicado para cada grupo etario.
6. Después de realizar las sumas de subtotales se deberd realizar la suma total de
bioldgicos aplicados por cada apartado de dosis de bioldgico.
7 Se deberan registrar en los apartados laterales la informacion de frascos recibidos de
otra institucion, de desperdicio durante el mes y necesidades para el préximo mes
considerando los apartados de los biolégicos registrados.

8. En la parte inferior del recuadro se encontrard un apartado en el cual se tendrd que
llenar el total de todas las dosis de bioldgico a reportar en el informe.
9. En la parte inferior del formato se encontrard un recuadro en el cual se registrara a la

poblacién beneficiaria por grupo etario, sexo o género.
10. Al término de la hoja se encontrara un apartado en donde el responsable de brindar
dicha informacion debera colocar su nombre y su firma.
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Cadigo:

Aplicacién de dosis de biolégico.

SMDIF/2026/MP/SM/CSP-05

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisd

Lic. Patricia Estefanya Naranjo Gonzdlez

Coordinadora de Salud Preventiva

2

(=

Lic. Laura Levario Jaramillo
Subdirectora Médica

- DIF

Tialnepantla

nuestg i
202% 2027

. COORDINACION DE

| SALUD PREVENTIVA
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Tialnepantia
§ [nuem ciudad
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SM/CSP-06: Realizacion de exdmenes de laboratorio.

Objetivo: Promover el autocuidado de la salud y la deteccién oportuna de enfermedades y
padecimientos en la poblacion del municipio de Tlalnepantla de Baz mediante la realizacidén
de analisis clinicos y exdmenes de laboratorio a bajo costo.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4, parrafo cuarto. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus
reformas y adiciones.

> Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulo 3. Titulo Tercero,
Capitulo Primero; articulo 27, fracciones Ill y IX. Capitulo Octavo; articulo 262. Diario Oficial
de la Federacion,7 de febrero de 1984 y sus reformas y adiciones.

> Norma Oficial Mexicana NOM-004-S5A3-2012, Del expediente clinico. Diario Oficial
de la Federacion, 15 de octubre de 2012.

» Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, Para la organizacién vy
funcionamiento de los laboratorios clinicos. Diario Oficial de la Federacién, 27 de marzo de
2012.

> Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, Para la prevencién y el control de la
infeccién por Virus de la Inmunodeficiencia Humana. Diario Oficial de la Federacién, 21 de
junio del 2000.

» Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccién ambiental - Salud
ambiental - Residuos peligrosos biolégico-infecciosos - Clasificacién y especificaciones de
manejo. Diario Oficial de la Federacién, 17 de febrero de 2003.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5°. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14y 17 de noviembre de 1917. y sus reformas
y adiciones.

> Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo
Tercero; articulo 9. Titulo Segundo; Capitulo Unico; articulo 11. Titulo Cuarto; Capitulo Unico;
articulos 39 y 41, fraccion XIV. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7
de septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.
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> Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones Vy XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Plblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el
16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero; Capitulo Cuarto;
articulos 13, fracciones Il y Il y 28. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulo 75. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de septiembre de 2015 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Octavo; articulo 115, fraccion XIil.
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

La Coordinacién de Salud Preventiva debera:

> Instruir al personal para que se brinde atencién integral y de calidad a las y los
pacientes que acudan y requieran procedimientos de salud y de prevencién en el SMDIF.

> Capacitar al personal en actualizaciones referentes a temas actuales de salud
preventiva en la poblacién, para una mejor prestacion de los servicios de salud asistencial.
> Realizar gestiones adecuadas sobre los insumos necesarios para la realizacién de
procedimientos en materia de salud preventiva.

> Fomentar entre el personal pliticas de prevencién en la salud, asi como la ética

profesional para el trato con las y los pacientes.
El o la responsable de Laboratorio debera:

> Planear, organizar y supervisar la prestaciéon del servicio de analisis clinicos de
laboratorio a las personas que lo soliciten.
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> Supervisar el trabajo de los técnicos laboratoristas y el cumplimiento de los
estandares de calidad en la recepcién magquila de los anlisis clinicos de laboratorio.

> Administrar los materiales e insumos otorgados al personal y en caso de encontrar
posibles anomalias, robos o pérdidas reportarlas inmediatamente al Organo Interno de
Control.

> Informar a la Coordinacion de Salud Preventiva, los casos de enfermedades
trasmisibles encontradas en los resultados de laboratorio.

> Vigilar que dentro de las instalaciones de laboratorio del SMDIF, se apliquen las
medidas de seguridad e higiene necesarias para la proteccién de la salud.

> Supervisar y coordinar el buen funcionamiento de la toma, recepcién, conservacion
y transporte de las muestras, asi como su procesamiento correspondiente.

» Elaborar informes mensuales que se generen por la prestacién del servicio de analisis
clinicos de laboratorio del SMDIF.

El o la Técnico Laboratorista debera:

» Realizar toma de muestras para los anélisis clinicos de laboratorio solicitados.
» Enviar las muestras al laboratorio externo.
> Realizar el inventario y llenado de vale de control interno de los reactivos utilizados y

mantener en resguardo los reactivos que sean de su uso y que utilice en la realizacién de
andlisis clinicos.

El o la auxiliar de drea debera:

» Preparar el material para la toma de muestras.
> Lavar adecuadamente el material sucio que desechen el o el técnico laboratorista.
» Realizar el proceso de limpieza de laboratorio manteniendo limpias las diferentes

areas de trabajo.
> Apoyar en la realizacién del archivo de los analisis que se realizan.

El o la Auxiliar de recepcién debera:

> Brindar informacidn a las personas usuarias sobre los servicios de analisis clinicos de
laboratorio del SMDIF con los que se cuenta.
> Realizar la entrega de resultados de laboratorio solicitados.

El o la Auxiliar administrativo responsable de caja debera:
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» Informar y realizar el cobro correspondiente de los servicios a brindar.

El Laboratorio externo, debera:

> Recolectar las muestras obtenidas en el laboratorio del SMDIF.

» Realizar las pruebas histopatolégicos y especiales conforme a contrato respectivo.

» Realizar |a entrega de los resultados de las muestras al drea de laboratorio.
Definiciones:

» Consentimiento Informado: Documento en el que las personas usuarias, de los

servicios asistenciales de laboratorio que brinda el SMDIF, el cual firman de manera autografa
y voluntaria para la realizacién de pruebas clinicas de laboratorio.

» Cuota de Recuperacién: Cantidad que debe cubrir la persona usuaria de los servicios
asistenciales de laboratorio brindado por personal del SMDIF, de conformidad con el
"Catalogo de Cuotas de los Servicios brindados en el SMDIF", vigente.

» Coproparasitos cépico: andlisis de materia fecal que se realiza para identificar la
presencia de parasitos intestinales.
» Examenes de Laboratorio: Cualquiera de las pruebas clinicas especificas solicitadas

por las personas usuarias, para evaluar cualitativa y cuantitativamente sus condiciones
generales o especificas de salud; para el caso de los servicios asistenciales de Laboratorio que
brinda el SMDIF.

> Laboratorio externo: Empresa que, mediante un proceso de contratacion, se encarga
de procesar por maquila, los analisis clinicos de laboratorio considerados dentro del rubro de
estudios especiales y estudios histopatoldgicos.

» Magquila: Hace referencia al procesamiento, mediante un sistema econdmico, para el
analisis de estudios de laboratorio clinico, ello mediante el uso de tecnologia adecuada y
controles de calidad internos con el objeto de proporcionar los servicios de ayuda en el
diagnéstico clinico de las personas usuarias, enfocadas a cualquier entidad ya sea publica o
privada del sector salud.

» Matinal: Perteneciente o relativo a la mafiana.

» Muestra Biolégica: Material organico proveniente de tejidos o fluidos (sangre, orina,
materia fecal, liquido cefalorraquideo, etc.) necesario para la realizacién de los diversos
examenes de laboratorio que se brindan como servicios médico-asistenciales en el SMDIF.
> Muestra Histopatolégica: Es un tejido quirtrgico el cual es tomado por un médico
especialista para su analisis.
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> Subsidio: Cualquier asistencia o incentivo gubernamental, en efectivo o especie, hacia

sectores privados -productores o consumidores-, respecto de la cual el Gobierno no recibe a
cambio compensacién equivalente.

Insumos:

» Solicitud de Analisis.

> Consentimiento informado.

> Formato de laboratorio de andlisis clinicos.

» Consentimiento informado para prueba de no gravidez.

» Examen de gravidez.

> Quimica clinica.

» Formato de quimica de 27 elementos.

» Formato de grupo RH.

» Orden médica, solicitud de autoridad competente o solicitud verbal.
> Insumos médicos.

> Insumos de papelerifa.

Resultados:

> Entrega de resultados de examenes de laboratorio a bajo costo.
> Bitdcoras de atencidn brindada.

