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INTRODUCCIÓN 

 

El manual de procedimientos del Servicio de Estomatología es el documento que establece de manera 

clara y precisa todas y cada una de las actividades que se realizan en el servicio, para el desempeño 

del personal de salud.  

 

El contenido del documento integra los objetivo, políticas de operación, descripción de actividades, 

diagramas de flujo y uso de formatos que se utilizan en los procedimientos, lo que se ve reflejado en la 

atención médica que se ofrece a los pacientes. 

 

La actualización del manual, busca mantener vigente la información contenida en los documentos para 

la eficiencia de los procesos, por lo que su difusión se realiza a través de la página oficial institucional, 

dentro del apartado de Normateca Interna. 

 

Este manual ha sido realizado por el Servicio de Estomatología, sancionado por el Departamento de 

Planeación y autorizado por la Subdirección de Atención Médica de Neumología y la Dirección Médica.  
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I. OBJETIVO 
 

Establecer las políticas, normas, lineamientos que se llevan a cabo en el Servicio de Estomatología, a 

través de la descripción de actividades secuenciales, a fin de obtener un mejor aprovechamiento por el 

personal de salud de este servicio dedicado a la atención de pacientes con padecimientos del aparato 

respiratorio y requieran atención estomatológica.  
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II. MARCO JURÍDICO 

 

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS 

 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

D.O.F. 05-02-1917. Última reforma publicada DOF 28-05-2021  

 

LEYES 

 

Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 

DOF 29-12-1976. Última reforma publicada DOF 20-10-2021 

 

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.  

DOF14-05-1986. Última reforma publicada DOF 01-03-2019 

 

Ley de los Institutos Nacionales de Salud. 

DOF 26-05-2000. Última reforma publicada DOF 29-11-2019 

 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

DOF 18-07-2016. Última reforma publicada DOF 22-11-2021 

 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública.  

DOF 09-05-2016. Última reforma publicada DOF 20-05-2021 

 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

DOF 04-05-2015. Última reforma publicada DOF 20-05-2021 

 

Ley General de Salud. 

DOF 07-02-1984. Última reforma publicada DOF 22-11-2021 

 

Ley del Sistema Nacional de Información Estadística y Geográfica. 

DOF 16-04-2008. Última reforma publicada 20-05-2021 
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Ley de Amparo, Reglamentaría de los artículos 103 y 107 de la Constitución Política de los Estados 

Unidos Mexicanos. 

DOF 02-04-2013. Última reforma publicada DOF 07-06-2021. Declaratoria de invalidez de artículo 

transitorio de decreto de reforma por Sentencia de la SCJN DOF 18-02-2022 

 

Ley Federal para Administración y enajenación de Bienes del Sector Público. 

DOF 13-12-2002. Última reforma publicada DOF 14-09-2021 

 

Ley de la Comisión Nacional de los Derechos Humanos. 

DOF 29-06-1992. Última reforma publicada DOF 20-05-2021 

 

Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de sujetos Obligados. 

DOF 26-01-2017 

 

CÓDIGOS 

 

Código Civil Federal. 

DOF 26-05-1928. Última reforma publicada DOF 11-01-2021 

 

Código Federal de Procedimientos Civiles. 

DOF. 24-02-1943. Última reforma publicada DOF 07-06-2021, Declaratoria de invalidez de artículo 

transitorio de decreto de reforma por Sentencia de la SCJN, notificada para efectos legales el 17-11-

2021 

 

Código Penal Federal. 

DOF 14-08-1931. Última reforma publicada DOF 12-11-2021 

 

Código Nacional de Procedimientos Penales. 

DOF 05-03-2014. Última reforma publicada DOF 19-02-2021 

 

Código de Ética de la Administración Pública Federal 

DOF 08-02-2022 
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REGLAMENTOS 

 

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. 

DOF 11-06-2003 

 

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestación de Servicios de Atención Médica. 

DOF 14-05-1986. Última reforma publicada DOF 17-07-2018 

 

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigación para la Salud. 

DOF 06-01-1987. Última reforma publicada DOF 02-04-2014 

 

Reglamento General de Seguridad Radiológica. 

DOF 16-01-1988 

 

Reglamento de la Ley de Información Estadística y Geográfica. 

DOF 03-11-1982, Última reforma publicada DOF 24-03-2004 

 

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.  

DOF 26-01-1990. Última reforma publicada DOF 23-11-2010 

 

Reglamento de Insumos para la Salud. 

DOF 04-02-1998. Última reforma publicada DOF 31-05-2021 

 

Reglamento de Procedimientos para la Atención de Quejas Médicas y Gestión Pericial de la Comisión 

Nacional de Arbitraje Médico. 

DOF 10-07-2006 

 

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios. 

DOF 09-08-1999. Última reforma publicada DOF 12-02-2016 

 

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Público Federal. 

DOF 29-11-2006 

 

Reglamento Interior de la Comisión para la Certificación de Establecimientos de Atención Médica. 
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DOF 19-05-2009. Última reforma publicada 22-06-2012 

 

DECRETOS 

 

Decreto por el que se crea la Comisión Nacional de Arbitraje Médico. 

DOF 03-06-1996 

 

Decreto para realizar la entrega-recepción del Informe de los asuntos a cargo de los servidores públicos 

y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comisión. 

DOF 14-09-2005 

 

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a la Corrupción y a la impunidad, y 

de Mejora de la Gestión Pública 2021-2024. 

DOF 30-09-2019 

 

ACUERDOS 

 

Acuerdo 71 por el que se crea el sistema de Capacitación y Desarrollo del Sector Salud 

DOF 20-04-1987 

 

Acuerdo que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la regulación 

de los procesos de entrega-recepción de cuentas de la Administración Pública Federal. 

DOF 06-12-2018 

 

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Guías de Práctica Clínica. 

DOF 13-06-2008 

 

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificación de Establecimientos 

de Atención Médica.  

