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EN LA OCTAVA SESION ORDINARIA DE LA JUNTA DE
GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)

TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO, CELEBRADA EL DIiA
VEINTICUATRO DE ABRIL DE DOS MIL VEINTISEIS, POR
UNANIMIDAD DE LAS Y LOS INTEGRANTES, SE APROBO EL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SUBDIRECCION MEDICA
DE ESTE SISTEMA MUNICIPAL DIF, PUBLICADO EN “GACETA
MUNICIPAL” ORGANO OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO DE
TLALNEPANTLA DE BAZ, NUMERO 20, VOLUMEN 8, DE
FECHA MIERCOLES SEIS DE MAYO DE DOS MIL VEINTISEIS.
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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” sefala que las personas servidoras publicas
adscritas al Organismo, para el cumplimiento de las atribuciones y funciones que las
Leyes y demas ordenamientos aplicables le confieren, observaran 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, fraccion XVIII del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, el Organo Interno
de Control elaboré el presente Manual de Organizacion.

A través de este instrumento administrativo es que se precisa la organizacién, el
alcance y los ambitos en los cuales se desarrollan las atribuciones de las unidades
administrativas adscritas al Organo Interno de Control del SMDIF; lo anterior, permitira
gue las personas servidoras publicas y la ciudadania en general, identifiquen el marco
juridico aplicable para el desarrollo de las atribuciones conferidas a cada unidad
administrativa, las funciones, las responsabilidades y las lineas de autoridad
establecidas, logrando con ello, la solidez y el buen desempeno institucional en el
guehacer administrativo de este Organismo.

El contenido de este Manual de Organizacidn debera revisarse anualmente respecto a
lafecha de aprobaciéon de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal DIF, o bien, cada
vez que se efectle una modificacién a la normatividad vigente, a fin de garantizar que
este guarde congruencia con la estructura organica y documente de manera clara y
concisa la accién organizada del Organismo.
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. ANTECEDENTES

Durante la administracién 2013 — 2015 la Direccién General tenia a su cargo la
entonces Direccién Médica, de acuerdo con el Reglamento Interno vigente durante esa
administracién, publicado en la Gaceta Municipal nimero 39 de fecha 28 de marzo de
2014, esta Dependencia contaba con las siguientes Unidades Administrativas:

» Coordinaciéon Administrativa Médica;
» Jefatura de Odontologia;

» Jefatura de Enfermeria;

» Jefatura de Ensenanza;

» Jefatura de Discapacidad y PREVIDIF; y
» Jefatura de Laboratorio.

Ahora bien, durante la administracién 2016- 2018, en el Reglamento Interno del SMDIF
de Tlalnepantla de Baz publicado en la Gaceta del Gobierno nimero 35, tomo CCIIl, de
fecha 23 de febrero de 2017, se realizé una modificacién a la estructura interna de esta
Dependencia, destacando los siguientes cambios:

» Los Departamentos de Odontologia, de Enfermeria, de Atencién a Personas con
Discapacidad y de Laboratorio pasaron a depender directamente de la Coordinacion
de Administracién Médica, a efecto de que ésta coordinara, administrara, dirigiera y
supervisara los recursos humanos, materiales, econémicos y de equipamiento de los
Departamentos.

En la modificacion al Reglamento Interno del SMDIF de la administracién 2016-2018,
publicada en la Gaceta Municipalnimero 16, volumen 3, de fecha 29 de mayo de 2018,
no se realiz6 modificacién alguna a la organizacién interna de la Direcciéon Médica.

En la administracién 2019-2021 se establecié en el Reglamento Interno del SMDIF,
publicado en la Gaceta Municipal nimero 3, primera seccion, volumen 1, de fecha 23
de enero de 2019, que la Direccién Médica, ya no seria una Dependencia con nivel de
mando superior, sino de mando medio, pasando a depender como Coordinacion
Médica de la Subdireccidon de Prevencion y Asistencia Social.

De igual forma, en esa nueva publicacién del Reglamento se realizaron los siguientes
cambios a las Unidades Administrativas adscritas a la Coordinacién Médica:

» El Departamento de Odontologia continué a cargo de la Coordinacién Médica.
» Se fusionaron dos Departamentos para dar paso al Departamento de
Enfermeriay Laboratorio.
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» El Departamento de Psicologiay Atencidn a la Diversidad Sexual, antes adscrito

a la Direccién de Prevencién y Bienestar Social, pasé a formar parte de esta
Coordinacién.

Derivado de la aprobaciony publicacién de un nuevo Reglamento Interno del SMDIF, a
través de la cuarta sesioén ordinaria de la Junta de Gobierno del Organismo, celebrada
el dia 8 de octubre de 2019; se realizaron los siguientes cambios.

» Los Departamentos de Odontologia y de Atencién a las Adicciones continuaron
a cargo de la Coordinacién Médica.

» Se separaron las atribuciones del Departamento de Enfermeriay Laboratorio en
dos unidades administrativas distintas, con el objeto de profesionalizar su
desempeno;

» Se renombré al Departamento de Psicologia y Atencidn a la Diversidad Sexual
por Departamento de Psicologia, ya que de acuerdo con la Organizacién Mundial de la
Salud (OMS) la orientacién sexual no forma parte del catalogo de trastornos mentales.
> Se cred la Unidad de Rehabilitacion para Personas con Discapacidad, por lo
que los servicios de tratamiento rehabilitacion no hospitalario para personas con
discapacidad que ejecutaba el Centro de Capacitaciéon e Inclusién Laboral para
Personas con Discapacidad pasaron a ser parte de esta Unidad.

Para la administracién 2022-2024 y derivado de la aprobacién el 1° de enero 2022 en
la sesion de instalacién de la Junta de Gobierno y publicacién de un nuevo Reglamento
Interno del SMDIF, el 17 de enero de enero del 2022, en la Gaceta Municipal Nimero 4
volumen 1; se realizaron los siguientes cambios:

» Se instaura la Direccion de Salud, derivado de la desaparicion del Instituto
Municipal de Salud, absorbiendo gran parte de las atribuciones y funciones del
Instituto y fusionando las atribuciones y obligaciones que ejecutaba la entonces
Coordinacion Médica del SMDIF.

» Se suprime a la Coordinacién Medica creada en 2019, dando paso a la creacién
del Departamento de Salud Preventiva, como Unidad Administrativa encargada de
ejecutar acciones territoriales en materia de salud publica de caracter asistencial.

En la Sexta Sesién Extraordinaria de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
celebrada el dia 19 de diciembre del afio 2022, se sometidé a consideracion el nuevo
Reglamento Interno, el cual entré en vigor el primero 1ro. de enero del afio 2023,
mismo que se publicé en la Gaceta Municipal Nimero 2, Volumen 2, de fecha 20 de
enero del presente afio con los siguientes cambios:
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» Eliminacién de la Subdireccién de Atencién y Fortalecimiento a Personas de

Discapacidad, por lo cual; los Departamentos de: Diagnéstico y Atencién para Nifios
con Trastorno del Espectro Autista (TEA), Rehabilitacién para las Personas con
Discapacidad y el de Rehabilitacién para las Personas con Discapacidad, pasan a
depender directamente de la Direccién de Salud del SMDIF. '

» Cambio de adscripcién del Departamento de Psicologia de la Direccion de
Salud a la Direcciéon de Prevencion y Desarrollo Familiar.