Interaccion con otros procedimientos:

> Realizacion de estudio socioecondmico para subsidio.
» Otorgamiento de consulta médica general y de especialidades.
Politicas:
> El personal de laboratorio debera brindar el servicio de manera integral y con calidad,
sin discriminacion alguna de raza, edad, orientacién sexual, género o padecimiento.
» Los servicios de laboratorio se brindardn en los siguientes Centros y Subsistemas del
SMDIF y horarios de atencién:
v SMDIF Central en un horario de toma de muestras de 8:00-10:00 horas, de
lunes a viernes.
v Subsistema Angélica Aragén en un horario de toma de muestras 9:00 - 10:00

horas, los lunes de cada quince dias.
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v Subsistema Tepeolulco en un horario de toma de muestras de 9:30-10:30
horas, los lunes de cada quince dias.
v Subsistema Tenayo en un horario de toma de muestras de 9:00-10:00 horas,
los martes y jueves.
V. Subsistema Mdnica Orta en un horario de toma de muestras de 9:30-10:30
horas, los miércoles de cada quince dias.
v Subsistema San Isidro Ixhuatepec en un horario de toma de muestras 9:00 -
10:00 horas, los viernes.
» Las personas usuarias deberdn presentarse con las indicaciones que se le sefialen de
acuerdo con el examen de laboratorio a realizar.
» Las personas solicitantes del servicio deberan presentar INE o CURP o referenciar el
mismo para recibir los servicios de andlisis clinicos de laboratorio del SMDIF.
» Es requisito indispensable presentar INE para examen de no gravidez.
> Los exdmenes laboratorio el cobro serd de acuerdo con el "Catalogo de Cuotas de los
Servicios brindados en el SMDIF" vigente.
» La o el solicitante podra realizarse el nimero de exdmenes de laboratorio que
requiera, sin limitantes.
» Para el caso de exdamenes de laboratorio de rutina se otorgard 50% de descuento

presentando la credencial de INAPAM o de discapacidad. Obviando la condicion fisica de las
personas usuarias, no se otorgard descuento si no se presentan fisicamente los documentos
sefialados.

» En el caso de no contar con recursos financieros o con los documentos sefialados para
acreditar la aplicacion de los descuentos, se deberd realizar una carta solicitud por escrito a
la persona titular de la Presidencia del SMDIF de Tlalnepantla de Baz, para la aplicacién de
criterios asistenciales, mismos que seran evaluados de manera individual o por personal de
Trabajo Social.

» Las personas usuarias deberan pagar su examen de laboratorio en la caja de la clinica
o subsistema correspondiente; debiendo presentar su comprobante de pago para poder
recibir cualquiera de los servicios de analisis clinicos de laboratorio del SMDIF.

» Las personas usuarias deberan aceptar las condiciones del servicio de anilisis clinicos

de laboratorio del SMDIF, firmando un consentimiento informado.

> Los requisitos generales para realizar los exdmenes de laboratorio son los siguientes:
v Presentarse con 8 horas de ayuno, como minimo para la realizacion de

examenes de sangre.
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v En el caso de solo solicitar grupo sanguineo no se requiere ayuno.

v Sin aseo bucal y ayuno para cultivos faringeos; en el caso de menores que
requieren este estudio, se indicara el tiempo de ayuno dependiendo la edad del menor.
o Para estudios de examen general de orina se recibe muestra, primera orina
matinal.

v Para estudios de examen coproparasitoscépico se solicitan muestras de

excremento del tamafio de una almendra no se reciben muestras que no cumplan con
esta condicion.
v Estudios que requieran una preparacion especial, el personal de laboratorio
otorgara las indicaciones adecuadas al estudio solicitado.

El tiempo de entrega de resultados para cada uno de los servicios de exdmenes de

laboratorio sera el siguiente:

>

v Grupo sanguineo: La entrega es el mismo dia; en la hora sefialada, por el
personal de laboratorio a la persona usuaria.
v Pruebas de no gravidez: La entrega de resultados sera el mismo dia, en la hora
sefialada, conforme lo notifique el personal de laboratorio a la usuaria.
v Examenes Prenupciales: La entrega de resultados sera dos dias habiles a partir
de la toma de la muestra, en la hora sefialada, conforme se lo notifique el personal de
laboratorio a los solicitantes.
v Examenes de rutina (hematologia, examen general de orina, examen
coproparasitos copico y quimica sanguinea): La entrega de resultados sera de uno a dos
dias habiles, en el horario determinado, conforme lo notifique el personal de
laboratorio.
v Estudios especiales (de maquila en laboratorio externo): La entrega de los
resultados serd de dos a cinco dias héabiles conforme lo notifique el personal de
laboratorio.
v En el caso de estudios histopatolégicos (de maquila laboratorio externo): La
entrega de resultados de siete a diez dias conforme lo notifique el personal de
laboratorio.

El tiempo de entrega de los resultados de los exdmenes de laboratorio puede variar

por circunstancias externas y ajenas al personal de laboratorio del SMDIF.

»

Los resultados de los exdmenes de laboratorio se entregaran a la persona usuaria en

horario de atencién de laboratorio, de 11:00 a las 15:00 horas.
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> En caso de no recoger en el dia y hora sefialados, los resultados podran recogerse al

siguiente dia en un horario de 8:00 a 15:00 horas, mostrando su recibo de pago. En caso de
no traer el recibo de pago, los resultados se entregaran mostrando una identificacién oficial
vigente (credencial de elector, licencia de conducir, cédula profesional).

» Los resultados de las pruebas de V.I.H. y de No gravidez sdlo se entregardn a la
persona usuaria interesada, en horario de laboratorio.

» Para los resultados de la prueba de V.I.H en caso de salir positivo, sera atendido por
un médico del SMDIF, para que se haga el seguimiento correspondiente.

> Para el examen de no gravidez, el resultado de este, se entregard en formato de
examen de gravidez; si fuera positiva la prueba se entregard en formato de prueba de
embarazo.

» En el caso de los Subsistemas, los resultados los entrega el personal que cobra el
servicio de laboratorio.
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Desarrollo del procedimiento:

No. - Responsable ___' Actividad a realizar ___

. __INICIO _ N
Acude a alguna de las instalaciones del
1; Persona usuaria SMDIF, para solicitar informacion de los

examenes de laboratorio que se realizan.
Brinda informacién acerca de los

__examenes, requisitos, horarios y costos.
Analiza la informacién proporcionada y
determina si es conveniente la realizacion
de el o los examenes que brinda el SMDIF.
En caso de no requerir el servicio o no
cumpla con los requisitos establecidos,
finaliza el procedimiento.

2% Auxiliar de recepcién

3. Persona usuaria

Si hay interés por la realizacién de los
servicios, continua el procedimiento en el
siguiente paso. -
Informa que tiene que realizar el pago
correspondiente en la caja. ]
Acude a la caja e informa el servicio
- solicitado. D
Auxiliar administrativo Realiza el cobro correspondiente y otorga
responsable de caja el talén de pago.

Realiza el pago del o los exdmenes de
7. Persona usuaria laboratorio y acude al drea de laboratorio
y muestra el talén de pago. -
Registra los datos de la persona usuaria y
8. Auxiliar de recepcién entrega formato para que se autorice el
andlisis de las muestras.
Autoriza de manera particular el examen

4. Auxiliar de recepcion

5. Persona usuaria

o - i i de laboratorio externo.
Realiza la toma de la muestra e informa el
10. Técnico Laboratorista tiempo en el que se entregardn los
- resultados.
Dependiendo del tipo de examenes,
11. Responsable de Laboratorio determina si se analiza en el SMDIF o se

remite al laboratorio externo.
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No. Responsable - ____  Actividad a realizar

Si se realiza el analisis de la muestra en el
SMDIF, el procedimiento continda en el
paso 15.

En caso de que los exdmenes requieran
que sean analizados por el laboratorio
externo, el procedimiento continta en el
siguiente paso. B

Se ponen en contacto con el laboratorio
B externo para que acudan por las muestras.
13. _ Laboratorio Externo Recoge y procesa las muestras bioldgicas.
Una vez analizadas, envia resultados al
] drea de laboratorio.
15. Técnico Laboratorista Procesan las muestras. B
Registran y validan los resultados con

12, Técnico Laboratorista

14. Laboratorio Externo

s écnico L atori )
16 Técnico Laboratorista fiema diitoerata,

Transcribe los resultados a los formatos
17. Auxiliar de drea

_____ o para su entrega. - -

Ent ! d

18, Ausiliar de drea ntrega Ic.:s resultados de los examenes de
o laboratorio
. Realiza un informe de los servicios de

19. Responsable de Laboratorio

exdmenes de laboratorio brindados.

~ FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Realizacion de examenes de laboratorio

1. Acude a aiguna de las
instalaciones del SMDIF, para
solicitar informacion de los
examenes de laboratonio que se

realizan 2 Brinda informacion acerca de los
examenes, requisitos, horanos y
€Ostos

R

4 Informa que tiene que realizar el
pago correspondiente en la caja

5. Acude a la caja e informa el
servicio solicitado ‘

6. Realiza el cobro comespondients
¥ otorga el takdn de pago

7. Realiza el pago del o los

exAmenes de laboratono y acude
al area de laboratonio y muestra el
1alon de pago
8. Registra los datos de |a persona
usuaria y entrega formato para que
se autorice el andlisis de las
muestras

9. Autoriza de manera particular el
axamen de laboratorio extemo

10. Realiza la toma de la muestra &
informa el tiempo en el que se
entregaran los resultados

0,
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Procedimiento: Realizacion de examenes de taboratoric

Responsable de Laboratorio Técnico Laboratorista Laboratorio Externo Auxiliar de drea

11.¢ Se analiza la prueba
en el SMDIF?

