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N1 Atencion Odontologica

1. Resefia Historica

El Sistema DIF Guadalajara inicio sus servicios de salud bucal con la instalacién de
consultorios  dentales en los centros de Desarrollo Infantii No. 4 y 8,
administrados en comodato por particulares. Durante la administracién del DIF
Guadalajara 1985-1988, uno de los servicios que mas fue impulsado fue el de
salud bucal, con la instalacion de una clinica dental en la calle de plan de san Luis
No. 1598 con ello se da el primer paso para la instauracién de un servicio de
salud bucal propio; ademas después de 1988 los consultorios instalados en los
centros de desarrollo infantil No. 4 y 8, pasaron a ser cargo del sistema DIF
Guadalajara.

En 1990 se realiza la habilitacion de la planta alta de Ia clinica dental, con ello
incrementandose el equipamiento dental y ampliando los servicios.
Posteriormente en 1995 se autoriza por el congreso del estado la creacién de
mas consultorios dentales, ubicados en diferentes centros del Sistema DIF
Guadalajara, mediante contratos de comodato. Durante la administracién 2007-
2009 se realizo remodelacién y reequipamiento de la clinica dental, la cual cuenta
en la actualidad con cinco unidades dentales y alberga a la coordinacién del grea.

Actualmente se brinda atencién odontolégica a poblacién abierta, dirigidos
principalmente a la poblacion de bajos recursos econémicos en la clinica dental,
asi como en consultorios dentales ubicados en los centros de desarrollo
comunitario No. 3, 8, 9, 10, 11, 19, 21, 22, 25 y en los centros de desarrollo
infantil No. 4, 5y 11, ademas de un consultorio ubicado en las instalaciones de
psicologia altos San Juan de Dios del DIF Guadalajara; atendidos por 7
odontdlogos de base y 20 odontélogos de convenio, los cuales son supervisados
por la coordinacion de salud bucal.

Se brinda consulta médica odontoldgica, tratamientos preventivos, curativos y
correctivos; ademas de ofrecer servicios de odontologia especializados como
ortodoncia y odontopediatria; mediante un equipo de 27 odontdlogos (7 de base
y 20 de convenio). P
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2. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Salud.

Ley Estatal de Salud.

Reglamentos Generales de Salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, Para la vigilancia epidemioldgica.
Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccién ambiental-Salud
ambiental-Residuos Peligrosos Bioldgico-infecciosos-clasificacidn y
especificaciones de manejo.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2006, Para la prevencion y control de
enfermedades bucales.

Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Guadalajara.

Contrato Colectivo de Trabajo del Sistema DIF Guadalajara.
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3. Justificacion

Debido a que las enfermedades bucodentales representan un problema de salud
publica, el area de salud y bienestar del sistema DIF del municipio de Guadalajara
otorga servicios de salud bucal dirigidos principalmente a poblacién vulnerable y
de bajos recursos socioecondmicos, con el objetivo de contribuir a Ia prevencion y
tratamiento de enfermedades odontolégicas de la poblacién metropolitana; a
traves de la clinica dental y consultorios dentales del sistema.

De acuerdo al marco juridico en materia de salud, es obligatorio para los
establecimientos de salud y prestadores de servicios de los sectores publico,
social y privado que realicen acciones para la promocién de la salud bucal,
prevencion, diagndstico y tratamiento de las enfermedades bucales apegarse a
las normatividades vigentes, lo anterior permite el seguimiento de lineamientos
especificos vy criterios de operacion para el desarrollo de una buena practica en
materia de prevencion y tratamientos de enfermedades buco dentales,
prevencion de accidentes y contaminacion, ademas de elevar la calidad.

El presente manual operativo se elaboré con el objetivo de servir como guia para
la estandarizacion de los procedimientos y/o procesos que se llevan a cabo en el
area de salud bucal del DIF Guadalajara, facilitar el apego a normatividades y la
trazabilidad en los procesos; con la finalidad de mejorar la calidad en los servicios
prestados.
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4. Organigrama

Saludy |
Bienesta |
Titular de

Dental

Secretaria

I 1
Odontolog  Auxiliar de

0 Intendencia

5. Descripcion de Funciones
Titular de Dental

1. Coordinar y apoyar a todos los odontdlogos del sistema en las labores de 7 \
gestion, técnicas y administrativas.

2. Recibir, revisar y cotejar la informacién (Oficios, memorandum, registros,
controles de ingresos etc.) que se generan en todos los centros en donde
se cuenta con odontélogo.