DOF 13-06-2008 

 

Acuerdo por el que se establece que las instituciones públicas del Sistema Nacional de Salud solo 

deberán utilizar, los insumos establecidos en el cuadro básico para el primer nivel de atención médica 

y, para segundo y tercer novel, el catálogo de Insumo. 
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DOF 24-12-2002 

 

Acuerdo que establece los lineamientos que deberán observarse en los establecimientos públicos que 

presten servicios de atención médica para regular su relación con los fabricantes y distribuidores de 

medicamentos y otros insumos para la salud, derivada de la promoción de productos o la realización de 

actividades académicas, de investigación o científicas. 

DOF 12-08-2008 

 

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendición de cuentas de la Administración 

Pública Federal y para realizar la entrega-recepción de los asuntos a cargo de los servidores públicos y 

de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comisión.  

DOF 06-07-2017 

 

LINEAMIENTOS 

 

Lineamientos que deberán observar las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal 

en la recepción, procesamiento y trámite de las solicitudes de acceso a la información gubernamental 

que formulen los particulares, así como en su resolución y notificación, y la entrega de la información 

en su caso, con exclusión de las solicitudes de acceso a datos personales y su corrección; y los 

lineamientos que deberán observar las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal 

en la recepción, procesamiento, trámite, resolución y notificación de las solicitudes de acceso a datos 

personales que formulen los particulares, con exclusión de las solicitudes de corrección de dichos datos. 

DOF 18-08-2015. 

 

Lineamientos para la creación y uso de Sistemas Automatizados de Gestión y Control de Documentos.  

DOF 03-07-2015 

 

 

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administración Pública Federal. 

DOF 18-09-2020 

 

NORMAS OFICIALES MEXICANAS 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clínico. 
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DOF 15-10-2012 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de protección personal-Selección, uso y manejo 

en los centros de trabajo. 

DOF 09-12-2008 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de información en salud. 

DOF 30-11-2012 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, condiciones de seguridad- prevención y protección 

contra incendios en los centros de trabajo. 

D.O.F. 09-12-2010 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SCFI-1998, Seguridad de equipo de procesamiento de datos. 

DOF 11-12-1998 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Protección ambiental – Salud ambiental - 

Residuos peligrosos biológico-infecciosos - Clasificación y especificaciones de manejo. 

DOF 17-02-2003 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Protección ambiental – Salud ambiental - 

Residuos peligrosos biológico-infecciosos - Clasificación y especificaciones de manejo. 

DOF 17-02-2003 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de información de registro electrónico para la 

salud. Intercambio de información en salud. 

DOF 30-11-2012 

Norma Oficial Mexicana NOM-206-SS1-202, Regulación de los servicios de salud que establece los 

criterios de funcionamiento y atención en los servicios de urgencias de los establecimientos de atención 

médica. 

DOF 15-09-2004 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, que establece la utilización de campos clínicos para 

ciclos clínicos e internado de pregrado. 
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DOF 06-01-2005 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las características mínimas de 

infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atención médica especializada.  

DOF 08-01-2013  

 

PLANES Y PROGRAMAS 

 

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. 

DOF 12-07-2019 

 

Programa Sectorial de Salud 2020-2024. 

DOF 17-08-2020 

 

Programa Nacional de Combate a la Corrupción y a la Impunidad y de Mejora de la Gestión Pública 

2019-2024. 

DOF 30-08-2019 

 

DOCUMENTOS NORMATIVOS 

 

Estatuto Orgánico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosío Villegas. 

05-11-2020 

 

OTROS 

 

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019. 

 

NOTA: el presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su elaboración, 

con independencia de la expedición y/o modificación de disposiciones realizadas de manera 

posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal en curso. 
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Establecer los lineamientos para la atención estomatológica de primer nivel (promoción, 

prevención y detección oportuna) a todo paciente con problema respiratorio que lo requiera 

tanto de consulta externa y urgencia, especialidades de apoyo y hospitalización. 

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Servicio de Estomatología. 

 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las diferentes áreas del Instituto que solicitan 

el servicio.  

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 La persona titular del Servicio de Estomatología será la responsable de mantener actualizado 

este Manual en colaboración con el personal adscrito, quienes deberán cumplir este 

procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminación, así como los criterios de 

legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, austeridad, transparencia, 

evitando la duplicidad de funciones. 

 

3.2 En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Estomatología, que impliquen atención 

médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se estará a lo dispuesto por el 

artículo 77 Bis 1 de la Ley General de Salud, sin importar la condición social del paciente, 

siendo aplicables los criterios de universalidad e igualdad para una atención de calidad y sin 

discriminación, y lo señalado a este respecto en el Manual de Procedimientos del 

Departamento de Trabajo Social. 

 

3.3 Se proporciona atención médica de estomatología, a toda persona con padecimientos 

respiratorios que cuenten con número de expediente clínico, y sean enviados a través de 
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una interconsulta avalada por médico tratante del Servicio de Consulta Externa, Unidad de 

Urgencias Respiratorias, especialidades de apoyo u hospitalización.   

 

3.4 Es requisito para el paciente ambulatorio de primera vez presentar hoja de interconsulta y 

carnet de citas, para poder registrar y programar su consulta en el Módulo de Preconsulta, 

salvo en casos de urgencia, en los cuales se brindará la atención conforme a lo establecido 

en el procedimiento 2 Atención estomatológica en casos de urgencia de paciente 

ambulatorio. 

 

3.5 Es condición indispensable para la atención de cualquier persona por primera vez, 

registrarlo en la libreta de control interno, asignando sección correspondiente para inicio de 

tratamiento. 

 

3.6 La historia clínica estomatológica, como la exploración se realiza en forma ordenada a todo 

aquella persona que acuda a recibir atención médica por primera vez y será realizada como 

actividad preliminar, para integrar un diagnóstico y elaborar un plan de tratamiento. 

 

3.7 Sólo se atiende a todo aquella persona que se encuentre hospitalizada y se le haya realizado 

los estudios de gabinete y/o de rutina; con diagnóstico establecido, así como con esquema 

terapéutico específico instituido, con el fin de poder establecer el tratamiento estomatológico 

adecuado e indicado específicamente. 

 

3.8 Se atiende a todo aquel paciente remitido de la consulta externa, siempre y cuando su 

expediente clínico se encuentre actualizado, instituido su esquema terapéutico, así como 

sus notas de evolución concomitantes a la fecha de su atención. 