Y
"35_ 12 Se ponen en contacto con el
continua a 13 laboratorio externo para que
actadad 15 acudan por las muesiras l
13 Recoge y procesa las muestras|
bioldgicas
14 Una vez analizadas, envia
¥ resultagos al 3rea oe laboratorio

15. Procesan las muestras

16. Registran y validan los
resultados con firma autografa

17. Transcribe los resultades a los
formatos para su entrega

18. Entrega los resultados de los
examenes de laboratorio

19 Realiza un informe de los
sendcios de examenes de
laboratorio brindados

=
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Medicién:
Nombre del Indicador: Porcentaje de exdimenes de laboratorio realizados.
Descripcién: Mide el porcentaje cumplimiento en la realizacién de exdmenes de laboratorio.

Formula: (Nimero de exdmenes de laboratorio realizados / Nimero de exdmenes de
laboratorio solicitados) * 100

Periodicidad: Mensual
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Formatos:
SOLICITUD DE ANALISIS
al"-m Sistema Municipal DIF en Tlalnepantla de Baz DIF
DE TLALMEPANTLA DE BAZ Subdireccién Médica Tlalnepantia
B gt
SOLICITUD DE ANALISIS
[ Homare. J(Fowo 00203
e )i )
[oumsrn:n PRESUNTIV: ] [m Jf_Lm.emo: ]
Férmula  Férmula Glucosa ph Coproparasitoscopico
Urea Densidad Amiba en Fresco
Reja Blanca Rutina Creatining Color Citclogia Moco Fecal
Eritrocitos Acido Urico Aspecto Raspado Anal
Hemoglobina Colesteral Alburmina Sangre Oculta
Hematocrito Triglicéridos Glucosa BACTERIOLOGIA
CMHG Proteinas Totales Acetona Exudado Uretral
Leucocitos Albumina Bilirrubina Exudado Masal
Linfocitos Globulina il Esudado Faringeo
Manocitos Rel. A/G giobi Vubvar
Eosindfilos Calcio Nitritos Exudado Vaginal
Baséfilos B Total Coprocultive
Segmentados. B. Directa INMUNOLOGIA Urecultivo
Banda B Indirecta Antiestreptalisinas BAAR
Sedimentacion TCO Prot. C, Reactiva Espermatobioscopia
Plaquetas TCP Factor Reumnatoide Ecsindfilos Masales
TP.CONT PROB F. Alcalina VDAL
TRI Fasforo P, Embarazo
Grupa Sanguines DHL Reac, Febriles
Factor Rh H.B. Glicosilada HLV.
Anomalias Gluc. PP P. Gravidez
Células Le Quimnica 27 Elementos
Tlalnepantia
-+

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

SYMIATAIN T T TO T TIN LISII TV LEM LR LD TE0 10 L0 a0 L0 LD 8D [ap 1o LoD LoD LoD 12

Viernes 10 de julio de 2026



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
1025-2027

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DIF

Tialnepantla

Auestre ciudad
Jy e

SUBDIRECCION MEDICA Piginn 5
X+ X
INSTRUCTIVO DE LLENADO
SOLICITUD DE ANALISIS

# Concepto Descripcion

1 | Nombre Coloca nombre completo del solicitante

2 | Folio Se coloca el Folio de acuerdo con la numeracion iniciada el 1° de
enero del afio en curso

3 | Fecha Coloca la fecha en la que se tomd la muestra

4 | widdico Se coloca el nombre completo y niimero de cédula del médico
que tomo la muestra.

Diagnéstico Hipétesis clinica inicial y provisional que el personal de la salud
5 8 establece basandose en los signos, sintomas y antecedentes del
Presuntivo . .

paciente, antes de tener resultados definitivos de pruebas.

¢ | Edad Después de una breve encuesta, la recepcionista realiza el
llenado de los Datos en la computadora

7 | Teléfono Después de una breve encuesta, la recepcionista realiza el
llenado de los Datos en la computadora
Una vez que el paciente informa en el Laboratorio el estudio que
se va a realizar, se le solicita pague en la caja, posteriormente

8 | Hematologia regresa con su recibo de pago, la recepcionista, procede a
marcar en la Solicitud de Analisis el o los estudios que se va a
realizar con un marcador
Una vez que el paciente informa en el Laboratorio el estudio que
se va a realizar, se le solicita pague en la caja, posteriormente

9 | Quimica Clinica | regresa con su recibo de pago, la recepcionista, procede a
marcar en la Solicitud de Andlisis el o los estudios que se va a
realizar con un marcador
Una vez que el paciente informa en el Laboratorio el estudio que
se va a realizar, se le solicita pague en la caja, posteriormente

10 g(:::ral ie regresa con su recibo de papg:, la recepcijonizta, procede a

marcar en la Solicitud de Analisis el o los estudios que se va a
realizar con un marcador

N N N N N N N N N N N N TN NI NN LN N NN N NS
s A s AR e U A U U R A R e A A A e AN At A A AN
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# Concepto Descripcion

Una vez que el paciente informa en el Laboratorio el estudio que
se va a realizar, se le solicita pague en la caja, posteriormente
11 | Parasitologia regresa con su recibo de pago, la recepcionista, procede a
marcar en la Solicitud de Analisis el o los estudios que se va a
realizar con un marcador

Una vez que el paciente informa en el Laboratorio el estudio que
se va a realizar, se le solicita pague en la caja, posteriormente
12 | Bacteriologia regresa con su recibo de pago, la recepcionista, procede a
marcar en la Solicitud de Anilisis el o los estudios que se va a
realizar con un marcador

En caso de existir alguna observacién, una vez realizados los
estudios, la recepcionista los coloca en ese apartado

13 | Observaciones

Una vez que el paciente informa en el Laboratorio el estudio que

162 se va a realizar, se le solicita pague en la caja, posteriormente

_ 14 | Otros Estudios | regresa con su recibo de pago, la recepcionista, coloca en el

, apartado el estudio que no se encuentre en la Solicitud de
Analisis
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CONSENTIMIENTO INFORMADO
a iy Shiioal i i iimmperidiBa DIF

:wﬂm Subdireccién Médica 'I'lllmp::‘l

Tlalnepantla de Baz, Estado de Méxicoa ___ de del

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Por medio del presente conducto informo que yo
[

Edad Hora de tomar muestra __

Otorgo mi consentimients con base al punto 10.1 (carta de consentimiento
informado de la NOM-004 S5A3-2012 del EXPEDIENTE CLINICO de manera libre,
consiente e inequivoca para que el Laboratorio del DIF TLALNEPANTLA me
realice los estudios descritos que constan con el nimero de folio

del Laboratorio de DIF, con el fin que convenga a mis intereses y salud en términos

de diagnostico médico me sean realizados, liberando al Laboratorio de DIF 163
TLALNEPANTLA de cualquier responsabilidad que llegara a incurrir por dicho

consentimiento.

En caso de ser menor de edad o con incapacidad, se informa y autoriza el ,
responsable.

MNombre completo y firma
Otorga el consentimiento informado.

Lot dates perscrales recabados. ¥ tratadios en el 5 Datos Personal
Laboratono, de conlormidad con lo dispuesto por (a Ley de Proteccidn de Datos Personales en posescn de Suptos
Oligacos del Extaco de Maxico y Municios y demis daponicionss spbeables. Dichos datos e recaban con conocmienta
del ussaric. La Unadad Admevstratva responsable del $stema de Datos Personales ot b Jefatua del Departamento de
Laboratorio, y o ntergsado podkd speecer los devechos de sczese. rectificasidn, cormptcion, oposicidn y cancelation de sus.
dantes 2 travis ded Sistema SARCOEM, en b siguarie dvecoon slectronca

hatpe wemn e e oo M saessem cdidanaloge page, deigends s sohotud 8 et entdad Le ndormamos que
podrs cormultar nueting aviso de peivacdad integral e L sguiente liga: hiips V. dilalnepantia gob

b4 3
Sistema Municipal DIF de Tialnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Comvento de Santa Ménica sn, Hab. Jardines de Santa Mdnca C.P 54050, Tisnepantia de Baz, Estado de Méaico
Tels: 55 5078 9152 / 555341 2115 Exv.106
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INSTRUCTIVO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

# Concepto Descripcion

La recepcionista le solicita al paciente llenar los datos en el
Formato de Consentimiento Informado

La recepcionista le solicita al paciente llenar los datos en el
Formato de Consentimiento Informado

1 | Fecha

2 | Nombre

La recepcionista le solicita al paciente llenar los datos en el

3 | Edad
Formato de Consentimiento Informado

Hora de toma de | La recepcionista le solicita al paciente llenar los datos en el

4
muestra Formato de Consentimiento Informado
5 | Folio La recepcionista le proporciona al paciente el nimero de folio
para llenar el apartado
14 Nombre completo . w ;
La recepcionista le solicita al paciente llenar los datos en el
. 6 |y firma de o
. Formato de Consentimiento Informado
consentimiento
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FORMATO DE LABORATORIO DE ANALISIS CLINICOS

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Subdireccion Médica Tialnepantia
2025-2027

ﬁ ‘ ?6:Y5'$,NTTL?3§:LO Sistema Municipal DIF en Tlalnepantla de Baz D ' F

nuestra ciudad
20252027

LABORATORIO DE ANALISIS CLINICOS

Lo 43¢
[ NOMBRE: ] [FOLIO: ]
[ MEDICO: ] [Fscrm ]
165
RESPONSABLE
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INSTRUCTIVO

LABORATORIO DE ANALISIS CLINICOS

# Concepto Descripcion
La recepcionista basada en la Solicitud de Analisis realiza el
1 | Nombre
llenado de los Datos en la computadora
. La recepcionista basada en la Solicitud de Analisis realiza el
2 | Folio
llenado de los Datos en la computadora
La recepcionista basada en la Solicitud de Andlisis realiza el
3 | Fecha
llenado de los Datos en la computadora
. La recepcionista basada en la Solicitud de Analisis realiza el
4 | Médico

llenado de los Datos en la computadora

La Laboratorista realiza el llenado de los Datos del Responsable
de Laboratorio en la computadora.