Para el afio 2023 se realizaron modificaciones en la estructura de la Direccién de Salud
del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz, a través de la Décima Sesion
Ordinaria de la Junta de Gobierno del Organismo, celebrada el dia 19 de diciembre de
2023y publicada en la Gaceta Municipal Numero 1 (Primera Seccién), Volumen 3, del
jueves 11 de enero de 2024.

En la cual, la Direccién de Salud, quedd integrada por 7 unidades administrativas
especializadas, ya que la Jefatura de Control Atencién y Bienestar Animal, subi6 su
categoria a Coordinacion de Control Atencién y Bienestar Animal, cambiando de
adscripcion a la Direccion General.

Asimismo, el Departamento de Prevencion y Atencién a las Adicciones cambio su
adscripciéon de la Direcciéon de Salud a la Direcciéon de Prevenciéon y Desarrollo
Familiar.

Para la administracién 2025-2027, de conformidad con el Reglamento Interno
publicado el 13 de marzo de 2025 en la Gaceta Municipal numero 11, volumen 2,y en
atenciéon a las nuevas disposiciones y ajustes de racionalidad presupuestal -
administrativa y de reingenieria organizacional, se recategorizé a Subdireccion Médica
y quedd, conformada solamente de la siguiente forma:

» Area de Odontologia;
» Area de Psicologia;

» Area de Enfermeria;
» Area de Medicina de Primer Contacto; y
» Area de Laboratorio.

En la Octava Sesion Extraordinaria de la Junta de Gobierno, celebrada el 30 de mayo
de 2025, se autorizaron adecuaciones a la estructura organizacional, cambiando la
adscripcion del Area de Psicologia de la Subdireccién Médica a la Subdireccion de
Prevencion y Asistencia Familiar; por lo cual, la Subdireccién Médica quedo
conformada con cuatro areas a su cargo.
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En la Décima Quinta Sexta Sesién Extraordinaria de la del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, se aprobaron
modificaciones a la Estructura Organica y al Reglamento Interno del Organismo
publicadas en la Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla
de Baz, numero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026. Las modificaciones a la
Subdireccién Médica consistieron en la fusién de las Areas de Enfermeria, Laboratorio
y Medicina de Primer Contacto, para dar paso a la creacién de la Coordinacién de
Salud Preventiva, unidad administrativa que ejecutaria de manera unificada y
homologada los servicios de enfermeria, de laboratorio y analisis clinico y de medicina
generaly especializada.
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1. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

A continuacion, se mencionan las disposiciones juridicas aplicables vigentes
empleadas para el despacho de las atribuciones que competen a la Subdireccion
Médicay a sus Areas:

,,,,, MARCO FEDERAL

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacidn, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Salud. Diario Oficial de la Federacién, 7 de febrero de 1984y
sus reformas y adiciones.

» Ley de Asistencia Social. Diario Oficial de la Federacion, 2 de septiembre de
2004y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de
Servicios de Atenciéon Médica. Diario Oficial de la Federacién, 14 de mayo de 1986
y sus reformas y adiciones.

_ MARCO ESTATAL gt
» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico
Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917 y sus
reformas y adiciones.
» Ley Orgéanica del Estado de México y sus Municipios. Periédico Oficial,
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993 y sus reformas y
adiciones.
» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Periédico
Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 21 de diciembre de 2001 y sus
reformasy adiciones.
» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia”. Periédico Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado
de México, 16 de julio de 1985y sus reformas y adiciones.
» Cédigo Administrativo del Estado de México. Periddico Oficial, Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001 y sus reformas y adiciones.
> Reglamento de Salud del Estado de México. Peridédico Oficial, Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 13 de marzo del 2002 y sus reformas y adiciones.
BRI MARCO MUNICIPAL RE
» Reglamento Interior de la Administracion Puablica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, Organo Oficial del
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» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Gaceta Municipal, Organo Oficial
del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 8, volumen 1, 5 de febrero de
2026.

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Gaceta Municipal, Organo Oficial del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.
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IV.  ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México publicado son atribuciones de
la Subdireccién Médicay sus Areas:

TiTULO TERCERO
CAPITULO UNICO

DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS PARA SUBDIRECCIONES, COORDINACIONES
Y AREAS

Articulo 43.- Al frente de la Oficialia Mayor, Consejeria Juridica, Organo Interno de
Control, Secretaria Técnica, asi como de las Subdirecciones, Procuradurias,
Coordinaciones y Areas habré una persona titular, quienes, para el cumplimiento de
sus atribuciones, se auxiliaran de las personas servidoras publicas que las
necesidades del servicio requieran, de acuerdo con la normatividad aplicable,
estructura organicay presupuesto autorizado.

El nombramiento y remocidon de las personas titulares mencionadas en el péarrafo
anterior, serda autorizados por la Junta de Gobierno a propuesta de la o el Presidente
Municipal Constitucional.

Articulo 44.- Las Subdirecciones, Organo Interno de Control, Consejeria Juridica,
Secretarfa Técnica, Procuradurias y Coordinaciones contarédn a su vez con las Areas y
Unidades Administrativas necesarias para su buen funcionamiento, cuyos
responsables serdn nombrados y removidos por la Presidenciay la Direccidon General
conforme a la normatividad aplicable.

Las personas titulares de las Subdirecciones, Oficialia Mayor, Organo Interno de
Control, Consejeria Juridica, Secretaria Técnica, Procuradurias y Coordinaciones y
Areas deberan contar con titulo profesional o acreditar experiencia minima de un afio
en la materia relacionada con su encargo; no tener inhabilitacién para desempenar
cargo, empleo o comisién publica; no estar bajo inscripcién en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos en el Estado de México, ni en otra entidad federativa; y, no
contar con condena por sentencia ejecutoriada por delitos de violencia familiar, contra
la libertad sexual, por violencia de género o de cualquier otra indole.

Articulo 45.- A la Oficialia Mayor, Consejeria Juridica, Organo Interno de Control,
Secretaria Técnica, Subdirecciones, Procuradurias, Coordinaciones vy Areas,
corresponde originalmente la representacién, tramite y resolucion de los asuntos de
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su competenciay, para la mejor distribucién y desarrollo del trabajo, podran conferir
sus atribuciones delegables a las personas servidoras publicas subalternas, sin
perjuicio de su ejercicio directo, siempre y cuando no contravenga las disposiciones
legales aplicables.