 

3.9 Todo persona con padecimientos respiratorios y requieran atención estomatológica de 

primer nivel, será canalizado en forma simultánea al segundo nivel de estomatología, 

debiendo darse prioridad en casos excepcionales a las áreas de Cirugía Bucal y Maxilo-

Facial y/o Endodoncia. 
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3.10 Todo paciente que se derive a la sección de Endodoncia debe ser valorado y diagnosticado 

clínica y radiográficamente para que se justifique su tratamiento en esta sección. 

 

3.11 Los pacientes en el servicio serán atendidos previa cita programada o agendada y tendrán 

una tolerancia de 15 minutos para acudir a la misma. En caso de que no asistan a su cita 

de forma puntual, serán atendidos al final de las consultas programadas, el día respectivo, 

o bien si el paciente lo solicita, se le otorgará una nueva cita. 

 

3.12 A todo paciente con padecimientos respiratorios que se derive al 3er. del 2do. Nivel de 

estomatología se le deberá realizar curetaje y/o profilaxis correspondiente del maxilar y 

mandíbula en su totalidad. 

 

3.13 En todos los casos se debe comunicar a la persona que recibe la atención médica de 

estomatología el diagnóstico y el tratamiento a seguir; exceptuando los casos de mayor 

severidad (HIV+, cáncer pulmonar).  

 

3.14 La atención estomatológica se da a los pacientes en el mismo orden en que se encuentren 

registrados, previa programación por parte de las secciones en la agenda correspondiente. 

 

3.15 El personal administrativo que tenga a su cargo las actividades secretariales deberá atender 

todas las solicitudes de citas y registrarlas en la agenda de consulta e interconsultas de 

hospitalización y especialidades de apoyo, así como orientar al paciente y a sus familiares, 

derivándolos a la sección correspondiente, de forma amable y cortés y de acuerdo a sus 

necesidades. 

 

3.16 El personal médico encargado de la guardia debe atender las urgencias de los diferentes 

servicios clínicos de estomatología deacuerdo al rol mensual previamente elaborado), 

así como verificar en el Sistema de Administración Hospitalario (Medsys) de aplicación 

de pacientes diariamente y dar atención al paciente.  

 

3.17 Solo se atiende a todo aquel paciente infectocontagioso (HIV+) en áreas de hospitalización 

y consulta externa con número de expediente actualizado en calidad de urgencia, sin 
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distinción de horario, ni de personal adscrito, una vez resuelta, se le debe asignar sección 

correspondiente para continuar su tratamiento en la sección de integrales I - II - III.  

 

3.18 A todo aquel paciente infectocontagioso (HIV+) solo se le debe otorgar tratamiento en 1er. 

y 2do. Nivel de atención de estomatología. 

 

3.19 Todo aquel paciente infectocontagioso (HIV+) que requiera atención estomatológica, será 

atendido en las secciones de integral I - II - III con horario específico pre-establecido. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Consulta Externa 

Paciente  1 Acude a la recepción del Servicio de 

Estomatología y solicita una cita para 

atención estomatológica, 

presentando su carnet de cita y la 

solicitud de interconsulta. 
 

Solicitud de 
Interconsulta  
(INER-EC-08) 

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

2 Recibe al paciente y documentos; 

registra datos del paciente en control 

de pacientes de primera vez.  

 

Solicitud de 
Interconsulta  
(INER-EC-08) 

 3 Entrega el carnet y Solicitud de 

Interconsulta (INER-EC-08) al 

paciente; indica la normativa a seguir 

para su atención (Sección de 

Integrales que iniciará su 

Tratamiento (I y II turno matutino y III 

turno vespertino). 
 

 

 4 Recibe la hoja de interconsulta, 

carnet de citas con la cita 

programada por la Sección de 

Integrales (I y II turno matutino o III 

turno vespertino). 
 

 

Paciente 5 Acude a la cita en la fecha indicada 

mostrando documentación 

necesaria: carnet y solicitud de 

interconsulta. 
 

Carnet 
Solicitud de 
interconsulta 

Secretaría del Servicio de 
Estomatología 

6 Recibe los documentos, verifica 

datos previamente registrados e 

indica al paciente en donde será 

atendido. 
 

 

 7 Envía al paciente a la sección de 

Preconsulta y entrega al médico 

adscrito carnet del paciente y hoja de 

interconsulta. 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 

Preconsulta) 

8 Recibe el carnet, solicitud de 

interconsulta y comprobante de pago 

cuando sea el caso, Solicitud de 

tratamiento en el Sistema de 

Administración Hospitalario y las 

anexa al Expediente Clínico y llama 

al paciente para dar inicio con su 

atención. 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 

 9 Estudia el expediente clínico e 

interroga al paciente registrando 

resumen de diagnóstico general en 

formato: Resumen clínico 

estomatológico integral I-II-III. 
 

Resumen clínico 
estomatológico 

integral I-II-III (INER-
EST-02) 

 

 10 Interroga; inspecciona y explora al 

paciente; detectando padecimientos 

buco dentales y anota los datos 

obtenidos en el formato: Resumen 

clínico estomatológico integral I-II-III.  
 

Resumen clínico 
estomatológico 

integral I-II-III (INER-
EST-02) 

 

 11 Establece el diagnóstico 

estomatológico en el formato: 

Resumen clínico estomatológico 

integral I-II-III.  
 

Resumen clínico 
estomatológico 

integral I-II-III (INER-
EST-02) 

 

 12 Instituye el plan de tratamiento a 

seguir en primer nivel y sugiere o 

propone alternativas a seguir para el 

segundo y/o tercer nivel de atención 

(de acuerdo al caso); indicando y 

registrando datos en formato: 

Resumen clínico estomatológico 

integral I-II-III.  
 