La recepcionista realiza el llenado de los Resultados de acuerdo

5 | Responsable

Espacio en 2 5 : .
6 P con la informacién proporcionada por las/los Laboratoristas o el

blanco
Responsable de Laboratorio en la computadora.
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CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA PRUEBA DE NO GRAVIDEZ

DIF Sstems Muna ipal DF de Tialmepantis de Bar | 2073 - 2027
Tistaepantia T T 0N, Yo iy fhay; St gy Pt
| ar—r—u 45 1340 2

b2 ] X

Tabrwpantis de Bar, Frtado de Mésxo 2 5

CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA PRUEBA DE NO GRAVIDEZ

DATOS PIRSOMNALLS.
Nombre de o Pacwente _

Fdad

Fecha e Nacimeents _
Tebetoro

Credencisl de [ector ___

Autonio e y voluntanaments L reabiscsdn de L Proebs de No Gravder, mostrandd (redencal Ge eledtor,
ctdula profevonyl o pruaports

Curds entenddo gue on Lo Se e POt Lo pruiba de emBarilo, No e evtenderd un reultads de NO
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INSTRUCTIVO

CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA PRUEBA DE NO GRAVIDEZ

# Concepto Descripcion
La recepcionista le solicita al paciente llenar los datos en el
1 | Fecha Formato de Consentimiento Informado para Prueba de no
Gravidez
La recepcionista le solicita al paciente llenar los datos en el
2 | Nombre Formato de Consentimiento Informado para Prueba de no
Gravidez

La recepcionista le solicita al paciente llenar los datos en el

3 | Edad Formato de Consentimiento Informado para Prueba de no
Gravidez
La recepcionista le solicita al paciente llenar los datos en el
Fecha de L.
168 4 . Formato de Consentimiento Informado para Prueba de no
nacimiento 3
Gravidez
, La recepcionista le solicita al paciente llenar los datos en el
5 | Teléfono Formato de Consentimiento Informado para Prueba de no
Gravidez
La recepcionista le solicita al paciente llenar los datos en el
Credencial de i
6 Formato de Consentimiento Informado para Prueba de no
elector .
Gravidez
Nombre L . .
La recepcionista le solicita al paciente llenar los datos en el
completo y firma .
7 d Formato de Consentimiento Informado para Prueba de no
e .
Gravidez

consentimiento
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EXAMEN DE GRAVIDEZ
ST Sistema Municipal DIF en Tlalnepantla de Baz D l F
DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
2025-2027 ” misestra cludad
EXAMEN DE GRAVIDEZ
["0"“’—' ] [Fouo. ]
["‘-D'm ] [rzcm: I

EXAMEN DE GRAVIDEZ

Resultado : Negativo
169

RESPONSABLE
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Instructivo
EXAMEN DE GRAVIDEZ
# Concepto Descripcion
La recepcionista basada en la Solicitud de Analisis realiza el
1 | Nombre
llenado de los Datos en la computadora
2 | fotio La recepcionista basada en la Solicitud de Analisis realiza el
oli
llenado de los Datos en la computadora
3 | Fech La recepcionista basada en la Solicitud de Analisis realiza el
echa
llenado de los Datos en la computadora
. La recepcionista basada en la Solicitud de Andlisis realiza el
4 | Médico

llenado de los Datos en la computadora
La recepcionista realiza el llenado de los Datos del Responsable
de Laboratorio en la computadora

5 | Responsable

170 — La recepcionista realiza el llenado de los Resultados de acuerdo
spacio en : : 5
) 6 hl:nco con la informacion proporcionada por las/los Laboratoristas o el
, Responsable de Laboratorio en la computadora
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QUIMICA CLINICA

Q ‘ H. AYUNTAMIENTO Sistema Municipal DIF en Tlalnepantla de Baz D I F
CONSTITUCIONAL Subdireccion Médica

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantia

pm QUIMICA CLINICA b

[nouans: ] [Fouo: ]

)

[ MEDICO: ] [s:mx

PRUEBAS DE FUNCION HEPATICA

[cucosa IC )[ 60 - 100 mg/dt | [ ewmeusmaTorar | [ o2-romgm |
[urea I [ 15 - 45 mgral | [swnrusmaoimecta | [ 00-02 mg.ul_—]
| creaTinina IC [ 05 1.2 mgsal | [eurrvemamomecta || [ o0z-07main |
‘Acwoomm |( ]1 e l [ 160, Il 5-34ufl |

cotesteroLToTAL | [Hasta 200 moiat | TGP, T

[meucemoos | rmeomgn ] [romrmsa s | X T
| proTEiNAS TOTALES | )[6.0-82 glat ] 1012 afhos de 40-360 ul
[aBuMINa ( ~ )[zs-s2gm ] FOSFORD [ 27-45mgn 171

[eLoBULINAS IC [23-35 9k ] toRoce || Aduites 100 - 210 un
ReLacoNAG | V1325 ] ,’

[eaLcio IC )| B 75 - 10 maral

RESPONSABLE:
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INSTRUCTIVO
QUIMICA CLINICA

# Concepto Descripcion
La recepcionista basada en la Solicitud de Andlisis realiza el
1 | Nombre
llenado de los Datos en la computadora
2 | Folio La recepcionista basada en la Solicitud de Analisis realiza el
llenado de los Datos en la computadora
3 | Fecha La recepcionista basada en la Solicitud de Analisis realiza el
llenado de los Datos en la computadora
. La recepcionista basada en la Solicitud de Analisis realiza el
4 | Médico

llenado de los Datos en la computadora
La recepcionista realiza el llenado de los Datos del Responsable
de Laboratorio en la computadora

5 | Responsable

172 faia La recepcionista realiza el llenado de los Resultados de acuerdo
5 2
. 6 blp = con la informacién proporcionada por las/los Laborataristas o el
an
, Responsable de Laboratorio en la computadora
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FORMATO DE QUIMICA DE 27 ELEMENTOS

S
“

H AYUNTAMIENTO [T 2.2 1 " 1.
@ HANTAAENT Sistema Municipal DIF en Tlalnepantla de Baz

:
)

TR

imdoenn i ;‘:.“‘.;._:.1‘.‘
QUIMICA DE 27 ELEMENTOS
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INSTRUCTIVO

QUIMICA DE 27 ELEMENTOS

# Concepto Descripcion

La recepcionista basada en la Solicitud de Analisis realiza el
llenado de los Datos en la computadora

La recepcionista basada en la Solicitud de Analisis realiza el

1 | Nombre

2 | Folio
llenado de los Datos en la computadora
La recepcionista basada en la Solicitud de Analisis realiza el
3 | Fecha
llenado de los Datos en la computadora
L La recepcionista basada en la Solicitud de Analisis realiza el
4 | Médico

llenado de los Datos en la computadora
La recepcionista realiza el llenado de los Datos del Responsable
de Laboratorio en la computadora.

5 | Responsable

174 . La recepcionista realiza el llenado de los Resultados de acuerdo
Espacio en ) i : :
. 6 a la informacién proporcionada por las/los Laboratoristas o el
blanco .
Responsable de Laboratorio por la computadora.
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FORMATO DE GRUPO RH

ﬁ Byl Sistema Municipal DIF en Tlalnepantla de Baz D l F

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Subdireccion Médica Tlalnepantia
| 2025-2027 nusestra cludad
2018 2017

LABORATORIO DE ANALISIS CLINICOS

[uommz;

)% 00055 )
J[FECM ]

(MEDICO‘.

GRUPO SANGUINEO Y FACTOR RH

175

RESPONSABLE
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Instructivo

# Concepto Descripcion

La recepcionista basada en la Solicitud de Analisis realiza el
1 | Nombre

llenado de los Datos en la computadora

y La recepcionista basada en la Solicitud de Analisis realiza el

2 | Folio

llenado de los Datos en la computadora

La recepcionista basada en la Solicitud de Analisis realiza el
3 | Fecha

llenado de los Datos en la computadora

Determinacién | La recepcionista realiza el llenado de los Resultados de acuerdo
4 | del Grupo a la informacion proporcionada por las/los Laboratoristas o el
Sanguineo Responsable de Laboratorio en la computadora.

La recepcionista realiza el llenado de los Datos del Responsable
de Laboratorio en la computadora.