Articulo 46.- Corresponde a las personas titulares de la Oficialia Mayor, Consejeria
Juridica, Organo Interno de Control, Secretaria Técnica, Subdirecciones,
Procuradurias, Coordinaciones y Areas, las siguientes atribuciones genéricas:

I.  Administrary supervisar los recursos humanos, materiales, de equipamientoy
financieros con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para
satisfacer los objetivos a los que estén destinados;

Il.  Dirigir, planear, programar, presupuestar, organizar, ejecutar, controlar,
evaluar y rendir cuentas de las acciones encomendadas a las Unidades
Administrativas a su cargo, con base en los programas, servicios y proyectos
que ejecuten en el Ambito de su competencia y conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;

lll.  Colaborar mediante su participacion en las juntas y reuniones a nivel directivo
para definir los alcances y estrategias que se implementaran para alcanzar los
objetivos y metas establecidas por el SMDIF;

IV.  Acordar con su superiorinmediato o con quien éste designe, el despacho de los
asuntos relevantes de su responsabilidad;

V. Informar permanentemente a su superior jerarquico inmediato sobre el
desarrollo de sus actividades, sobre los resultados y el desempefio de la
Unidad Administrativa a su cargo, asi como de los asuntos de importante
resolucioén o atencion;

VI. Comparecer ante la Junta de Gobierno cuando asi sean requeridos;
VIl. Informar al DIFEM sobre el desempefo y cumplimiento de las acciones de las
Areas a su cargo, cuando asi sea necesario;
VIll.  Atender las peticiones de particulares y documentos oficiales y turnos de

correspondencia de manera pronta, expedita y eficaz, a fin de dar una
respuesta al asunto del que se trate;

IX. Formular los estudios, analisis y dictdmenes sobre sus areas o asuntos de su
competencia, que les sean encomendados por la Presidencia, Direccion
General o su superior inmediato;

X. Participaren las juntas a las que sean convocados(as) para definir los alcances
y las estrategias que se implementaran para alcanzar los objetivos y metas
establecidas por el SMDIF;
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Xl.  Proponer a la Direccién General, la gestion de acuerdos o convenios que
contribuyan al cumplimiento de sus objetivos, previa validacién de la
Consejeria Juridica;

Xll.  Verificar que la planeaciéon y programacion de las Areas y las Unidades
Administrativas a su cargo guarden congruencia con el presupuesto autorizado
y se encuentren alineados con los ODS;

Xlll.  Dar estricto seguimiento y cumplimiento a las acciones insignia, objetivos,
estrategias, lineas de accién y metas contenidas en el PDM;

XIV. Formular y ejecutar en el ambito de su competencia el PA y PbRM,
coordinandose con la Secretaria Técnica, a través de la UIPPE, para su
integracion;

XV. Realizar los informes y reportes mensuales o periédicos solicitados para el
seguimiento programatico -presupuestal del PbRM;

XVI.  Presentar la informacién necesaria y que sea requerida para la operacion del
SEGEMUN ante la Secretaria Técnica;
XVIl.  Proponer, por conducto de la Secretaria Técnica, la estructura orgénica o

modificaciones a la organizacion de las Areas y las Unidades Administrativas a
su cargo, conforme a la normatividad aplicable;

XVIIl.  Integrar, revisar y validar los Manuales de Organizacién y de Procedimientos,
asi como actualizar sus modificaciones respectivas referentes a las Areasyy las
Unidades Administrativas a su cargo;

XIX.  Otorgar la informacién necesaria para solventar observaciones que deriven de
auditorias o procedimientos legales o de fiscalizacion;

XX. Llevar un control y reportar periédicamente a la Oficialia Mayor, los ingresos
obtenidos por donaciones, cuotas de recuperacion por la prestacion de bienes
y servicios diversos;

XXI. Integrar y remitir los informes oportunos del ejercicio de recursos federales o
estatales, conforme a la normatividad aplicable, a los Entes responsables de la
fiscalizacion de los mismos, informando a la Oficialia Mayor y Secretaria
Técnica, a través de la UIPPE, de su ejercicio y cumplimiento de metas;

XXIl.  Integrar, revisary actualizar las Cédulas de Tramites y Servicios de las Unidades
Administrativas a su cargo;
XXIl.  Elaborary disefar las propuestas de regulaciones y disposiciones de caracter

general necesarias para el funcionamiento de sus Unidades Administrativas, o
bien, parala operacién de programas sociales, servicios o proyectos en materia
de asistencia social;
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Proponer a la Oficialia Mayor las modificaciones y/o actualizaciones sobre las
cuotas de recuperacion por la prestacién de bienes y servicios a bajo costo que
ofrecen, para su analisis y autorizacién ante la Junta de Gobierno;

Participar en los comités, consejosy sistemas municipales de coordinacién, de
los cuales formen parte, para el mejor cumplimiento de los objetivos y metas
del SMDIF;

Constituir, mantener actualizados y custodiar los archivos en tramite o de
concentracién, expedientes y demas documentacién gue se genere con motivo
del desarrollo de sus atribuciones;

Protegery resguardar la informacién clasificada como reservaday confidencial;
Transparentar sus acciones, asi como garantizar y respetar el derecho a la
informacioén publica;

Documentar todo acto que derive del ejercicio de sus atribucionesy abstenerse
de destruirlos u ocultarlos, dentro de los que destacan los procesos
deliberativos y de decisién definitiva;

Preparary enviar oportunamente la documentacién al Area de Transparenciay
Proteccidon de Datos Personales que le sea requerida mediante las solicitudes
de acceso a la informacidon, conforme a la normatividad aplicable;

Alimentar y actualizar en la plataforma que designe el INFOEM, las
Obligaciones de Transparencia Comunes y Especificas que establece la Ley en
la materia;

Integrar y custodiar los expedientes y padrones de personas beneficiarias que
se generen con motivo del otorgamiento de sus tramites, serviciosy programas;
Organizar, coordinar y supervisar al personal a su cargo que participe en
jornadas, eventos o giras de trabajo del SMDIF;

Gestionar, ante la Oficialia Mayor, la realizacion de mejoras en las instalaciones
y equipamiento de la unidad administrativa a su cargo;

Observar el debido uso de los vehiculos oficiales bajo su resguardo;

Observar el debido uso de los bienes muebles e inmuebles a su cargo;
Organizar, custodiar, resguardar y llevar un control interno de los bienes
muebles de gasto y bajo costo, de las Unidades Administrativas a su cargo;
Dar aviso por escrito a la Oficialia Mayor, Consejeria Juridicay al Organo Interno
de Control ante una eventual pérdida, robo o extravio de bienes muebles,
recursos financieros y documentales;

Informar sobre la gestién de cualquier donacién, en especie o financiera al Area
de Procuracién de Fondos y Asistencia Social;

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

A A A R A R A A R A A A A A A A A AT AT AT AT AT YA Y A Y AY Y,
P A A A A A S A S A S o A A A A A A U A s U s st st oo



|
™ H. AYUNTAMIENTO F
Fipt x| CONSTITUCIONAL Dl MANUAL DE
~ DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantila Y2
R | 20252017 ’ ORGANIZACION

nuestra ciudad
y 20252027

SUBDIRECCION MEDICA Pagina 14

AV A VAL Y 4
(514

XL. Identificar espacios de oportunidad, mismos que deberan ser notificados a la
Presidencia, a efecto de analizar posibles fuentes de financiamiento externo o
atencién a través del Voluntariado y/o el Area de Procuracién de Fondos y
Asistencia Social;

XLI. Proponer a la Presidencia y Direcciéon General, el ingreso, licencia, promocion,
cambio y remocién del personal adscrito a las Areas y Unidades
Administrativas a su cargo, de conformidad con las disposiciones aplicables;