3. Asegurar, Administrar, resguardar y supervisar la existencia y el uso
adecuado de los materiales dentales, asi como el uso correcto de las
unidades e instalaciones.

4. Atender todo lo relacionado con los aspectos del area de salud bucal y
servir de enlace con las demas oficinas administrativas internas vy }\\-’

externas. (_)&
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5. Asegurar la calidad en el servicio prestado y el apego al manual de
procedimientos, reglamento, contrato colectivo etc.

6. Asegurar el desarrollo y buen funcionamiento del personal con un buen
ambiente de trabajo, fomentando el respeto, colaboracion, trabajo en
equipo y servicio de calidad entre el personal a su ca rgo.

7. Supervisar que el personal a su cargo dé seguimiento a la atencién a
usuarios por medio de la plataforma electrénica.

8. Elaboracion y control de entrega recepcién de la administracién.

9. Participar en las actividades del Plan Interno de Proteccién Civil y la Brigada
Interna.

10.0tras funciones que le sean asignadas institucionalmente en beneficio y
atencion de los usuarios (as) del Sistema DIF Guadalajara.

11.Todas las demds actividades relacionadas con el puesto desempefado vy las
que se le demanden segun programas prioritarios.

Odontdlogo (a)

1. Actuar con compromiso, ética, responsabilidad, aptitud de servicio, calidad
en el trabajo, comunicacion y conciencia organizacional en el trabajo.

2. Brindar servicios de salud bucal con apego a las normatividades vigentes,
ofreciendo calidad y calidez en el servicio.

3. Brindar el apoyo pertinente en campafas de salud bucal y semanas
nacionales de salud bucal programadas por la Secretaria de Salud y el
Sistema DIF Municipal.

4. Establecer distintas estrategias para prevenir enfermedades bucales, \
propiciando una cultura de cuidado y autocuidado desde la edad temprana, \
mediante la participaciéon de los agentes educativos, padres de familia v
comunidad.

5. En Educacion inicial y Preescolar, es prioritario la conservacién de la /
estructura y funcionamiento del aparato estomatogmatico (Conjunto de
organos y tejidos que permiten las funciones fisiologicas de: Comer, hablar,
pronunciar, masticar, deglutir, sonreir, incluyendo todas las expresiones
faciales, respirar, besar o succionar), Promoviendo la disminucién de

f

)‘\J
X
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enfermedades y alteraciones bucales desde los primeros afios de vida, por
medio de acciones orientadas a la ensefianza y al aprendizaje de principios
basicos como son: La formacién y el mejoramiento de habitos higiénicos-
alimentarios, la conservacién de las dos denticiones (Primaria vy
permanente), manejo de medidas de proteccién especifica, diagnostico vy
tratamientos tempranos, asi como el control oportuno de las
enfermedades de mayor frecuencia o de alteraciones bucales propiciadas
por causas externas.

6. Asegurar la calidad en el servicio prestado y el apego al manual de
procedimientos.

7. Elaborar de manera adecuada los informes y registros aplicables a su
puesto y entregarlos de forma oportuna al departamento dental.

8. Asegurar la calidad en el servicio prestado y el apego al manual de
procedimientos.

9. Entregar de forma oportuna los informes y registros del drea a la
coordinacion dental.

10.Elaborar el historial clinico de los pacientes de acuerdo a la Norma Oficial
Mexicana NOM-004-SSA3-2012 Del expediente clinico, asi como su
resguardo en el consultorio.

11.Utilizar el material y equipamiento de manera adecuada y responsable,

12.Revisar agenda en la plataforma electrénica y dar seguimiento a la atencién
integral de salud al usuario.

13.Mantener en buenas condiciones de higiene y esterilizacion el equipo e
instrumental dental.