176 5 | Responsable
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Caodigo:

Realizacién de examenes de laboratorio.

SMDIF/2026/MP/SM/CSP-06

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Reviso

Lic. Patricia Estefanya Naranjo Gonzdlez
Coordinadora de Salud Preventiva

ey

*{/

[

Lic. Laura Levario Jaramillo
Subdirectora Médica

DIF

Tlalnepantla
* nuestra ctidad
2025 2027

COORDINACION DE
SALUD PREVENTIVA

DIF

Tlalnepantla
ciudad
}‘:rﬂ’%‘:‘_"‘””

W Al ot

16N MEDICA

\ SUBDIRECC!
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SM/CSP-07: Otorgamiento de consulta médica general y
de especialidades.

Objetivo: Otorgar los servicios de consulta médica general y de especialidades a través de los
profesionales de la salud quienes realiza las valoraciones médicas, con la finalidad de otorgar
una alternativa de tratamiento, certero y especifico a las y los pacientes que se encuentran
en estado de salud vulnerable.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4, parrafo cuarto. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus
reformas y adiciones.

> Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulo 3. Titulo Tercero,
Capitulo Primero; articulo 27, fracciones Il y IX. Capitulo Octavo; articulo 262. Diario Oficial
de la Federacion,7 de febrero de 1984 y sus reformas y adiciones.

» Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccién ambiental - Salud
ambiental - Residuos peligrosos biolégico-infecciosos - Clasificacién y especificaciones de
manejo. Diario Oficial de |la Federacion, 17 de febrero de 2003.

» Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico. Diario Oficial
de la Federacidn, 15 de octubre de 2012.

» Norma Oficial Mexicana NOM-005-55A3-2018, Que establece los requisitos
minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencién médica
de pacientes ambulatorios. Diario Oficial de la Federacion, 9 de julio de 2020.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. y sus reformas
y adiciones.

> Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo
Tercero; articulo 9. Titulo Segundo; Capitulo Unico; articulo 11. Titulo Cuarto; Capitulo Unico;
articulos 39 y 41, fraccién XIV. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7
de septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.
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» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado

de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

> Ley que crea los Organismos Plblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el
16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

> Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero; Capitulo Cuarto;
articulos 13, fracciones Il y Ill y 28. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulo 75. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de septiembre de 2015 y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Octavo; articulo 115, fracciones VI, XXI,
XXIl, XXVI. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
numero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

La Coordinacién de Salud Preventiva debera:

> Coordinar y supervisar de forma continua las actividades del personal.

» Administrar los recursos humanos y materiales para la prestacion del servicio, a fin de
garantizar la prestacion de los servicios de atencién médica.

» Realizar informes mensuales para la subdireccién Médica y DIFEM.

El o la profesional de la salud debera:

> Proporcionar asistencia médica oportunay de calidad a la persona usuaria que solicite
el servicio, mediante un interrogatorio y exploracién fisica, andlisis de la historia clinica,
establecimiento de un diagnéstico y plan de tratamiento médico.

» Brindar informacién puntual sobre el seguimiento médico que la persona usuaria
debera realizar.

El o la Enfermera (o) debera:

> Realizar la toma de signos vitales, peso y talla para su registro.
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El o la Auxiliar de recepcion debera:
» Brindar informacién acerca del servicio que brinda el drea médica general y de
especialidad, asi como de los horarios de atencién.
» Referir a caja a la persona solicitante de algun servicio.
El o la Auxiliar encargado de brindar fichas de atencién debera:
> Organizar el ingreso a consultorios para que las personas usuarias puedan recibir
atencién médica.
> Realizar registro de las personas que recibiran atencion médica.
> Brindar informacién sobre los servicios que se ofrecen, asi como horarios de atencion
y cuotas de los servicios.
El o la Auxiliar administrativo responsable de caja debera:
» Informar y realizar el cobro correspondiente de los servicios a brindar.
»> Entregar talén de pago por el servicio a brindar.
Definiciones:
» Atencién Médica: Conjunto de servicios que se proporcionan a una persona, con el
fin de promover, proteger o restaurar su salud.
> Consulta general: Es una evaluacién médica integral realizada por un médico general
para evaluar la salud del paciente y diagnosticar o tratar problemas médicos comunes.
> Consulta de especialidad: Atencién que un médico especialista proporciona a un

paciente, generalmente en un lugar especifico destinado a la consulta externa, para
diagnosticar o tratar una condicién médica que requiere conocimientos especializados. Esta
consulta puede ser una primera evaluacién (consulta nueva) o una continuacién de un
tratamiento ya iniciado.

» Diagnéstico: Identificacion de la naturaleza de una enfermedad mediante pruebas y
a observacién de sus signos o sintomas.

» Enfermedad: Es una alteracién del estado de salud normal asociado caracterizacion
secuencial de signos y sintomas ocasionados por un agente etiolégico especifico. Incluye las
complicaciones del embarazo, del parto y del puerperio y ciertas afecciones originadas en el
periodo perinatal.

> Enfermedad transmisible: Se incluye a las enfermedades infecciosas y parasitarias.
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> Enfermedad No transmisible: Se incluye a el resto de los capitulos de enfermedades
cronicas como el cancer en todos sus tipos, a las lesiones.
»> Expediente clinico: Es el conjunto de toda la informacién generada de la atencién
médica que se ha brindado al paciente desde su ingreso hasta la Gltima consulta.
> Evaluacion médica: Es un proceso sistemdtico para evaluar la salud de un

paciente. Este proceso puede incluir una historia clinica, exploracion fisica, pruebas de
laboratorio y pruebas de imagen, entre otros; el objetivo principal es diagnosticar
enfermedades, evaluar la gravedad de una condicién.

» Primer Nivel de Atencién: Servicios que otorgan exclusivamente atencidn
ambulatoria, que puede ser general o especializada; en dichas unidades inicia el primer
contacto con las y los pacientes fungiendo como principales vehiculos para realizar acciones
de prevencién y promocion a la salud, asi como la deteccién temprana y seguimiento de
enfermedades, son la via de entrada al sistema de atencién.

> Receta médica: Documento legal y oficial que permite a un paciente obtener
informacién sobre la prescripcién de uno o mas medicamentos, asi como instrucciones
especificas sobre cémo administrarlos.

» Seguimiento médico: Monitoreo continuo y la evaluacién de la salud de un paciente
después de un diagndstico o tratamiento, con el objetivo de evaluar la efectividad del
tratamiento, detectar posibles complicaciones y asegurar la mejoria o estabilidad de la
condicion del paciente.

> Servicios de enfermeria: Atencion integral que realiza personal de enfermeria a
individuos, familias, grupos y poblaciéon en general, en diferentes contextos de salud,
promoviendo, manteniendo y restaurando la salud, asi como prevenir enfermedades y
lesiones.

> Signos vitales: Son pardmetros producto de la actividad de varios érganos vitales que
se pueden medir en los individuos. Se denominan signos ya que su identificacién es producto
de un examen médico.

> Somatometria: Es el conjunto de maniobras para obtener medidas precisas de las
ideas corporales de una persona.

> Tratamiento: Conjunto de medidas, estrategias y procedimientos empleados para
curar, aliviar o prevenir enfermedades o afecciones.

> Toma de signos vitales: Proceso de medir y registrar la temperatura, frecuencia
cardiaca, frecuencia respiratoria y presion arterial de un individuo para evaluar su estado
general de salud y detectar posibles problemas.
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Abreviaturas y acrénimos.
» PX: Paciente.
» DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
» SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Insumos:
» Receta médica.
» Historia clinica.
» Nota de evolucion.
> Material e insumos de papeleria y médicos.
Resultados:
» Consulta médica general y de especialidades brinda.
> Llenado de bitdcoras de atencién brindada.
Interaccién con otros procedimientos:
» Otorgamiento de servicios de enfermeria.
» Realizacién de estudio socioeconémico para subsidio.
» Cobro por la prestacion de bienes y servicios.
» Realizacidn de curaciones, retiro de puntos o inyeccién intramuscular.
» Deteccién oportuna de céncer cérvico-uterino.
» Exploracién mamaria.
» Recepcién de reportes de probable vulneracién de derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes.
» Ingreso y seguimiento de personas adultas mayores a casas hogar o albergues.
Politicas:
»> El personal médico deberd realizar los servicios de manera integral y con calidad, sin

discriminacién alguna de raza, edad, orientacion sexual, género o padecimiento.

» Toda informacién y actividad de este procedimiento se realizaran de conformidad con
la normatividad y NOM aplicables.

> Todos los datos personales de las y los pacientes se resguardan en expedientes y se
les brinda la proteccién de acuerdo con la normatividad aplicable.
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> Todo servicio otorgado debera registrarse segtin formatos establecidos en el presente
Manual.

> El servicio de atencién médica general se brinda en los siguientes Centros y
Subsistemas del SMDIF y horarios de atencion:

SMDIF Central en un horario de 08:00 a 18:00 horas.

Subsistema “El Tenayo” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.

Subsistema “San Isidro Ixhuatepec” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.
Subsistema “Tepeolulco” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.

Subsistema “Cristina Pacheco” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.
Subsistema “Ménica Orta” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.