XLIl.  Promover la capacitacién y profesionalizacién del personal a su cargo;
XLIIl.  Monitorear la calidad en el servicio brindado a la ciudadania en los programas,
servicios y tramites a su cargo; y
XLIV. Las demas que establezca su superior jerarquico inmediato o que sefale las
disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO OCTAVO
DE LA SUBDIRECCION MEDICA

Articulo 113.- La persona Titular de la Subdireccién Médica, tendra las facultades y
atribuciones siguientes:

I.  Dirigir los programas de salud y atencién médica de primer nivel para beneficio
de la poblacién del municipio, principalmente de aquella que se encuentra en
estado de vulnerabilidad;

Il.  Fungir como enlace entre el municipio y las autoridades de la Jurisdiccion
Sanitaria correspondiente, para la atencién de los asuntos de salud publica;

Il. Proponer y dirigir programas y proyectos interinstitucionales con instancias
publicas y privadas en materia de salud publica;

IV. Dirigir, controlar, supervisar y evaluar las actividades realizadas en las
diferentes unidades médicas del SMDIF;

V. Dirigiracciones para promover una cultura de salud, basada en el auto cuidado
para la prevencién de enfermedades, principalmente crénico degenerativas;

VI. Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios médicos asistenciales,
odontolégicos, de laboratorio, de medicina preventiva para brindar un esquema
de atencion de calidad a las personas usuarias que asi lo soliciten;

VIl. Canalizar a la poblaciéon del municipio que asi lo requiera, la prestacion de
servicios médico-asistenciales, odontolégicos, de laboratorio y enfermeria;
VIll. Gestionar convenios o contratos con personas fisicas y/o instituciones

publicas o privadas, para la mejor prestacion de servicios asistenciales de
salud accesibles o a bajo costo;
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IX.  Supervisar la capacitaciéon, en materia de integracién del Expediente Clinico,
entre el personal que brinda servicios de salud a su cargo;

X.  Realizar estudios socioeconémicos para el otorgamiento gratuito de servicios
médico-asistenciales, que originalmente tienen previsto el cobro de una cuota
de recuperacién a bajo costo, cuando la situacién asi lo amerite y justifique, ya
sea en jornadas, giras o eventos donde participe el SMDIF;

Xl.  Llevar un control general del otorgamiento gratuito de servicios médico-
asistenciales que realice la Subdireccién Médica;

XIl.  Llevar la administracion y control de materiales e insumos médicos y, en caso
de encontrar posibles anomalias, robos o pérdidas reportarlas inmediatamente
al Organo Interno de Control;

Xlll.  Planear, coordinar y ejecutar la realizacion de jornadas médico-asistenciales
en las comunidades del municipio;

XIV.  Autorizar los horarios y labores, asi como periodos vacacionales y guardias del
personal de la Subdireccién Médica;

XV. Autorizar y dirigir la realizacion de capacitaciones, con el personal
perteneciente a la Subdirecciéon Médica, en el &ambito de su competencia;

XVI. Gestionar con instituciones educativas y de salud, la firma de convenios con el
SMDIF, a efecto de que proporcionen prestadores de servicio social y de
practicas profesionales que puedan desempefarse en las Unidades
Administrativas de la Subdirecciéon Médica;

XVII.  Establecer programas de ensefanza, para los prestadores de servicio socialy
de practicas profesionales, que realicen en la Subdireccion Médica;
XVIII.  Administrary controlar losinsumosy materiales médicos que se requieran para

la prestacion de los servicios médicos asistenciales;

XIX.  Supervisar la administraciony control de los insumos y materiales médicos
que se requieran para la prestacion de los servicios médicos asistenciales;

XX.  Notificar por escrito al Organo Interno de Control, en caso de identificar o
conocer posibles anomalias, robos o pérdidas en los centros periféricos que
brindan servicios médico-asistenciales;

XXI. Gestionar la contrataciéon, por convenio de prestacion de servicios, a
particulares para la prestacidn de servicios en medicina general, especializada
y alternativa;

XXll. Coordinar la ejecucién de programas y proyectos interinstitucionales con

instancias publicas y privadas relacionadas con la salud;
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Coordinar, organizar y supervisar al personal adscrito a la Subdireccion a su
cargo, para fortalecer la calidad y seguridad de los pacientes en los servicios de
atencién médica y asistencia social mediante la instalacién y seguimiento del
Comité interno de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP);

Gestionar con instituciones educativas y de salud la realizacién de cursos y/o
capacitaciones especializadas y de profesionalizacién, para el personal de la
Subdireccién Médica;

Supervisar que el manejo y disposicion de los Residuos Peligrosos Biolégico-
Infecciosos (RPBI) de las unidades médicas, se realice conforme a la
normatividad aplicable;

Elaborar los informes mensuales, la programacion y entrega de medicamentos
para su destruccion, de acuerdo con la normatividad aplicable;

Coordinar, en conjunto con el personal médico y de enfermeria, la realizacién
de platicas de prevencion de enfermedades a la poblacion del municipio;
Implementar mecanismos de control interno para la prestacién de servicios
médico-asistenciales;

Coadyuvar, dentro de sus atribuciones, la operatividad de los Comités
Municipales de Salud y para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios; y

Las demas que establezca la Presidenciay la Direccion General en el ambito de
sus atribuciones o que senale la normatividad aplicable.

Articulo 114.- Para el eficaz despacho de sus atribuciones, la Subdireccién Médica se
auxiliara de las siguientes Unidades Administrativas:

Coordinacion de Salud Preventiva; y
Area de Odontologia.

SECCION PRIMERA
DE LA COORDINACION DE SALUD PREVENTIVA

Articulo 115.- La persona Titular de la Coordinacién de Salud Preventiva, tendré las
facultades y atribuciones siguientes:

Coordinar la ejecucién de los programas, proyectos, estrategias y acciones
municipales en materia de salud preventiva y asistencial que se regulen en el
Sistema Estatal de Asistencia Socialy en el Sistema Estatal de Salud;
Proponery operar el Programa de Salud Municipal, basado principalmente, en
la cultura de la prevencién y el autocuidado de la salud;
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Coordinar las actividades de las dependencias y entidades involucradas en la
salud publicay asistencial del municipio;

Proponer los proyectos, acciones, y estrategias para una mejor prestacién de
los servicios de salud asistencial;

Fomentar la realizacién de acciones de promocién, difusién y educacién en
materia de salud entre los habitantes del municipio;

Coordinar y supervisar los servicios de enfermeria y de atencién médica de
primer nivel que se otorga en los consultorios y centros periféricos del SMDIF;
Coordinar la participacion del SMDIF en las semanas nacionales de
vacunacién, conforme al calendario y necesidades establecidas por la
autoridad competente;

Coordinar la realizaciéon de platicas de prevencion para la salud;

Coordinar las actividades de vacunacidn, tanto en semanas nacionales, como
en campafa permanente;

Establecery supervisar el cumplimiento de los filtros sanitarios en el acceso a
los espacios del SMDIF, asi como al interior de estos;