14.Instruir y supervisar a los prestadores de servicio y pasantes de odontologia
asignados a su area.

15.Asistir a las juntas que le son convocadas por la Directora del centro o por
el area médica o dental del Sistema, previa calendarizacidn.

16.Participar activamente en las reuniones interdisciplinarias y en los Consejos
Técnicos Escolares del centro.

17.Clasificar y desechar adecuadamente los Residuos Peligroso, Bioldgicos e
Infecciosos R.P.B.I.; estableciendo fechas para su recoleccidn.

18.Participar en las actividades del Plan Interno de Proteccién Civil y la Brigada
Interna.
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19.En caso de ausencia del médico especialista, es el responsable de realizar al
ingreso el filtro sanitario a los nifios, en apego a los derechos de los nifios,
vigilando y reportando a los padres de familia y en sus registros diarios las
causas del no acceso a aquellos nifios que presenten sintomas que pongan
en riesgo la salud de la comunidad educativa.

20.0tras funciones que le sean asignadas institucionalmente en beneficio y
atencion de los usuarios (as) del Sistema DIF Guadalajara.

21.Todas las demas actividades relacionadas con el puesto desempefiado y las
que se le demanden segln programas prioritarios.

Secretaria

1. Atender y proporcionar informaciéon a los usuarios y poblacién abierta
respecto a los servicios del departamento y del Sistema en general.

2. Actuar con compromiso, ética, responsabilidad, aptitud de servicio, calidad
en el trabajo, comunicacidn y conciencia organizacional en el trabajo.

3. Elaborar informe mensual de ingresos, asi como su entrega puntual en
fisico y electrénico al departamento correspondiente.

4. Elaborar el trabajo administrativo, captura y archivo que surja en el desarrollo
de sus funciones.

5. Elaborar quincenalmente el control de incidencias del personal vy verificar su

entrega oportuna al departamento de Capital Humano.

Elaborar correctamente los recibos de cobros.

Atender llamadas telefdnicas y brindar informacion.

Agendar el control de citas. /

. Realizar depésitos bancarios.

10 Captura datos generales del usuario en plataforma electronica, y da \.,‘ \

seguimiento a la agenda de atencién a pacientes. \

11.Participar en las actividades del Plan Interno de Proteccién Civil y la Brigada 4
Interna. Jl)

12.0tras funciones que le sean asignadas institucionalmente en beneficioy “ |
atencion de los usuarios (as) del Sistema DIF Guadalajara.

© oo
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13.Todas las demas actividades relacionadas con el puesto desempefado y las
que se le demanden segun programas prioritarios.

Auxiliar de Intendencia

1. Ser responsable de barrer, sacudir, trapear diariamente las areas de trabajo
que le han sido asignadas.

2. Actuar con Compromiso, ética, responsabilidad, aptitud de servicio, calidad
en el trabajo, comunicacion y conciencia organizacional.

3. Lavar y desinfectar el instrumental de acuerdo a las necesidades del

servicio.

Hacer buen uso de sus materiales e implementos de limpieza.

Apoyar en el abastecimiento de garrafones de agua a las diversas areas.

Mantener limpias y desinfectadas las unidades dentales.

Administrar el uso de los materiales para aseo y apoyar en la elaboracién

del pedido de los faltantes.

8. Asistir obligatoriamente a las capacitaciones que por norma se establezcan.

9. Atender las necesidades de aseo hasta el final de su jornada laboral.

10.Ser responsable del buen manejo del juego de llaves, asi como de la
aperturay cierre de la clinica dental.

11.Participar en las actividades del Plan Interno de Proteccién Civil y la Brigada

Interna.
12.0tras funciones que le sean asignadas institucionalmente en beneficio y \
atencion de los usuarios (as) del Sistema DIF Guadalajara.
f /IIII II\-
v /
\9_/

o O A o

13.Todas las demas actividades relacionadas con el puesto desempefiado y las
que se le demanden segln programas prioritarios.