Resumen clínico 
estomatológico 

integral I-II-III (INER-
EST-02) 

 

   



 

 
PROCEDIMIENTO 

SERVICIO DE ESTOMATOLOGÍA 

1. Procedimiento para la atención en la Sección de Preconsulta y 
1er nivel de estomatología (promoción, prevención y detección) 

Hoja 17  

 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 
Preconsulta) 

13 Informa al paciente su estado de 

salud bucal y le indica acciones 

(prevención y control de placa 

dentobacteriana; y técnica de 

cepillado); si el caso lo requiere 

realiza aplicación de flúor y/o 

selladores. Sobre lo concerniente a 

su tratamiento a seguir en un 2do. y/o 

3er. nivel de atención de acuerdo al 

diagnóstico establecido en el 

Resumen clínico estomatológico 

integral I-II-III. 
 

Resumen clínico 
estomatológico 

integral I-II-III (INER-
EST-02) 

 

 14 Informa al paciente que debe solicitar 

cita próxima para inicio de 

tratamiento, derivándolo a la sección 

de especialidad para registro de cita. 

 

 

Paciente 15 Recibe la información y carnet para 

solicitar una cita a la sección indicada 

por el médico.  

 

 

Médico adscrito (Sección de 
integrales I – II - III) 

16 Registra datos del paciente en el 

formato: Notas de estomatología y 

firma el resumen clínico 

estomatológico integral I-II-III y lo 

anexa al expediente clínico del 

paciente. 

Notas de 
estomatología  
INER-EST-06,  

Resumen clínico 
estomatológico 
integral I-II-III  
INER-EST-02 

 
 17 Contesta la hoja de solicitud de 

interconsulta al reverso de la misma 

y la anexa al expediente clínico. 

  

Hoja de solicitud de 
interconsulta  

(INER-EC-08) 

 18 Procede al llenado y firma la hoja de 

Reporte diario de atención 

estomatológica (INER-EST-07), para 

entregarla junto con los expedientes 

clínicos a la secretaria del servicio.  

 

Reporte diario de 
atención 

estomatológica 
(INER-EST-07) 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Urgencias 

Médico adscrito (Guardia) 19 Consulta durante todo el día el 

Sistema de Administración 

Hospitalario en la aplicación de 

servicio a pacientes del área de 

hospitalización.  

 

 

 20 Acude al servicio clínico registrado 

en el Sistema de Administración 

Hospitalario y revisa al paciente, 

diagnóstica, médica y realiza nota 

médica en el expediente.  

 

 

 21 ¿El paciente debe acudir al Servicio 

de Estomatología para continuar 

tratamiento? 

 

No. Termina procedimiento.  

Si. Programa cita de acuerdo al 

control de citas de primera vez en la 

sección de integral.  

 

 

Secretaría del Servicio de 
Estomatología 

22 Recibe al paciente e indica al 

camillero a que sección del Servicio 

debe llevar de acuerdo a cita 

programada en el expediente del 

paciente. 

 

 

Camillero 23 Conduce al paciente a la sección de 

integral o especialidad según sea el 

caso, entrega al médico adscrito el 

expediente clínico del paciente. 

 

 

Médico adscrito (Sección de 
integrales I – II - III ) 

24 Recibe expediente y llama al 

paciente para su atención. 

 

 

 25 Estudia expediente clínico e 

interroga al paciente registrando 

resumen de diagnóstico general en 

formato: Notas de estomatología. 

 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 
integrales I – II - III ) 

26 Interroga, inspecciona y explora al 

Paciente; detectando padecimientos 

buco dentales y anota los datos 

obtenidos en el formato: Notas de 

estomatología. 

 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 27 Establece diagnóstico 

estomatológico en formato de notas 

de estomatología. 

 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 28 Instituye plan de tratamiento a seguir 

de 1er. nivel y sugiere o propone 

alternativas a seguir para el 2do. y/o 

3er. Nivel de Atención (de acuerdo al 

caso); indicando y registrando datos 

en formato de notas de 

estomatología. Lo anterior de 

acuerdo al resumen de diagnóstico 

general, inspección padecimiento 

actual y diagnóstico estomatológico.  

 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 29 Informa al paciente su estado de 

salud bucal y le indica las acciones 

(prevención y control de caries y 

técnica de cepillado); si el caso lo 

requiere realiza aplicación de flúor 

y/o selladores. 

 

 

 30 Comunica al paciente sobre lo 

concerniente a su tratamiento a 

seguir en 2do. y/o 3er. nivel de 

Atención de acuerdo a las notas de 

estomatología.  

 

 

 31 Registra notas de estomatología, 

firma y la anexa al expediente clínico 

del paciente. 

 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 
integrales I – II - III ) 

32 Anota en el expediente las 

indicaciones a seguir en el servicio 

clínico (Nota de estomatología INER-

EST-06) y si es necesario se 

programa cita para continuar 

tratamiento. 

 

 

 33 Captura en el Sistema de 

Administración Hospitalario en el 

apartado de: cargos a cuenta del 

paciente, la consulta y tratamiento 

otorgado al paciente hospitalizado, 

en su caso.  

 

 

 34 Solicita vía telefónica a la 

Coordinación de Camilleros, que 

lleven al paciente al servicio clínico al 

que pertenece, y entrega el 

expediente clínico para el traslado del 

paciente.  

 

 

  Termina procedimiento 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 
 
 

  

Carnet y solicitud de 
interconsulta

(INER-EC-08)

Paciente

Secretaría del 

Servicio de 

Estomatología  

Médico adscrito 

(Sección de 

integrales I II III)

Medico adscrito 

(guardia)

Médico adscrito 

(Sección de 

Preconsulta )

Camillero 

1

(INER-EC-08)

Inicio 

Acude a la recepción del 
Servicio de 

Estomatología y solicita 
una cita para atención 

estomatológica, 
presentado su carnet de 

cita y la solicitud de 
interconsulta

3

4

2

Recibe al paciente y 
documentos; registra 
datos del paciente en 

control de pacientes de 
primera vez

Entrega el carnet y 

solicitud de Interconsulta 

(INER-EC-08) al 

paciente; indica la 

normativa a seguir para 

su atención (Sección de 

Integrales que iniciará su 

Tratamiento (I y II turno 

matutino y II I turno 

vespertino).