Administrar la aplicacién de vacunas, que son gestionadas ante el DIFEM o por
autoridades de salud, conforme a la normatividad aplicable y las normas de
calidad vigentes;

Administrar y gestionar los insumos para el programa de planificacién familiar
en conjunto con DIFEM;

Coordinar y supervisar el otorgamiento del servicio de laboratorio, a la
poblacién que lo solicite;

Coordinar y supervisar el buen funcionamiento de la recepcién, toma,
conservacion y transporte de las muestras, asi como su procesamiento
correspondiente;

Instruir la integracién de un registro cronolégico anual de los analisis que se
realicen, conservandolos por un minimo de seis meses;

Supervisar el informe mensual de los andlisis realizados y de los resultados
validados con firma autégrafa por el personal técnico;

Vigilar que dentro del SMDIF, se apliquen las medidas de seguridad e higiene,
para la proteccidén de la salud del personal que brinda los servicios;

Integrar y validar los informes periédicos que se remiten al Sistema Unico de
Informacion para la Vigilancia Epidemiolégica (SUIVE) y a la unidad
administrativa responsable de los programas de salud del DIFEM;
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XIX.  Informar a la Subdireccién Médica, los casos de enfermedades transmisibles

de notificacién obligatoria;
XX. Gestionar ante la Oficialia Mayor, la contratacién para la prestacién de
servicios médicos generales y especializados;

XXI.  Conciliar los reportes de recaudacién con los registros y bitacoras de las
consultas y servicios en medicina general y especializada;

XXIl.  Coordinar laintegraciéon del Expediente Clinico de las personas usuarias de los
servicios médicos, de laboratorio y de enfermeria, conforme la normatividad
aplicable;

XXIll.  Estudiar, y en su caso, proponer a la Subdireccién Médica, previo visto bueno

de la Oficialia Mayor, modificaciones a las cuotas de recuperacién por los
servicios médico-asistenciales;

XXIV. Promover la concertacién de acciones con las instituciones de los sectores
social y privado, que lleven a cabo tareas relacionadas con el Programa de
Salud Municipal;

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

XXVI.  Supervisary evaluar al personal de enfermeria, laboratorio y medicina general
y especializada, verificando que cuenten con las credenciales profesionales
necesarias, para su permanencia en el SMDIF;

XXVII.  Organizar los horarios y labores, asi como periodos vacacionales y guardias del
personal de enfermeria, medicina y laboratorio;
XXVIIl.  Coadyuvar con la Subdirecciéon Médica, la operacion del Comité Municipal de

Salud, del Comité Interno de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP) y del
Comité Municipal Para la Protecciéon Contra Riesgos Sanitarios;

XXIX.  Dar seguimiento a los acuerdos que se generen en el Comité Municipal de
Salud, en el Comité Interno de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP) y
en el Comité Municipal Para la Protecciéon Contra Riesgos Sanitarios;

XXX.  Supervisar la Integracién y vigencia de los Avisos de Funcionamiento del
personal que presta servicios de salud en el SMDIF, asegurdndose de tener
congruencia con los datos de la Clave Unica de Establecimiento Sanitario
(CLUES);

XXXI.  Supervisarlavigenciay estatus de la CLUES de todas las unidades médicas del
SMDIF, gestionando con la autoridad competente los movimientos necesarios

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

NI NI NI NI NI NI NN AT AT A A A A A A AT AT AT AT A Y AT YA
SESESEIESEESESESE S SO SESESES GG ES SSRGS HST



SR | oo DIF MANUAL DE

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia 2
SR !2025~2oz7 nuestra ciudod ORGANIZACION
ey | 1 2025-2027

SUBDIRECCION MEDICA Pagina 19

LY AR TEAT S
N "l L LN

para dar de alta, baja o suspender las actividades de las mismas conforme la
normatividad aplicable;

XXXII.  Integrary actualizar el Subsistema de Informacién de Equipamiento, Recursos
Humanos e Infraestructura para la Atenciéon de la Salud (SINERHIAS), en
coordinaciéon con la persona servidora publica habilitada para tal efecto y
conforme a los lineamientos establecidos:

XXXIIl.  Coordinar que el manejo y disposicién de los Residuos Peligrosos Biolégico-
Infecciosos (RPBI) de las unidades meédicas, se realice conforme a la
normatividad aplicable;

XXXIV.  Colaborar con la Subdirecciéon Médica en la realizacidon de jornadas médico
asistenciales;

XXXV.  Autorizar los permisos de entrada, salida y ausencias del personal, asi como
los horarios, labores, periodos vacacionales y guardias de quienes se
encuentren adscritos a la Coordinaciéon de Salud Preventiva; y

XXXVI. Las demdas que establezca la Subdireccién Médica en el ambito de sus
atribuciones o que sefale la normatividad aplicable.

SECCION SEGUNDA
DEL AREA DE ODONTOLOGIA

Articulo 116.- La persona Titular del Area de Odontologia, tendra las facultades y
atribuciones siguientes:

I. Coordinar y organizar los servicios, con oportunidad y calidad, de atencién
odontoldégica preventiva y curativa;

1. Promover una cultura de salud bucal en el municipio, a través, de platicas de
prevenciény autocuidado;

IIl.  Vinculary valorar la pertinencia de gestionar con particulares la prestacion de
servicios de odontologia, y comunicar a la Subdirecciéon Médica, la viabilidad
de su contratacion por convenio de prestacion de servicios;

IV. Fomentar la capacitacion en materia de integracion de Expediente Clinico,
entre el personal que brinda servicios de odontologia a su cargo;

V. Supervisar que el personal cuente con las credenciales profesionales
necesarias para su permanencia en el SMDIF;

VI. Integrar y resguardar, conforme la normatividad aplicable, garantizando la
confidencialidad de la informacién, el Expediente Clinico de las personas
usuarias de los servicios odontolégicos;
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Coordinar y organizar actividades preventivas, a través, de enjuagatorios de
fluoruro, principalmente dirigidos hacia nifias y nifios de los diversos centros
educativos del municipio;

Implementary supervisar la prestacion del servicio gratuito de cirugias de labio
y paladar hendido;

Implementar mecanismos de controlinterno, para la prestacién de servicios de
odontologia;

Gestionar y ejecutar, en conjunto con DIFEM, programas para la entrega de
apoyos e higiene bucal a familias del municipio, e informar sus resultados a la
autoridad correspondiente, previa autorizacién de la Subdireccion Médica;
Participar con la Subdireccién Médica en la realizaciéon de jornadas médico
asistenciales;

Administrar los materiales e insumos odontolégicos, para el personal a su
cargo, y, en caso. de encontrar posibles anomalias, robos o pérdidas,
reportarlas inmediatamente al ()rgano Interno de Control;

Organizar los horarios y labores, asi como periodos vacacionales y guardias del
personal de odontologia; y

Las demas que establezca la Subdireccién Médica en el ambito de sus
atribuciones o que sefale la normatividad aplicable.
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V. OBJETO SOCIAL, VISION Y VALORES ORGANIZACIONALES
OBJETO SOCIAL

La Subdireccién Médica forma parte de las Dependencias operativas de la Direcciéon
General y es la responsable de coordinar, supervisar y ejecutar los servicios de
atencion médica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, con
un enfoque preventivo, asistencial y comunitario, dirigido principalmente a los
sectores en situacidon de vulnerabilidad del municipio.