)
M
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6. Objetivo General

Brindar atencién odontolégica de primer nivel a poblacion abierta de municipio
de Guadalajara, dirigida principalmente a poblaciéon vulnerable y personas de
bajos recursos socioecondmicos, sin derechohabiencia a los servicios de salud
publica, mediante estrategias de salud como son: promocion de la salud,
deteccion oportuna de enfermedades, terapéutica especifica y canalizacién
adecuada en su caso; respetando los principios de calidad, ética, bajo costo v
accesibilidad de los servicios otorgados.

7. Objetivos Especificos

1. Optimizar el uso de recursos en salud bucal con los que dispone el DIF
Guadalajara para extenderlos a grupos mas amplios de la sociedad.

2. Llegar a una mejora continua en todos los procesos en salud bucal por
medio de andlisis de datos y acciones preventivas y correctivas.

3. Dar cumplimiento a las normatividades en salud buco dental.

4. Realizar las actividades eficazmente para brindar la mejor atencion.

5. Contar con todos los materiales e infraestructura necesarios para llevar a
cabo los servicios de manera eficiente.

6. Difusion de los servicios para tener mayor alcance en los programas y
servicios, especialmente hacia grupos vulnerables de la sociedad y personas
sin derechohabiencia a los servicios de salud, a través de estrategias
comerciales, personal apto y buena administracion.
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8. Poblacion Objetivo

Poblacion abierta de municipio de Guadalajara, dirigida principalmente a
poblacion vulnerable (menores de 15 afios, embarazadas, personas con
enfermedades cronico-degenerativas, personas con discapacidad y adultos
mayores) y personas de bajos recursos socioecondmicos, sin derechohabiencia a
los servicios de salud publica y poblacién semi cautiva de los centros de desarrollo
infantil.

9. Politicas de Operacion

1

2.

El personal de recepcion realiza la agenda de citas de acuerdo al Rol de
citas establecido por la coordinacién de salud bucal.

Es responsabilidad del personal de recepcion llenar correctamente la
agenda de citas, incluyendo en la agenda el servicio que se proporcionara al
paciente.

Se realizara el cobro posterior a la valoracion odontoldgica y previo a la
realizacion de cualquier procedimiento o tratamiento.

Se expedira recibo de cobro por paciente, incluyendo pacientes exentos de
cobro.

La asignacion de pacientes urgentes se realizarda de acuerdo a la
disponibilidad de odontélogos, con previa autorizacién de la coordinacion
de salud bucal o en su defecto por el personal designado por la misma.

El tabulador de precios vigente debera en todo momento estar a la vista de
los beneficiarios

La politicas de descuento se otorgan de la siguiente manera: Tercera edad:
50% de descuento. (presentando credencial INSEN, INAPAM, plan
venerable o bienestar). Discapacitados: 50% de descuento. Empleados DIF
Guadalajara y familiares directos: 60% de descuento. Usuarios de Albergues
(CADIPSI, Villas Miravalle): Sin cobro.
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El personal de recepcion debera realizar el corte financiero diariamente
cotejando con los recibos de pago otorgados, e informar el mismo a la

coordinacion de salud bucal.

. Es responsabilidad de los odontélogos llenar adecuadamente el informe

diario de actividades y firmal al calce del registro.

Es responsabilidad de los odontélogos realizar el concentrado mensual de
actividades y entregarlo a coordinacién de salud bucal dentro de los
primeros 2 dias del mes siguiente al mes entregado.

Las compras deberdan basarse en el registro de Inventario de Almacén, en el
cual se detallan los niveles méaximos y minimos de cada material, asi como

sus respectivas fechas de caducidad.

Todas las requisiciones de material se harin invariablemente a través del
formato establecido por los departamentos de finanzas vy compras de

finanzas.

Todas las compras seran realizadas a través del departamento de compras y
adquisiciones, excepto en los casos en los que este solicite apoyo a la
coordinacion de salud bucal para realizar las mismas.

Es responsabilidad de la coordinacién de salud bucal o I3 persona designada
por la misma la elaboracién y envio de solicitudes o requisiciones de
compra al departamento de compras y adquisiciones.

Es responsabilidad de la coordinacién de salud bucal o |3 persona designada
por la misma la revision del inventario de almacén de manera periddica,
para realizar la solicitud de materiales de manera oportuna.