Recibe la hoja de 

interconsulta, carnet de 

citas con la cita 

programada por la 

Sección de Integrales (I 

y II  turno matutino o III  

turno vespert ino)

5

Acude a la  cita en la 
fecha indicada 

mostrando 
documentación 

necesaria: carnet y hoja 
de interconsulta

7

6

Recibe los documentos, 
verifica datos 

previamente registrados 
e indica al paciente en 
donde será atendido

Envía al paciente a la 
Sección de Preconsulta 

y entrega al médico 
adscrito carnet del 
paciente y hoja de 

interconsulta

8
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Paciente

Secretaría del 

Servicio de 

Estomatología  

Médico adscrito 

(Sección de 

Preconsulta)

Medico adscrito 

(guardia)
Camillero 

Médico adscrito 

(Sección de 

integrales I II III)

(INER-EST-02)

(INER-EST-02)

(INER-EST-02)

11

10

12

9

8

(INER-EST-01)

Recibe el carnet, 
solicitud de interconsulta 
y comprobante de pago, 

cuando sea el caso, 
Solicitud de tratamiento 

en el Sistema de 
Administración 

Hospitalario y las anexa 
al Expediente Clínico y 
llama al paciente para 

dar inicio con su 
atención

Interroga; inspecciona y 
explora al paciente; 

detectando 
padecimientos buco 
dentales y anota los 

datos obtenidos en el 
formato: Resumen 

clínico estomatológico 
integral I-II-III

Instituye el plan de 
tratamiento a seguir en 
1er. nivel y sugiere o 

propone alternativas a 
seguir para el 2do. y/o 
3er. nivel de atención 
(de acuerdo al caso); 

indicando y registrando 
datos en formato: 
Resumen clínico 

estomatológico integral 
I-II-III

7

Estudia el expediente 

clínico e interroga al 

paciente registrando 

resumen de diagnóst ico 

general en formato: 

Resumen clínico 

estomatológico integral 

I-II-III

(INER-EST-02)

Establece el  diagnóstico 
estomatológico en el 
formato: Resumen 

clínico estomatológico 
integral I-II-III

13
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Paciente

Secretaría del 

Servicio de 

Estomatología  

Médico adscrito 

(Sección de 

Preconsulta)

Medico adscrito 

(guardia)
Camillero 

Médico adscrito 

(Sección de 

integrales I II III)

12

15

13

(INER-EST-02)

14

Informa al paciente su 
estado de salud bucal y 

le indica acciones 
(prevención y control de 
placa dentobacteriana; y 
técnica de cepillado); si 

el caso lo requiere 
realiza aplicación de 
flúor y/o selladores. 

Sobre lo concerniente a 
su tratamiento a seguir 
en un 2do. y/o 3er. nivel 
de atención de acuerdo 

al diagnóst ico 
establecido en el 
Resumen clínico 

estomatológico integral 
I-II-III

Recibe la información y 
carnet para solicitar una 
cita a la sección indicada 

por el médico

19

Informa al paciente que 

debe solicitar cita 

próxima para inicio de 

tratamiento, derivándolo 

a la sección de 

especialidad para 

registro de cita

17

(INER-EST-07)

(INER-EST-08)

18

16

(INER-EST-02),  

(INER-EST-06)

Registra datos del 
paciente en el formato: 

Notas  de estomatología 
y firma el resumen 

clínico estomatológico 
integral I-II-III  y lo anexa 
al expediente clínico del 

paciente

Contesta la hoja de 
solicitud de interconsulta 
al reverso de la misma y 
la anexa al expediente 

clínico

Procede al llenado y 

firma la hoja de Reporte 

diario de atención 

estomatológica (INER-

EST-07), para entregarla 

junto con los 

expedientes clínicos a la 

secretaria del servicio
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Paciente

Secretaría del 

Servicio de 

Estomatología  

Médico adscrito 

(Sección de 

Preconsulta)

Medico adscrito 

(guardia)
Camillero 

Médico adscrito 

(Sección de 

integrales I II III)

18

20

21

19

Consulta durante todo el 
día el Sistema de 

Administración 
Hospitalario en la 

aplicación de servicio a 
pacientes del área de 

hospitalización

Acude al servicio clínico 

registrado en el Sistema 

de Administración 

Hospitalario y revisa al 

paciente, diagnóstica, 

médica y realiza nota 

médica en el expediente

25

¿E l paciente debe acudir al  

Servic io de Estomatol ogía 

para continuar tratam iento?

Termina procedimiento

Programa cita de 

acuerdo al control de 

citas de primera vez en 

la sección de integral. 

Continua la actividad 22

No

Si

22

Recibe al paciente e 
indica al camillero a que 

sección del Servicio 
debe llevar de acuerdo a 

cita programada en el 
expediente del paciente

23

Conduce al paciente a la 

sección de integral o 

especialidad según sea 

el caso, entrega al 

médico adscrito el 

expediente clínico del 

paciente

24

Recibe expediente y 
llama al paciente para su 

atención
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25

(INER-EST-06)

(INER-EST-06)

(INER-EST-06)

27

26

Estudia expediente 

clínico e interroga al 

paciente registrando 

resumen de diagnóst ico 

general en formato: 

Notas de estomatología

Establece diagnóst ico 
estomatológico en 

formato de notas  de 
estomatología

Interroga, inspecciona y 

explora al paciente; 

detectando 

padecimientos buco 

dentales y anota los 

datos obtenidos en el 

formato: Notas  de 

estomatología

Paciente

Secretaría del 

Servicio de 

Estomatología  

Médico adscrito 

(Sección de 

Preconsulta)

Medico adscrito 

(guardia)
Camillero 

Médico adscrito 

(Sección de 

integrales I II III)

29

28

(INER-EST-06)

Instituye plan de 
tratamiento a seguir de 
1er. nivel y sugiere o 

propone alternativas a 
seguir para el 2do. y/o 
3er. Nivel de Atención 
(de acuerdo al caso); 

indicando y registrando 
datos en formato de 

notas de estomatología. 
Lo anterior de acuerdo al 
resumen de diagnóst ico 

general, inspección 
padecimiento actual y 

diagnóstico 
estomatológico

Informa al paciente su 

estado de salud bucal y 

le indica las acciones 

(prevención y control de 

caries y técnica de 

cepillado); si el caso lo 

requiere realiza 

aplicación de flúor y/o 

selladores

30

24
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31

(INER-EST-06)