Consultorio Periférico “Cultura Romana (EL Cuchurucho)” en un horario de
08:00 a 14:00 horas.

RET AN’

v Consultorio Periférico “San Andrés Atenco” en un horario de 08:00 a 14:00
horas.
v Consultorio Periférico “San Lucas Tepeplacalco” en un horario de 08:00 a 14:00
horas.
v Consultorio Periférico “Santa Cecilia” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.
v Consultorio Periférico “Vista Hermosa” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.
v Consultorio Periférico “Diego Rivera” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.
v Consultorio Periférico “Loma Bonita” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.
v Consultorio Periférico “Emma Godoy” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.
» Se considera consulta de especialidad, aquellos servicios que proporcionan los
médicos especialistas de pediatria, audiometria, fisioterapia, podologia y quiropraxia.
> El servicio de pediatria se brinda en el SMDIF Central y en el subsistema Cristina
Pacheco.
> Para recibir una consulta de especialidad se deberdn agendar de acuerdo con los dias
y horarios establecidos previamente por el personal médico.
> El costo de cada servicio brindado y/o procedimientos se determinara de acuerdo con
el “Catalogo de Cuotas de los Servicios brindados en el SMDIF” vigente.
> Se podran otorgar subsidios para recibir atencién médica y de especialidad cuando

sea solicitado previamente a través de un oficio debidamente requisitado previamente
autorizado por la Subdireccién Médica y la Presidenta Honorifica del SMDIF.
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» El médico general y especialista solicitara datos de la persona usuaria, tales como

CURP, domicilio, estado civil, edad, sexo, fecha de nacimiento, con la finalidad de llevar un
control de la poblacién beneficiada por los servicios del SMDIF Tlalnepantla de Baz.

> En caso de ser necesario se remitird a la persona usuaria a otra instancia médica a fin
de pueda recibir la atencién especializada de acuerdo con su padecimiento.
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Desarrollo del procedimiento:

AT
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No. Responsable

Actividad a realizar

INICIO

" [ Persona usuaria

Acude a alguna de las instalaciones del
SMDIF, para solicitar informacién de los
servicios médicos que se brindan.

2: Auxiliar de recepcion

3. Persona usuaria

4, Aucxiliar de recepcion

Auxiliar encargadé_ag brindar

Brinda informacién de los servicios
médicos, lugar, horarios de atencién y
costos.

En caso de no requerir los servicios,
finaliza el procedimiento.

Si estd interesada en los servicios,
continua el procedimiento en el siguiente

_paso.

Remite a la persona usuaria con el o la
auxiliar encargado de brindar fichas de
atencion.

Recaba informacidn de la persona usuaria.

cobro correspondiente vy

> fichas de atencién -
Determina si la consulta esta exenta de
pago o si la cuota de recuperacién debe
ser cubierta.
6 Auxiliar encargado de brindar Si esta exenta de pago, el procedimiento
: fichas de atencion continda en el paso 11.
Si la persona usuaria debe realizar el pago
del servicio, el procedimiento continta en
S el siguiente paso.
Ao derindr 57 12 e
’ fichas de atencién -
S - ) Servicio.
8. _Persona usuaria Realiza el pago del servicio.
9. Auxiliar administrativo Realizar el

responsable de caja

__ otorgar el talén de pago del servicio. _

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

N NI NI NI NI NI NI NI NI NT NI s N s NI N NI NI NI NI NT s NT NI N NI NI NI NI NN,
R R B B B B B o U S U A U U U U A U e U s s st st s ko ket st tat

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 7

¥s



¥ 5

| H. AYUNTAMIENTO

DIF

CONSTITUCIONAL MANUAL DE
|l S PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION MEDICA Fpns 181
36 43¢
~ No. Responsable - Actividad a realizar B
10 Auxiliar encargado de brindar Entrega ficha a la persona usuaria al
) fichas de atencién ~ realizar el pago
2 Acude al drea de enfermeria para que le
11. Persona usuaria 3 ; .
i realicen la toma de signos vitales.
Pregunta a la i ici
12, Enenmersiit) gu ' ?grsona usuaria el servicio
) B requerido y solicita el talén de pago.
Realiza i i
13, Enfenmers (o) la Foma de 5|gnos vitales vy
. o _somatometria para su registro.
14, Persona usuaria Espera su turno y pasa a consulta. .
15. Profesional de la salud I‘\"e.allza el interrogatorio y exploracion
B fisica.
Determina si la persona usuaria es de
primera vez o subsecuente.
. Si rimera vez elabora hoj istori
16. Profesional de la salud l,e.s primera v Rl historia
clinica.
Si es consulta subsecuente, elabora nota
B B de evolucion.
Informa a la persona usuaria sobre su
17. Profesional de la salud diagnostico, da instrucciones para su
i - tratamiento, elabora receta médica.
En caso de ser necesario canaliza a la
18. Profesional de la salud persona usuaria para que reciba un
___siguiente nivel de atencién médica.
Registra datos estadisticos de las personas
19. Profesional de la salud usuarias y remite a la Coordinacién de

Salud Preventiva.

20. Coordinacién de Salud Preventiva

Realiza registro de todas (os) las personas
usuarias, a fin de remitirlos a DIFEM y a la
Subdireccion Médica.

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Otorgamiento de consulta médica general y de especialidades
Xl ili s Irativo
Usuari iliar de n ar encargado de brir Auxiliar adminis responsable

fichas de atencion de caja
Inacio ]

1. Acude 8 aiguna de las
instalaciones del SMDIF, -
para solictar informacién de los
senvicios médicos que se brindan 2 Brinda informacion de los
sericios medicos, lugar, horanos
de 3tencion y costos

P

3. jLapersona
requiere el servicio?

NO si

4. Remite 3 Ia persona usuaria co

Fin el 0 13 auiliar encargado de l
brindar fichas de atencidn

5. Recaba informacion de la
persona Lsuania

6.¢La consulta bene
cuola de recuperacion?

NO sl

-] |

continua a la
actividad 11

A 4

7. Remite 3 la persona usuaria a3 la)
aja para que realice el pago

l correspondiente del servicio

8. Realiza el pago del servicio

9 Realizar el cobro comespondiente y
otorgar &l talon de pago def senacio

10. Entrega ficha a la persona
usuania al realizar &f pago

11, Acude 3l drea de enfermeria
para que ke raalicen la toma de

signos vitalas
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Procedimiento: Otorgamiento de consulta médica general y de especialidades

Enfermera (0) Persona Usuaria Profesional de la Salud Coordinacion de Salud Preventiva

S

12. Pregunta a la persona usuaria
el servicio requerido y solicita el
talén de pago
v
13. Realiza la toma de signos
vitales y somatometria para su ¢

registro

14, Espera sutumoy pasa 8
consulta

| 15. Realiza el interrogatorio y
exploracion fisica

Nota de

istori 7
meloria evolucion

clinica

17. Informa a la persona usuana
s0bre su diagnostico, da
instrucciones para su tratamiento,
elabora receta médica

18. En caso de ser necesano
canaliza a la persona usuaria para
que reciba un siguiente nivel de
atencion médica
¥
19. Registra datos estadisticos de
las personas usuanas y remite ala
Coordinacion de Salud Preventiva

Realiza registro de 10035 (05)
las personas usuanas, a fin de
remitirios 3 DIFEM y ala
Subdireccion Médica
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Medicién:
Nombre del Indicador: Otorgamiento de consulta médica general y de especialidades.

Descripcién: Medir el porcentaje de otorgamiento de consulta médica general y de
especialidades.

Formula: (Nimero de consultas médicas generales y de especialidad realizadas / NGmero de
consultas médicas generales y de especialidad solicitadas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:

RECETA MEDICA

| W AYUNTAMIENTO Sistema Municipal DIF en Tlalnepantla de Baz D I F
CONSTITUCIOMAL Subdireccion Médica

| DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tiainepantia
| 2025-2027 mestrg crdod

RECETA MEDICA p——
ey — - ———————— £+

== B e IO 29501
I S s s = )

Impresion diagnéstica: Fecha:
- DIF

Tlalnepantia

018

CODRDINACION DE
SALUD PREVENTIVA

Nombre completo y firma del madico Cédula profesional
303 e et L
Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
srvento de Santa Mdmes s'n. Hab Jardines de Santa Momnca C P, 54050, Tlalnepantlas de Bar, Estado de Mexco 55 5361 2115
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SUBDIRECCION MEDICA €
G
HISTORIA CLINICA
W ATUNTAMINTO Sistema Municipal DIF en Tlalnepantla de Baz DIF
ﬁ COMTIVCIONAL Subdireccion Midica
TLALMEPAMTLA DE BAZ Tlalnepantla
| 1038-3077 HISTORIA CLINICA By i
NOMBRE o EDAD. SEXO OCUPACION
ESCOLARIDAD ESTADO CIVIL LUGAR DE ORIGEN
DOMICILIO N° TELEFONICO
ANTECEDENTES HEREDO-FAMILIARES
. ?
R —— = ESEa L R L i, (PR R = ]'
- ]
ANTECEDENTES PERSONALES PATOLOGICOS
i -
| P — = R - S—
ANTECEDENTES PERSONALES NO PATOLOGICOS
|
ANTECEDENTES GINECO-OBSTETRICOS
| MENARCA VSA FUM FUP
[fa G gLt e o
PADECIMIENTO ACTUAL ) )
o INTERROGATORIO POR APARATOS Y SISTEMAS
RESFIRATORIO
DIGESTIVO -
CIRCULATORIO
REPRODUCTOR |
ORGANO DE LOS SENTIDOS B |
TEGUMENTOS PIEL Y ANEXOS ol R |
GENITOURINARIO COORDINACIONDE |
MUSCULOESQUELETICO SALUD PREVENTIVA
SISTEMA NERVIOSO T |
SISTEMA ENDOCRINO
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NOTA DE EVOLUCION

i a5 il i DIF
o’:qum Subdireccion Médica Tialnepantia

NOTA DE EVOLUCION

NOMBRE: EDAD:

* glieaied catad
025 2027

| SALUD PREVENTIVA
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Validacion del procedimiento:
Procedimiento:
Cddigo:

Otorgamiento de consulta médica general y de
especialidades.