Asimismo, es la encargada de implementary dar seguimiento a programas, campafas
en materia de salud publica, en acciones de coordinacidn con las distintas areas del
Organismo y con instituciones del sector salud, con el objetivo de contribuir al
bienestar fisicoy emocional de la poblacion, en congruencia con los ejes rectores, las
politicas publicas y los programas en materia de asistencia social encomendados al
SMDIF.

VISION

Ser una instancia reconocida por la poblacion de Tlalnepantla de Baz como un
referente en atencién médica primaria integral, preventiva y humanista, caracterizada
por su calidad, accesibilidad y compromiso con el bienestar de los grupos maés
vulnerables.

La Subdireccién Médica aspira a fortalecer sus capacidades técnicas y operativas,
consolidando un modelo de atencion eficiente, innovador y cercano a la comunidad,
que contribuya significativamente a la mejora continua de la salud publica municipal,
en concordancia con los principios de asistencia socialy responsabilidad institucional
del SMDIF.

VALORES ORGANIZACIONALES

» Eficiencia: Las personas servidoras publicas adscritas a la Subdireccion
Médica actian conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, en
la que el desempefio de sus funciones y atribuciones permita la consecucion de las
metas institucionales, procurando en todo momento el uso racional y responsable de
los recursos publicos.

» Igualdad y no discriminacién: Las personas servidoras publicas adscritas a la
Subdirecciéon Médica dan a la ciudadania en general el mismo trato, no conceden
privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni cometen actos de
discriminacién a la poblacién por cuestion de edad, género, sexo, etnia, discapacidad,
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religion, condicion familiar o socioeconémica, orientacion sexual e identidad o
afiliacion politica, o cualquier otro motivo que coloque a la ciudadania en situacién de
desigualdad.

» Imparcialidad: Las personas servidoras publicas adscritas a la Subdireccion
Médica no permiten que influencias, intereses, prejuicios o situaciones ajenas a la
asistencia social o a los objetivos institucionales impacten en su toma de decisiones
o en el ejercicio de sus funciones.

» Integridad: Las personas servidoras publicas adscritas a la Subdireccién
Médica se conducen con ética, rectitud, objetividad y congruencia a los principios del
servicio publicoy a los valores fundamentales de la Administracion Publica Municipal
de Tlalnepantla de Baz.

» Honradez: Las personas servidoras publicas adscritas a la Subdireccion
Médica se abstienen de utilizar su empleo, cargo o comisién para pretender u obtener
algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, nibuscan o aceptan
compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u
organizacién como incentivo para el cumplimiento de sus funcionesy atribuciones.

» Lealtad: Las personas servidoras publicas adscritas a la Subdireccién Médica
corresponden a la confianza entregada por la ciudadania al Gobierno Municipal, quien
lo hace extensivo al conferirles un empleo, cargo o comisién; buscando en todo
momento el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o ajenos al bienestar de la poblacion de Tlalnepantla de Baz.
» Legalidad: Las personas servidoras publicas adscritas a la Subdireccion
Médica hacen solamente aquello que las normas expresamente les confiereny, en
todo momento someten su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas le atribuyen a su empleo, cargo, o comision.

» Profesionalismo: Las personas servidoras publicas adscritas a la Subdireccién
Médica cuentan con el conocimiento, competencia y experiencia requerida para el
desempefio del empleo, cargo o comision conferido.

» Rendicién de cuentas: Las personas servidoras publicas adscritas a la
Subdireccién Médica consienten sujetar el desempefo y la gestién de su empleo,
cargo o comisidn al escrutinio publico y la fiscalizacién de la ciudadania.

» Respeto: Las personas servidoras publicas de la Subdireccién Médica
respetan, promueven y garantizan el pleno ejercicio de los derechos humanos, de
conformidad con los principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y
progresividad.
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» Transparencia: Las personas servidoras publicas adscritas a la Subdireccion

Médica protegen los datos personales de la ciudadania que estén bajo su custodia, y
privilegian el principio de gobierno abierto y maxima publicidad, atendiendo con
diligencia y cabalidad los requerimientos de informacién publica ingresados a través
de los medios que establece la ley.
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El articulo 114 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México sefiala que, para el ejercicio de
las atribuciones propias del Organo Interno de Control, esta Dependencia contaré con

las siguientes Areas:

ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION MEDICA

Trabajador (a)
social

Presidencia

Direccién General

6n Médica

Subdirecci

Auxiliar
administrativo

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

R AR R R R R R A A A AT AT AT AT AT AT AT AT AT Y AN
SESESESESESESESESESESES G NSTTS U s s

PARYIRY
s

PIRYIAYAAY
S S

PANY;
\+’\‘



R | consTucioNAL DIF MANUAL DE

ors200 ;';i'::f;’::!? ORGANIZACION
SUBDIRECCION MEDICA Pagina 25
P e

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE SALUD PREVENTIVA

Subdireccién Médica

Auxiliar
Responsable de administrativo
afiliacion

Médicos
generales
y especialistas

Enfermerasy
enfermeros

Laboratoristas

ORGANIGRAMA DEL AREA DE ODONTOLOGIA

Subdireccion Médica
Auxiliar
administrativo

Odontodlogos
(as)
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VIL. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

 SUBDIRECCION MEDICA

Objetivo:

Brindar servicios de atencién médica preventiva, integraly de calidad a la poblacién
en situacion de vulnerabilidad del municipio, mediante la planeacién, coordinacion
y fortalecimiento de servicios, acciones y programas, que aseguren el acceso
equitativo y oportuno a la salud, en congruencia con la estrategia de asistencia
social del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

Funciones de la Subdireccién Médica:

» Planear, coordinar y evaluar los servicios de atencién médica de primer nivel
dirigidos a personas en situacion de vulnerabilidad del municipio.
» Supervisar la operacién, calidad y cumplimiento normativo de los servicios

de salud de las areas de odontologia, enfermeria, medicina de primer contacto y
laboratorio del SMDIF.

» Coordinar acciones de medicina preventiva y promocién de la salud con
enfoque comunitario y humanista.

» Gestionar convenios y colaboraciones interinstitucionales en materia de
salud publica.

» Promover la capacitacién, formacion y supervisién del médico personaly de
apoyo.

» Coordinar la realizacién de jornadas médico-asistenciales y actividades
comunitarias de salud.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

Funciones de la Secretaria:

» Recibir los documentos turnados a la Subdireccion.

» Atender las llamadas telefénicas de la Subdireccion.

»> Archivar y resguardar la documentacién y los expedientes generados en el
ejercicio de las atribuciones y funciones de la Subdireccion.

» Manejar la cuenta de correo electrénico de la Subdireccién.

» Elaborar documentos oficiales como son: oficios, vales de almacén,
requisiciones, notas informativas e informes varios.

» Las demas que establezca la persona titular de la Subdireccion Médica en el

aAmbito de sus atribuciones.