30

Comunica al paciente 
sobre lo concerniente a 
su tratamiento a seguir 
en 2do. y/o 3er. nivel de 
Atención de acuerdo a 

las notas de 
estomatología

Registra notas  de 
estomatología, firma y la 

anexa al expediente 
clínico del paciente

Paciente

Secretaría del 

Servicio de 

Estomatología  

Médico adscrito 

(Sección de 

Preconsulta)

Medico adscrito 

(guardia)
Camillero 

Médico adscrito 

(Sección de 

integrales I II III)

29

34

32

33

Anota en el expediente 
las indicaciones a seguir 

en el servicio clínico 
(Nota de Estomatología 
INER-EST-06) y si es 

necesario se programa 
cita para continuar 

tratamiento

Captura en el Sistema 

de Administración 

Hospitalario en el 

apartado de: cargos a 

cuenta del paciente, la 

consulta y tratamiento 

otorgado al paciente 

hospitalizado, en su 

caso

Solicita vía telefónica a 

la Coordinación de 

Camilleros, que lleven al 

paciente al servicio 

clínico al que pertenece, 

y entrega el expediente 

clínico para el traslado 

del paciente

Termina el procedimiento 
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos 

de la Secretaría de Salud. 
No aplica 

 

 

7.0 REGISTROS 
 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Solicitud de 

Interconsulta 
No aplica Consulta Externa INER-EC-08 

7.2 Solicitud de tratamiento No aplica 
Servicio de 

Estomatología 
INER-EST-01 

7.3 Resumen clínico 

estomatológico integral 

I-II-III 

No aplica 
Servicio de 

Estomatología 
INER-EST-02 

7.4 Notas de estomatología  No aplica 
Servicio de 

Estomatología 
INER-EST-06 

7.5 Reporte diario de 

atención estomatológica 
No aplica 

Servicio de 
Estomatología 

INER-EST-07  

 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 

8.1 Primer Nivel de Atención: Es el primer contacto de la población con la red de servicios de salud 

estomatologica. Realiza acciones de promoción, prevención, recuperación y rehabilitación que 

se interrelacionan entre sí para resolver problemas de salud dental básicos. 

8.2 Segundo Nivel de Atención: Desarrolla un conjunto de servicios de salud ampliados, dirigidos 

a solucionar los problemas de las personas referidas por los del Primer Nivel de Atención o 

aquellas que por demanda y urgencias acuden a los establecimientos de este nivel.  

8.3 Tercer Nivel de Atención: Desarrolla servicios de salud de alta complejidad con especialidades 

médicas, quirúrgicas y otras, dirigidos a la solución de problemas de las personas referidas por 

los establecimientos del Primer y Segundo Nivel, o que acudan de forma espontánea o por 

urgencia.  
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9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

3 JUNIO, 2022 
Actualización de procedimientos, de acuerdo a 

operación actual. 

 

 
 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
 

10.1 Solicitud de Interconsulta INER-EC-08.  

10.2 Solicitud de tratamiento INER-EST-01.  

10.3 Resumen clínico estomatológico integral I-II-III INER-EST-02.  

10.4 Notas de estomatología INER EST-06.  

10.5 Registro diario de atención estomatológica INER-EST-07. 
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10.1 Formato 

Solicitud de Interconsulta 
INER-EC-08 
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10.2 Formato 

Solicitud de tratamiento 
INER-EST-01 
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10.3 Formato 

Resumen clínico estomatológico integral I-II-III 
INER-EST-02 
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10.3 Formato (2da parte) 

Resumen clínico estomatológico integral I-II-III 
INER-EST-02 
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10.4 Formato 

Notas de estomatología 
INER-EST-06 
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10.5 Formato 

Reporte diario de atención estomatológica  
INER-EST-07 
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2. ATENCIÓN ESTOMATOLÓGICA AMBULATORIA EN CASOS DE URGENCIA  
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Definir los lineamientos para la atención estomatológica de urgencias a los pacientes, en 

forma eficaz y oportuna, que permita restablecer su función y equilibrio estomatológico. 

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Servicio de Estomatología.  

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las diferentes áreas del instituto que solicitan 

el servicio. 

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 La persona titular del Servicio de Estomatología será la responsable de mantener 

actualizado este Manual en colaboración con el personal adscrito, quienes deberán cumplir 

este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminación, así como los criterios 

de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, austeridad, 

transparencia, evitando la duplicidad de funciones. 

 

3.2 En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Estomatología, que impliquen atención 

médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se estará a lo dispuesto por el 

artículo 77 Bis 1 de la Ley General de Salud, sin importar la condición social del paciente, 

siendo aplicables los criterios de universalidad e igualdad para una atención de calidad y 

sin discriminación, y lo señalado a este respecto en el Manual de Procedimientos del 

Departamento de Trabajo Social. 

 
3.3 El paciente con padecimiento del aparato respiratorio que cuente con número de 

expediente, debe presentar su carnet de citas actualizado, para ser atendido de urgencia y 

posteriormente continúe con su tratamiento dentro del Servicio de Estomatología.  
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3.4 Todo aquel paciente que no reúna los requisitos anteriores y acuda a la atención 

estomatológica de urgencias se atiende por primera y única vez realizándose las acciones 

específicas y/o terapéuticas específicas, una vez resuelta su urgencia, se derivará 

posteriormente a la institución de salud correspondiente, previa elaboración del formato 

Contrarreferencia INER-CE-30.  

 

3.5 Los medicamentos no odontológicos sólo se administran con previa valoración clínica del 

paciente que acude por urgencia estomatológica.  
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Paciente  1 Acude a la recepción en el Servicio 

de Estomatología solicitando 

atención de urgencias. 

 

 

Secretaria del Servicio de 
Estomatología 

2 Solicita el carnet para solicitar 

expediente clínico. Canaliza al 

paciente de acuerdo al rol de 

guardia, para su atención. 

 

 

Médico adscrito (Guardia) 3 Recibe la documentación 

correspondiente y llama al paciente 

para su atención. 