SMDIF/2026/MP/SM/CSP-07

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

Lic. Patricia Estefanya Naranjo Gonzdlez
Coordinadora de Salud Preventiva

Lic. Laura Levario Jaramillo
Subdirectora Médica

'DIF

Tialnepantla
* eS| iead |
2025 2029

COORDINACION DE |
SALUD PREVENTIVA

DIF

Tialnepantia

uestra ciudad
Sy
e S

SUBDIRECCION MEDICA
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SM/CSP-08: Expedicién de certificado médico.

Objetivo: Realizar la expedicion de certificado médico a la poblacién en general que lo
requiera, a fin de que la persona usuaria obtenga el documento médico legal que certifica el
estado actual de salud.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4, parrafo cuarto. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus
reformas y adiciones.

» Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulo 3. Titulo Tercero,
Capitulo Primero; articulo 27, fracciones Ill y IX. Capitulo Octavo; articulo 262. Diario Oficial
de la Federacidn,7 de febrero de 1984 y sus reformas y adiciones.

» Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccién ambiental - Salud
ambiental - Residuos peligrosos biolégico-infecciosos - Clasificacién y especificaciones de
manejo. Diario Oficial de la Federacidn, 17 de febrero de 2003.

> Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico. Diario Oficial
de la Federacién, 15 de octubre de 2012.

» Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2018, Que establece los requisitos
minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica
de pacientes ambulatorios. Diario Oficial de la Federacidn, 9 de julio de 2020.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. y sus reformas
y adiciones.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo
Tercero; articulo 9. Titulo Segundo; Capitulo Unico; articulo 11. Titulo Cuarto; Capitulo Unico;
articulos 39 y 41, fraccién XIV. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7
de septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

»> Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Ry R R R R PRI RV R AT Y R Y A RV R Y RV Y RV MY MY Y N Y
SESUSES GG LSS ER TS UR S U TGS T UL U s Tha s Thao T

Viernes 10 de julio de 2026



fainTo DIF MANUAL DE
E )E BAZ ntla
svarr o PROCEDIMIENTOS

nuestro ciudad
B “aorr

SUBDIRECCION MEDICA Pagina a0

LT AR
Ha ' X

Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

> Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el
16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero; Capitulo Cuarto;
articulos 13, fracciones Il y 11l y 28. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulo 75. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de septiembre de 2015 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Octavo; articulos115, fracciones VI, XXI,
XXIl, XXVI. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
numero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Coordinacion de Salud Preventiva debera:

> Coordinar y supervisar de forma continua las actividades del personal.

» Administrar los recursos humanos y materiales para la prestacion del servicio, a fin de
garantizar la prestacion de los servicios para de expedicidon de certificado médico.

> Realizar informes mensuales para la Subdireccién Médica y DIFEM.

El o la profesional de la salud debera:

> Realizar interrogatorio y exploracién fisica a la persona usuaria.

> Realizar la expedicion del certificado médico donde avale el estado de salud en la que
se encuentra la persona usuaria en ese momento.

> En caso de ser necesario, realiza canalizacion de la persona usuaria a consulta general

o de especialidad.
El o la enfermera (o) debera:
> Realizar la toma de signos vitales y somatometria para su registro.

El o la Auxiliar de recepcién debera:
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» Brindar informacién acerca del servicio que brinda el drea médica, asi como de los
horarios de atencion.
» Referir a caja a la persona solicitante de algun servicio.
El o la Auxiliar administrativo responsable de caja debera:
» Informar y realizar el cobro correspondiente de los servicios a brindar.
> Entregar talén de pago por el servicio a brindar.
Definiciones:

» Certificado médico: El certificado médico es una constancia escrita en la cual el
personal médico da, por cierto, hechos sobre el estado de salud de una persona, que
comprueba por medio de la asistencia, examen o reconocimiento del paciente.

» Estado de salud: Condicion fisica y mental de una persona, que puede incluir
enfermedades, lesiones, o incapacidades.

> Expedicién: crear, emitir o entregar formalmente un documento, generalmente con
la autoridad o el respaldo necesario para que sea considerado valido.

> Signos vitales: Son pardmetros producto de la actividad de varios 6rganos vitales que
se pueden medir en los individuos. Se denominan signos ya que su identificacién es producto
de un examen médico.

» Somatometria: Es el conjunto de maniobras para obtener medidas precisas de las
ideas corporales de una persona.

» Validez: se refiere a lo que es verdadero o lo que se acerca a la verdad.

Abreviaturas o acrénimos:

> DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
» PX: Paciente.
» SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Insumos:

» Formato de certificado médico.
> Material de papeleria y médico.

Resultados:
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» Expedicién de certificado médico que de validez y sustento al estado de salud actual
de una persona.
> Llenado de bitdcoras de atencién brindada.
Interaccién con otros procedimientos:
»  Otorgamiento de consulta médica general y de especialidades.
»  Cobro por la prestacién de bienes y servicios.
Politicas:
> El personal médico debera realizar los servicios de manera integral y con calidad, sin

discriminacion alguna de raza, edad, orientacién sexual, género o padecimiento.
» Toda informacion y actividad de este procedimiento se realizardn de conformidad con
la normatividad y NOM aplicables.

> Todos los datos personales de las y los pacientes se resguardan en expedientes y se

les brinda la proteccién de acuerdo con la normatividad aplicable.

> Todo servicio otorgado debera registrarse segutin formatos establecidos en el presente 197
Manual.

> El servicio de expedicion de certificados médicos se brinda en los siguientes Centros ’

y Subsistemas del SMDIF y horarios de atencién:

v" SMDIF Central en un horario de 08:00 a 18:00 horas.
Subsistema “El Tenayo” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.
Subsistema “San Isidro Ixhuatepec” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.
Subsistema “Tepeolulco” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.
Subsistema “Cristina Pacheco” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.
Subsistema “Madnica Orta” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.
v Consultorio Periférico “Cultura Romana. El Cucurucho” en un horario de 08:00
a 14:00 horas.
v Consultorio Periférico “San Andrés Atenco” en un horario de 08:00 a 14:00
horas.
v Consultorio Periférico “San Lucas Tepetlacalco” en un horario de 08:00 a 14:00
horas.
¥ Consultorio Periférico “Santa Cecilia” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.
v Consultorio Periférico “Vista Hermosa” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.
¥v" Consultorio Periférico “Diego Rivera” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.

RN NN

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

. . N N N NI N NI N N N NI N NI NI NI N NN
ST ESES LSS UGS G ES TSSO UGS UELSE

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 7



¥ 5

@ CONSTITUIONAL D ' F MANUAL DE

oo :@g PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION MEDICA Pagina 193
. G

v"  Consultorio Periférico “Loma Bonita” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.
v" Consultorio Periférico “Emma Godoy” en un horario de 08:00 a 14:00 horas.

» La expedicién de certificado médico se brindara a toda la poblacién en general que lo
solicite.

» El costo de la expedicidn de certificados médicos se determinard de acuerdo con el
“Catalogo de Cuotas de los Servicios brindados en el SMDIF” vigente.

» Se podran otorgar subsidios cuando sea solicitado previamente a través de un oficio
debidamente requisitado previamente autorizado por la Subdireccién Médica y la Presidenta
Honorifica del SMDIF.

» En caso de ser necesario, el o la profesional de la salud o la persona médica realiza
canalizacién de la persona usuaria a consulta general o de especialidad.
» El médico general solicitaré datos a la persona usuaria, tales como, CURP, domicilio,

estado civil, edad, sexo, fecha de nacimiento, con la finalidad de llevar un control de la
poblacién beneficiada.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable ) Actividad a realizar
INICIO
Acude a alguna de las instalaciones del
1. Persona usuaria SMDIF, para solicitar informacién para la
- expedicién de un certificado médico.
2. Auxiliar de recepcién ~__Informa los horarios de atencidn y costos.

Analiza la informacién proporcionada.

En caso de no requerir el servicio, finaliza

3. Persona usuaria o

el procedimiento.

Si estd interesada en el servicio, continua

el procedimiento en el siguiente paso.
X Acude a la caja a realizar el pago del
4, Persona usuaria L. L.
g servicio solicitado. - -
5 Auxiliar administrativo Realizar el cobro correspondiente vy
) responsable de caja __otorgar el talén de pago.