Funciones de las y los Auxiliares Administrativos:
»  Recibir los documentos turnados a la Subdireccion.
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» Serelenlace para temas administrativos de la Subdireccién. -
» Conjuntar la planeacién mensual de las actividades, eventos y jornadas a
realizar.
» Gestionar los insumos necesarios para el funcionamiento de la Subdireccion
y para eventos.
» Recibir copia delreporte de los ingresos de cada uno de los servicios médicos
y odontolégicos.
» Integrar los informes del Presupuesto basado en Resultados Municipal

(PbRM), supervisiones a consultorios y Centros y demaés gestiones y requerimientos
administrativos de la Subdireccion.

» Las demas que establezca la persona titular de la Subdirecciéon Médica en el
ambito de sus atribuciones.

Funciones de las y los Trabadores (as) Sociales:
» Integrar y validar con su firma los estudios socioeconémicos para los

subsidios médicos.
» Integrar los padrones de beneficiarios de los servicios que brinda la
Subdireccién Médica.

» Las demas que establezca la persona titular de la Subdireccién Médica en el
ambito de sus atribuciones.

~ COORDINACION DE SALUD PREVENTIVA

Objetivo:
Atender las necesidades de salud del primer nivel de atencién médica, en forma
oportuna, accesible y de calidad a la poblacién del municipio, especialmente a los
sectores en situaciéon de vulnerabilidad, contribuyendo a la deteccién y control
oportuno de enfermedades, la promocién de la salud y la referencia al segundo y
tercer nivel cuando la situacién lo amerite, mediante una relacidn estrecha con la
comunidad e identificacion de necesidades.

Funciones de la Coordinacién de Salud Preventiva:

» Supervisar los servicios de enfermeria, laboratorio, medicina general y
especializada.

» Propiciar el acceso universal de mujeres y hombres a servicios de salud
mediante campanas de difusién y de atencién médica preventiva.

» Promover la deteccién efectiva de enfermedades en forma temprana,
incluyendo la cultura del autocuidado de la salud.

» Priorizar la atencién médica a través de la inclusién de grupos altamente

vulnerables, facilitando el acceso a los servicios de atenciéon mediante las Jornadas
VMédirco Asjsﬁenqiales denominadas “DIF TlaLnﬁeﬁpant[@ a truiplcanc;ieﬁ”r
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» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Funciones de las y los Auxiliares Administrativos:

» Recibir los documentos turnados a la Coordinacion.

» Atender las llamadas telefénicas de la Coordinacién.

» Archivar y resguardar la documentacién y los expedientes generados en el

ejercicio de las atribuciones y funciones de la Coordinacion.

» Manejar la cuenta de correo electrénico de la Coordinacién.

» Elaborar documentos oficiales como son: oficios, vales de almacén,

requisiciones, notas informativas e informes varios.

» Ser el enlace para temas administrativos de la Coordinacién.

» Gestionar los insumos necesarios para el funcionamiento de la Coordinacion

y para eventos.

» Manejar y dar seguimiento a la agenda de la Coordinacién, respecto a mini

Jornadas, Jornadas y eventos del SMDIF.

» Cotejar el reporte de los ingresos de cada uno de los servicios médicos, de

enfermeriay de laboratorio.

» Integrar los informes del Presupuesto basado en Resultados Municipal

(PbRM), supervisiones a consultorios y Centros y demas gestiones y requerimientos
administrativos de la Subdireccién.

» Realizar la afiliacién de la poblacién al Programa Social “Salud a tu alcance.
Dra. Matilde Petra Montoya Lafragua”.
» Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacién de Salud

Preventiva en el &mbito de sus atribuciones.

Funciones del Médico General y Médico Especialista:

» Otorgar el servicio de consulta médica de primer nivel o especializada en el
centro periférico o unidad médica conforme el horario asignado por la Coordinacion.
» Realizar un diagnéstico completo a cada paciente.

» Prescribir el medicamento y tratamiento en receta, con las firmas y sellos
correspondientes, y en observancia a la normatividad aplicable.

» Explicar al paciente sobre su padecimiento, evolucion y/o pronéstico.

» Expedir certificados médicos.

» Integrar el expediente/historia clinica del paciente.

» Asistir a jornadas médico - asistenciales.

» Realizar el registro de actividades diarias.

» Elaborar el informe mensual de actividades.

» Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacion de Salud

Preventiva en el émbito_ de sus atribuciones.
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Funciones del o la Paramédico:

» Brindar atencién médica de primer contacto, de acuerdo a los estandares

aplicables, en situaciones emergentes.

» Realizar los traslados médicos urgentes, de acuerdo a la canalizacién

determinada por el Médico General o Médico Especialista.

» Realizar el registro de actividades diarias.

» Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacién de Salud

Preventiva en el ambito de sus atribuciones.

Funciones de la o el responsable de Enfermeria:

» Elaborar documentos oficiales como son: oficios, notas informativas e

informes varios.

» Coadyuvar en la elaboracién de los informes de PbRM y PA para el

seguimiento de los programas y acciones de Enfermeria.

» Manejar la cuenta de correo electronico de Enfermeria.

» Recibir los documentos de Enfermeria.

» Atender las llamadas telefénicas de Enfermeria.

» Archivar los documentos generados por los servicios de Enfermeria.

» Elaborar vales de almacén y requisiciones para dotar de suministros

materiales para la firma de la Coordinacion.

» Establecer los roles del personal, horarios, fechas y Centros periféricos de

adscripcion.

» Supervisar el buen desempefio de los servicios de Enfermeria.

» Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacién de Salud

Preventiva en el ambito de sus atribuciones.

Funciones de Enfermeros y Enfermeras:

» Otorgar el servicio de enfermeria en el centro periférico o unidad médica y

horario designado por la persona responsable de enfermeria.

» Aplicar dosis de biolégicos, vacunas, métodos de planificacion familiar,

exploracién mamaria, somatometria, etc.

» Realizar la toma de signos vitales.

» Realizar la toma de muestras de laboratorio;

» Gestionary disponer los RPBI.

» Administrar la medicacién por via rectal, oral, subcuténea e intramuscular,

evitando en lo posible la aplicacidon de inyecciones innecesarias.

»  Integrar el expediente/historia clinica del paciente.
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» Realizar pléticas y orientaciones sobre habitos para el autocuidado de la

salud.

» Asistir a Jornadas médico — asistenciales.

» Realizar el registro de actividades diarias.

» Elaborar el informe mensual de actividades.

» Las dema4s que establezca la persona responsable de Enfermeria.

Funciones de las y los Auxiliares de Enfermeria:

» Asistir a enfermeras y médicos segln sea el caso en el centro periférico o

unidad médica y horario designado por la persona responsable de Enfermeria.

» Brindar orientacién preventiva a la salud.

» Realizar la toma de signos vitales.

» Limpia y esteriliza el equipo sanitario.

» Gestionary disponer los RPBI.

» Realizar la toma de glucosa en Jornadas médico — asistenciales.

» Las demas que establezca la persona responsable de Enfermeria.

Funciones de la o el responsable de Laboratorio:

» Elaborar documentos oficiales como son: oficios, notas informativas e

informes varios.