Se debera contar con material para brindar la atencion en todo momento,
evitando la falta del mismo mediante la supervision periddica del inventario

de almacén.

Es responsabilidad de la coordinacién de salud bucal o |a persona designada
por la misma llenar el registro de material entregado, con firma de la

persona que recibe el material.

Es responsabilidad de todo el personal de salud bucal el resguardo de
material o instrumental otorgado, quedando prohibida la extraccién de

dichos insumos fuera de su area laboral.
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19. Cuando se amerite solicitar material a almacén general por medio de “vale
de almacén”, este debera ir firmado y sellado por la coordinacién de salud
bucal con visto bueno del titular del drea de salud y bienestar.
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10. Tipos de Indicadores e Indicadores de Medicién

EFICIENCIA: Brindar atencidn odontoldgica, dirigido a la poblacién abierta con el
proposito de resolver los problemas dentales de forma inmediata y con
excelentes resultados

EFICACIA: mes con mes cumplir con las metas propuestas, atendiendo de forma
adecuada y eficaz a los usuarios.

EFECTIVIDAD: investigar para conocer las necesidades de la poblacién con Ia
finalidad de dar un mejor servicio al usuario.

CALIDAD: otorgar a la poblacién un servicio de calidad utilizando los mejores
materiales y con odontélogos 100% confiables, los cuales se mantienen en
constante actualizacion para brindar la mejor calidad a un precio econémico

Indicadores de medicidn:

Tipo de indicador Descripcién Indicador Forma de Medicién —‘
Eficiencia Otorgar atencion odontoldgica a | Total de Personas que solicitan el |
la poblacion abierta del servicio
municipio de Guadalajara Total de personas que fueron
atendidas
Eficacia 100 % de efectividad Personas que tienen un seguimiento
en tratamiento odontoldgico
Personas que concluyen su
tratamiento de odontologia
Calidad 100% de satisfaccién por parte | Personas gue guedan completamente
de los usuarios satisfechas con el tratamiento que se
realizo

Personas que se quejaron del servicio
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RECEPCION ODONTOLOGO

INICIO

Otorgar
Informacion

rgencia

-

NO Consulta y/o
tratamiento Urgente

Agendar cita

l

3
Consulta de
odontologia

i |

Cobro *

| -
£

Realizar tratamiento o
procedimiento dental

*__I

Dar cita subsecuente o
alta

[
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DEPARTAMENTO DENTAL

v

Elaborar y entregar informes

v
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12. Servicios
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Niveles de
Intervencidn

Descripcion de los
‘Servicios

rromoclén
}’revencién
Lntervenclén
Reintegracion

Atencion
Odontoldgica

Objetivos

>

Brindar tratamientos odontolégicos para los
usuarios en diferentes centros del DIF con un
costo muy econémico y accesible para la
poblacion abierta.

Asesoria y

Se instruye a los beneficiarios de los problemas

bucal
L

. * X | X T
orientacion dental de salud bucal y las formas de prevencién.
Promover prevencién
sy Realizar una revision y explicar los problemas de
Revision y :
o B salud dental en el paciente.
canalizacion de . y TR
. , X | X Derivar o canalizar a los beneficiarios que
pacientes en feria de i i
l5sald requieran atencion dental, al centro que cuente
con odontologo més cercano para realizar
tratamiento.
5 Promover y revisar a los nifios en los centros de
Campafa de semana : : i
s desarrollo infantil y dar una pl4tica acerca de Ia
nacional de salud X | X

correcta técnica de cepillado y la importancia de
esta.
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13. Plan de emergencias

2018- PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

“CLINICA DENTAL, DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA”

Programa Interno de Proteccién Civil (en proceso)
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15. Sistema de Control

Informe diario de actividades
Concentrado mensual de actividades
Informe mensual de actividades dentales

Solicitud de material
Programa anual de mantenimientos

AN D LB

Solicitud de mantenimiento correctivo

Pagina 19 de 19
istema DIF Guadalajara
MOP-CS/SB.AODONT-3.2.2 Ver.01