Una vez que tenga el talon de pago, acude

6. Persona usuaria P d 8 ) peg
=il al drea de enfermeria.

L5 Persona usuaria Acude al 4rea de enfermeria.
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No. B Responsable _ Actividad a realizar )
8. Enbrrnens (o) Realiza la toma de s:gnos vitales vy
L somatometria para su registro.
9. Persona usuaria ~ Espera su turno y pasa al consultorio.
10. Ponfadbnst dataeitisl R,e.allza el interrogatorio y exploracion
fisica.
Informa a la persona usuaria sobre su
11, Profesional de la salud estado de salud actual y expide certificado
B médico. - )
En caso de ser necesario canaliza a la
12s Profesional de la salud persona usuaria para que reciba atencion
o médica. ) ) )
Registra datos estadisticos de las personas
13. Profesional de la salud usuarias y remite a la Coordinacion de
Salud Preventiva.
Realiza registro de todas las personas
14.  Coordinacién de Salud Preventiva usuarias, a fin de remitirlos a DIFEM y a la

Subdireccién Médica.

FIN
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Diagrama de flujo:
Procedimiento: Expedicion de certificado médico
Persona Usuaria Auxiliar de recepcion e admmsmillm Enfermera (o)
responsable de caja
Inicio
1. Acude a alguna de las

instalacicnes del SMDIF, para

solicitar informacion para la

expedicion de un certificado l

médico
2. Informa los horarios de atencion
y costos
3 ;La persona B
requiere &l senvicio? Ri
NO si
rJ
4 Acude 3 la caja a realzar el
Pago del servicio solicitado 5. Realizar el cobro
correspondiente y otorgar el talon
de pago

6. Una vez que tenga el taion de

pago, acude al rea de ia

7. Acude al drea de enfermeria

I;Realiza Iatoma de signos vita
| ¥ somatometria para su registro

9 Espera su tumo y pasa al

consultorio
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Procedimiento: Expedicion de cerfificado médico
Profesional de la Salud Coordinacion de Salud Preventiva

]

10. Realiza el interrogatorio y
exploracion fisica

y

11. Informa a la persona usuaria
sobre su estado de salud actual y
expide certificado medico

y

12. En caso de ser necesaro
canaliza a |3 persona usuaria para 201
que reciba atencién medica

A

13. Registra datos estadisticos de
las personas usuarias y remite a la

Ceordinacion de Salud Preventiva
14. Realiza registro de todas Ias
L personas usuarias, a fin de
remitiios a DIFEM y a la
Subdireccion Médica
y
Fin
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Medicidn:

Nombre del Indicador: Expedicién de certificado médico

Descripcién: Mide el porcentaje de expedicion de certificados médicos expedidos a la
poblacién en general que lo solicite.

Férmula: (Nimero de certificados médicos realizados / Nimero de certificados médicos
solicitados) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:

CERTIFICADO MEDICO

M AYUNTAMIENTO o
©

ﬁ | 203%-2027

DE TLALNEPANTLA DF 8AZ

El que suscribe _
debidamente avtarzado para el ejerc

certifica que se realizo, examen médico

E
E

E
!

O
“

Municipal DIF en Tlalnepantla de Baz
Subdireccion Médica

CERTIFICADO MEDICO

|

v
i
4

S : - —____ medico
@ de la profesion, con un titulo expedido por
— ¥ con cedula de profesion N*____
en la persona de; _

i

GRUPO Rh

E
F

Antecedentes patoldgicos de importancia |

quirirgicos |

Alergias {

OBSERVACIONES |

F |.Paciente sano, apto para realizacién de cualquier actividad fisica y/o doncr‘.wa.[ ( Sl

il Paciente apto para
restricoiones

DX

ealizacion de activedades fisicas y/o deportivas con

|

LII Paciente no apta para realizar actividades fisicas y/o deportivas.

|

Tlalnepantla de Baz a

Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Nombre, firma y cédula profesional del Medico

_ de de 20

DIF

Tialnepantia

COORDINACION DE |
i e SALUD PREVEMTIVA |
stacto e WgRicO |

a Monica €

ab Jardhees de alcepantis de
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Cadigo:

Expedicion de certificado médico.

SMDIF/2026/MP/SM/CSPC-08

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

Lic. Patricia Estefanya Naranjo Gonzdlez
Coordinadora de Salud Preventiva

2

Lic. Laura Levario Jaramillo
Subdirectora Médica

'DIF

Tialnepantla

# nuestra ciidad
T 20252027

I COORDINACION DE
| SALUD PREVENTIVA

DIF

Tialnepantla
$r nuestra ciudad

2025-2027

SUBDIRECCION MEDICA
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Vil. SIMBOLOGIA
No. - Simbolo Significado ]

Terminal: indica el inicio o la terminacién
del flujo, puede ser accién o lugar; ademaés
se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o
proporciona informacién.

Operacién: representa la realizacién de
una operacion o actividad relativas a un
procedimiento.
Decisién o Alternativa: indica un punto
dentro del flujo en que son posibles varios
caminos alternativos. B
Documento: representa cualquier tipo de
documento que entre, se utilice, se genere
o salga del procedimiento. )
Multidocumentos: representa un paso del
proceso que genera multiples
documentos o informes.

Archivo: indica que se guarda un
documento en forma temporal o
permanente. _
Disco  magnético: representa el
almacenamiento de datos en medios
magnéticos. B

Conector de pdgina: representa una
conexion o enlace con otra hoja diferente
en la que continua el diagrama de flujo.
Direccién de flujo o linea de unién:
conecta los simbolos sefialando el orden
en que se deben realizar las distintas
operaciones.

1
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Vill. HOJA DE ACTUALIZACION
Responsable:
Lic. Laura Levario Jaramillo Cédigo:

Subdirectora Médica del Sistema Municipal DIF de

Tlalnepantla de Baz.

SMDIF/SM/2026/MP-01

Fecha

Descripcién del cambio

Capitulo, nimero, inciso y
formato de ubicacion para
modificaciones

Aprobacién:
Junio de 2026

Integracién de la primera edicién del
Manual de Organizacion de Ila
Subdireccion Médica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México para la
administracion 2025 - 2027.
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IX. VALIDACION
Tiainepa Dependencias del SMDIF responsables de la Validacién
"X nues i Auturilé Validé
) e
DIRECCION GENERAL D I F
> /;/’ Tialnepantia
s W nuestra ciudad
> = 2025-2027
Y s L
Mtra. Laura Adriana Cdmara Castan SECRETARIA TECNICA.

Directora General del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

Secretari
parael

cnica Sistema Municipa

Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

1T

Tiainepantia

o\ - nuestra ciudad
27"[ ~ 2025-2027
e

CONSEJERiA JURIDiCA

para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

Revisé en el ambito juridico

o
uivel Velasco
uridico del Sistema Municipal

Lic. Laur

Elaboroé

1F

alnepantla

*\ nuestra ciudad
= 20252027

a Levario Jaramillo

SUBDIRECCION MEDICA
Subdirectora Médica del Sistema’wE

Municipal para el Desarrollo Integra
la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz,

México.
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X. DICTAMINACION, APROBACION Y VIGENCIA

Dictaminacién

Con fundamento en el articulo 39, segundo pérrafo de la Ley Nacional para Eliminar Tradmites
Burocraticos, asi como en el articulo 54, fraccién IV del Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, la Coordinacion General de
Simplificacién y Digitalizacién del Municipio de Tlalnepantla de Baz, emitid el dictamen favorable
para el Andlisis de Impacto Regulatorio en su modalidad de exencién con relacién al presente
Manual de Procedimientos a través del oficio PM/CGSD/236/2026 de fecha 15 de junio de 2026

. Aprobacion

Con fundamento en los articulos 13, fraccidn Il de la Ley que crea a los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social de Caradcter Municipal, denominados “Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia” y 15, fraccién |1l del Reglamento Interno del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, la
Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México validd y aprobd el presente Manual de Procedimientos, en la Novena
Sesién Ordinaria de fecha 26 de junio de 2026.

Vigencia

El presente Manual de Procedimientos entrara en vigor el dia siguiente de su publicacién en la
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.
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Honorable Ayuntamiento
Constitucional de Tlalnepantla de Baz
Estado de México 2025 - 2027

C. RACIEL PEREZ CRUZ
Presidente Municipal Constitucional

C. Yanett Maribel Soto Diaz
Primera Sindica

C. Alonso Adrian Juarez Jiménez
Primer Regidor

C. Vladimir Orturio Gonzalez
Tercer Regidor

C. Julio Sebastian Rodriguez Gallardo
Quinto Regidor

C. Jesuas Yair Cruz Olivares
Séptimo Regidor

C. Patricia Leonila Abarca Figueroa
MNovena Regidora

C. Edna Valeria Sosa Juarez
Décima Primera Regidora

C. Irma Lorena Roa Lépez
Segunda Sindica

C. Maria del Rosario Aguirre Flores
Segunda Regidora

C. Rubi Correa Ortega
Cuarta Regidora

C. Aline Davila Huizar
Sexta Regidora

C. Perla Guadalupe Monroy Miranda
Octava Regidora

C. Jose Janitzio Soto Zamorano
Décimo Regidor

C. Eduardo Rojas Valerio
Décimo Segundo Regidor

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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