» Coadyuvar en la elaboracién de los informes de PbRM y PA para el

seguimiento de los programas y acciones en materia de enfermeria.

» Manejar la cuenta de correo electrénico de Laboratorio.

» Recibir los documentos de Laboratorio.

» Atender las llamadas telefénicas de Laboratorio.

» Archivar los documentos generados por los servicios de Laboratorio.

» Elaborar vales de almacén y requisiciones para dotar de suministros

materiales para la firma de la Coordinacion.

» Supervisar el buen desempefio de los servicios de Laboratorio.

» Firmar los resultados con los anélisis clinicos de cada paciente.

» Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacién de Salud

Preventiva en el ambito de sus atribuciones.

Funciones de las y los Laboratoristas:

» Otorgar informacion y apoyar en la preparacion necesaria del paciente parala

realizacion correcta de sus andlisis clinicos.

» Dar informacion al paciente sobre “Consentimiento Informado” cuando este

~ serequiera, asi como obtener la firma del paciente.
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»  Obtener muestras sanguineas, ginecolégicas y exudados, garantizando su
adecuada manipulaciény conservacion de las mismas.
» Comprobar el adecuado funcionamiento, manejo, calibracién y limpieza de
cada uno de los aparatos y equipo que utilice.
» Serelresponsable directo del procesamiento de las muestras que se asignen,
asi como de los resultados obtenidos.
» Informar mensualmente sobre los exdmenes realizados.
» Las demas que establezca la persona responsable de Laboratorio.
Funciones de las y los Auxiliares Generales de Laboratorio:
» Auxiliar en el registro cronolégico de pacientes, asi como el recibimiento de
las muestras.
» Realizar el inventario y control de los insumos proporcionados.
» Hacer 6rdenes de envio de muestras al laboratorio de referencia.
» Auxiliar en la transcripcion de resultados.
» Apoyar en las diferentes Jornadas médico-asistenciales.
» Las deméas que establezca la persona responsable de Laboratorio.
Funciones de la o el responsable de Afiliacion:
» Elaborar documentos oficiales como son: oficios, notas informativas e
informes varios del Programa “Salud a tu Alcance. Dra. Matilde Petra Montoya
Lafragua”.
» Realizar el proceso de afiliacion en la plataforma destinada.
» Coadyuvar en la elaboraciéon de los informes de PbRM y PA para el

seguimiento de los programas y acciones del Programa “Salud a tu Alcance. Dra.
Matilde Petra Montoya Lafragua”.

» Archivar los documentos y expedientes del Programa “Salud a tu Alcance.
Dra. Matilde Petra Montoya Lafragua”.

» Elaborar vales de almacén y requisiciones para dotar de suministros
materiales para la firma de la Coordinacién.

» Supervisar el buen desempefno de los servicios otorgados en el marco del
Programa “Salud a tu Alcance. Dra. Matilde Petra Montoya Lafragua”.

» Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacién de Salud
Preventiva en el amblto de sus atribuciones.

o ) ~ AREA DE ODONTOLOGIA

Objetivo:
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Promover, coordinary ejecutar servicios, programas y proyectos en materia de salud
bucodental, con laimplementacién de campafas escolares, jornadas asistenciales
y atencién odontoldgica general y de especialidad en consultorio fijo.

Funciones:

» Participar en jornadas médico asistenciales del Sistema Municipal DIF y del
municipio de Tlalnepantla de Baz.

» Supervisar la atencién odontolégica preventiva y restaurativa.

» Supervisar atencion odontolégica especializada en endodoncia,
odontopediatriay ortodoncia.

» Implementar el Programa Gratuito de Cirugias de Labio y Paladar Hendido.

» Coordinar la aplicacién de fluor en escuelas primarias del municipio.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Funciones de las y los Odontélogos:

» Otorgar el servicio de consulta odontolégica en el centro periférico o unidad
médicay horario designado por el Area de Odontologia.

» Realizar un diagndéstico completo a cada paciente.

» Prescribir el medicamento y tratamiento en receta, con las firmas y sellos
correspondientes, y en observancia a la normatividad aplicable.

» Explicar al paciente sobre su padecimiento, evolucién y/o prondéstico.

» Fomentar la higiene y salud bucodental a través de orientaciones y platicas
sobre técnicas de cepillado.

» Integrar el expediente/historia clinica del paciente.

» Asistir a Jornadas médico - asistenciales.

» Realizar el registro de actividades diarias.

» Elaborar elinforme mensual de actividades.

» Las demas que establezca la persona titular del Area de Odontologia en el

ambito de sus atribuciones.
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VIll. DIRECTORIO

Mtro. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal Constitucional

Lic. Rocio Pérez Cruz
Presidenta Honorifica

Lic. Raul Esquivel Velasco
Encargado de Despacho de la Direccién General

Lic. Laura Levario Jaramillo
Subdirectora Médica

Lic. Patricia Estefanya Naranjo Gonzalez
Coordinadora de Salud Preventiva

Lic. Karla Fernanda Esquivel Bougett
Titular del Area de Odontologia
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IX. VALIDACION

Dependencias del SMDIF responsables de la Validacion
Autorizé Validé

: quivel Velasco
gado de Despacho de la :
Direccién General del Sistema parad el Desarrollo Integral de la

Municipal para el Desarrollo Integral Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz,
de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México.
México.
Revisé en el ambito juridico Elaboro

.
|

P , ( / \
e o

—
Lic. Armando Sanchez Zuhiga Lic. Laura Levario Jaramillo
Encargado de Despacho de la Subdirectora Médica del Sistema
Consejeria Juridica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
Municipal para el Desarrollo Integral  de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz,
de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

México.
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X. HOJA DE ACTUALIZACION
Responsable:
Lic. Laura Levario Jaramillo Lo
Cadigo:

Subdirectora Médica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de
Baz, México.

SMDIF/SM/2026/M0O-01

Capitulo, nimero, incisoy
Fecha Descripcion del cambio formato de ubicacion para
modificaciones

Integracién de la primera edicion del

Manual de Organizacién de la

Subdireccién Médica del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral -
de la Familia (DIF) Tlalnepantla de

Baz, México para la administracion

2025-2027.

Aprobacion:
Abril de 2026
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XI. DICTAMINACION, APROBACION Y VIGENCIA

Dictaminacion

Con fundamento en el articulo 39, segundo parrafo de la Ley Nacional para Eliminar
Tramites Burocraticos, asi como en los articulos 54, fraccion IV del Reglamento Interior de
la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, la
Coordinaciéon General de Simplificacion y Digitalizacion del H. Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, emiti6 el dictamen favorable para el Anélisis de Impacto Regulatorio
en su modalidad de exencién con relacién al presente Manual de Organizacion a través del
oficio PM/CGSD/148/2026 de fecha 16 de abril de 2026.

Aprobacion

Con fundamento en los articulos 13, fraccion Il de la Ley que crea a los Organismos
Pablicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter Municipal, denominados
“Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia” y, 15, fraccién Il 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 validé y aprobd el presente Manual
de Organizacion, en la Octava Sesion Ordinaria de fecha 24 de abril de 2026.

Vigencia

El presente Manual de Organizacion 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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