 

 

 4 Inspecciona, revisa, valora al 

paciente y registra en el formato: 

Notas de estomatología, propone 

plan de tratamiento a seguir. 

 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 5 Realiza las acciones específicas 
para dar solución al problema de 
urgencia. 
 

 

 6 Elabora las notas médicas 
respectivas anexándola al 
expediente clínico el reporte diario de 
atención estomatológica, 
previamente firmadas. 
 

Reporte diario de 
atención 

estomatológica 
(INER-EST-07) 

 7 Informa al paciente las acciones 
realizadas y lo orienta en su 
tratamiento. 
 

 

 8 ¿El paciente requiere continuar con 
su tratamiento? 
 
No: Genera el alta del paciente. 
Termina procedimiento. 
Si: Deriva al paciente a II nivel de 
atención a la salud. 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Secretaria del Servicio de 
Estomatología 

9 Realiza el llenado del formato: 

Solicitud de tratamiento, de acuerdo 

al procedimiento a realizar, cuando 

sea el caso se asigna el número de 

folio, emitido por el Sistema 

Administración Hospitalario, para 

que el paciente realice el pago 

correspondiente. 

 

Solicitud de 
tratamiento INER-

EST-01 

 

 Termina el procedimiento 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Paciente Médico Adscrito 
Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

6

4

(INER-EST-07)

(INER-EST-06)

3

5

2

1

Acude a la recepción en 
el Servicio de 
Estomatología 

solicitando atención de 
urgencias

Recibe la 
documentación 

correspondiente y llama 
al paciente para su 

atención

Inspecciona, revisa, 

valora al paciente y 

registra en el formato: 

Notas de estomatología, 

propone plan de 

tratamiento a seguir

Elabora las notas 
médicas respectivas 

anexándola al 
expediente clínico el 

Reporte diario de 
Atención 

Estomatológica, 
previamente firmadas

Realiza las acciones 

específicas para dar 

solución al problema de 

urgencia

Solicita el carnet para 

solicitar expediente 

clínico. Canaliza al 

paciente de acuerdo al 

rol de guardia, para su 

atención

Inicio

Informa al paciente las 

acciones realizadas y lo 

orienta en su tratamiento

8

7
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Paciente Médico Adscrito 
Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

7

¿El paciente 

requiere cont inuar 

con su tratamiento?

Genera el alta del 

paciente. Termina 

procedimiento

Deriva al paciente a II 

nivel de atención a la 

salud y cont inua la 

act ividad 9

Realiza el llenado del 

formato: Solicitud de 

tratamiento, de acuerdo 

al procedimiento a 

realizar, cuando sea el 

caso se asigna el 

número de folio, emitido 

por el Sistema 

Administración 

Hospitalario, para que el 

paciente realice el pago 

correspondiente

Termina el procedimiento

No

Si

8

9
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de 

procedimientos de la Secretaría de Salud. 
No aplica 

 

 

7. REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Solicitud de 

tratamiento 
No aplica 

Servicio de 
Estomatología 

INER-EST-01 

7.2 Notas de 

Estomatología  
No aplica 

Servicio de 
Estomatología 

INER-EST-06 

7.3 Reporte diario de 

Atención 

Estomatológica  

No aplica 
Servicio de 

Estomatología 
INER-EST-07 

 
 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO  

 

8.1 No aplica. 
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9. CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

Número de revisión 
Fecha de 

actualización 
Descripción del cambio 

3 JUNIO, 2022 
Actualización de procedimientos, de acuerdo 

con la operación actual en el servicio. 

 

 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

 

10.1 Solicitud de tratamiento INER-EST-01. 

10.2 Notas de estomatología INER-EST-06.  

10.3 Reporte diario de atención estomatológica INER-EST-07. 
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10.1 Formato 

Solicitud de tratamiento 
INER-EST-01 
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10.2 Formato 

Notas de estomatología 
INER-EST-06 
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10.3 Formato 

Reporte diario de atención estomatológica  

INER-EST-07 
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN ESTOMATOLÓGICA EN LA 

SECCIÓN DE INTEGRALES I – II – III NIVEL (ESPECÍFICO 

CONSERVADOR) 
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Definir los criterios para brindar atención estomatológica de segundo nivel (específico-

conservador) a pacientes del Servicio de Consulta Externa, Unidad de Urgencias 

Respiratorias, especialidades de apoyo y de hospitalización, con problema respiratorio que 

requieran de atención; de acuerdo a la capacidad física y técnica del servicio. 

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Servicio de Estomatología.  

 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las diferentes áreas del Instituto que solicitan 

el servicio.  

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 La persona titular del Servicio de Estomatología será la responsable de mantener 

actualizado este Manual en colaboración con el personal adscrito, quienes deberán cumplir 

este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminación, así como los criterios 

de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, austeridad, 

transparencia, evitando la duplicidad de funciones. 

 

3.2 En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Estomatología, que impliquen atención 

médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se estará a lo dispuesto por el 

artículo 77 Bis 1 de la Ley General de Salud, sin importar la condición social del paciente, 

siendo aplicables los criterios de universalidad e igualdad para una atención de calidad y 

sin discriminación, y lo señalado a este respecto en el Manual de Procedimientos del 

Departamento de Trabajo Social. 

 
3.3 Todo paciente atendido en un 2do. nivel de atención requiere mostrar su comprobante de 

pago y la solicitud de tratamiento (INER-EST-01) en forma secuencial a medida que se 

desarrolle su plan de tratamiento.  
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3.4 Todo paciente debe ser canalizado a través del primer nivel (Preconsulta) para que se le 

otorgue atención en segundo nivel.  

 

3.5 Sin excepción, ningún paciente es canalizado a 3er. nivel, específicamente a Rehabilitación 

I-II-III y Ortodoncia Maxilo - Mandibular sin que se le haya resuelto su necesidad de 2do. 

nivel.  

 

3.6 Todo paciente atendido en un 2do. nivel que requiera atención inmediata de 3er. nivel, de 

acuerdo a su necesidad sentida y severidad del caso (Cirugía Bucal y Maxilo-Facial y/o 

Endodoncia) se le procederá a realizar y una vez concluido, retomará el tratamiento hasta 

concluirlo nuevamente.  

 

3.7 Al concluir su consulta el médico adscrito debe entregar a la secretaria del servicio los 

expedientes clínicos y el reporte diario de atención estomatológica (INER-EST-07).  

 

3.8 La secretaria del servicio es responsable de gestionar el préstamo de expedientes clínicos 

en la Coordinación de Admisión Hospitalaria y Registros Médicos. 

 

3.9 Para la realización del procedimiento ya sea específico, conservador y/o radical estas serán 

las acciones a seguir, tomando en cuenta los tipos de tratamiento antes mencionados:  

- Toma radiografías 

- Curetaje Maxilo-Mandibular localizado 

- Eliminación parcial y/o total de caries 

- Preparación de cavidades 

- Recubrimiento pulpar directo (rutina) 

- Recubrimiento pulpar indirecto (rutina) 

- Pulpectomía (Urgencia)  

- Odontectomía simple 

- Odontectomía a colgajo. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Paciente 1 Acude a su cita programada 

presentando formato: Solicitud de 

Tratamiento y carnet a la secretaria 

en el Servicio de Estomatología. 

 

Solicitud de 
Tratamiento (INER-

EST-01) 

Secretaria (Recepción de 

estomatología) 

2 Recibe el carnet y confirma cita 

programada, canalizando al paciente 

a la sección de Integrales I-II-III y 

entrega al médico adscrito de esta 

sección los documentos. 

 

 

Médico adscrito (Sección de 

Integrales I-II-III) 

3 Recibe el carnet y llama al paciente 

para su atención. 

 

 

 4 Estudia el expediente clínico 
(previamente recibido), interroga al 
paciente y registra resumen de 
diagnóstico general en el formato de 
resumen clínico estomatológico. 
 

Resumen clínico 
estomatológico 
integral I-II-III,  
(INER EST-02) 

 5 Interroga, inspecciona y explora al 
paciente anotando el padecimiento 
actual en el formato de resumen 
clínico estomatológico.  
 

 

 6 Revalora al paciente y establece 
diagnóstico estomatológico integral 
específico, registrándolo en el 
formato de resumen clínico 
estomatológico. 
 

 

 7 Instituye el plan de tratamiento 
específico a seguir en 2do. nivel de 
atención. 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 
Integrales I-II-III) 

8 Informa al paciente su estado de 
salud bucal, así como las acciones a 
realizar. 

 

 9 Realiza las acciones de rutina: 
curetaje y rectificación de técnica de 
cepillado. 

 

 10 Elabora la solicitud de tratamiento, 
cuando sea el caso emite el número 
de folio en el Sistema de 
Administración Hospitalaria 
(Medsys) y entrega al paciente para 
que éste realice el pago 
correspondiente. 

Solicitud de 
tratamiento INER 

EST-01 

 11 Informa al paciente lo concerniente a 
su tratamiento en 2do. nivel de 
atención. 

 

 12 Registra el número de acciones a 
realizar de acuerdo al tratamiento 
específico instituido (2do. nivel) en 
formato (INER-EST-02); así mismo 
registra esta información en el 
formato (INER-EST-01).  

Resumen clínico 
estomatológico 
integral I-II-III,  
INER EST-02 
Solicitud de 

tratamiento INER-
EST-01 

 13 Entrega al paciente el formato 
Solicitud de tratamiento (INER-EST-
01) dando indicaciones para conocer 
su presupuesto, y una vez realizado 
su pago obtenga la realización del 
tratamiento a seguir. 

Solicitud de 
tratamiento INER 

EST-01 

 14 Indica al paciente los requisitos para 
su atención en la próxima consulta 
(presentación de formato Solicitud de 
tratamiento INER-EST-01 y carnet), 
así mismo registra la próxima cita y le 
regresa carnet. 

 

 15 Registra las notas médicas en el 
formato Resumen clínico 
estomatológico integral I-II-III, (INER 
EST-02 e INER-EST-06). 
 

Resumen clínico 
estomatológico 
integral I-II-III,  
INER EST-02,  

Notas de 
estomatología 
INER-EST-06 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 
Integrales I-II-III) 

16 Firma el resumen clínico 
estomatológico integral I-II-III, (INER 
EST-02 e INER-EST-06) y lo anexa 
al expediente clínico. 
 

 

 17 Procede al llenado y firma la hoja de 
Reporte diario de atención 
estomatológica (INER-EST-07), para 
entregarla junto con los expedientes 
clínicos a la secretaria del servicio.   
 

Reporte Diario de 
atención 

estomatológica 
INER-EST-07 

TRATAMIENTO ESPECÍFICO 

Paciente 18 Acude a su cita programada. 
 

 

Secretaria del Servicio de 

Estomatología 

19 Recibe los documentos, verifica la 
cita, canaliza al paciente a la sección 
de Integrales I-II-III, entrega al 
médico adscrito de esta sección 
documentos. 
 

 

Médico adscrito (Sección de 

Integrales I-II-III) 

20 Recibe de la secretaria documentos, 
los revisa y llama al paciente para su 
atención. 
 

 

 21 Revisa los documentos y carnet e 
inicia llenado de Resumen clínico 
estomatológico integral I-II-III, INER 
EST-02, coteja los datos del 
expediente clínico previamente 
recibido. 
 

Resumen clínico 
estomatológico 
integral I-II-III,  
INER EST-02 

 22 Revisa el expediente clínico y retoma 
el caso dando lectura al resumen 
clínico estomatológico integral I-II-III,  
INER EST-02 y procede a realizar 
acciones de acuerdo al tratamiento 
instituido (Específico, conservador 
y/o radical).  

Resumen clínico 
estomatológico 
integral I-II-III,  
INER EST-02 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 
Integrales I-II-III) 

23 Informa al paciente sobre las 
acciones realizadas; lo orienta y 
asesora en el manejo y control de su 
tratamiento y lo deriva a la recepción. 
 

 

 24 Elabora la Solicitud de tratamiento 
INER-EST-01 y emite número de 
folio del Sistema de Administración 
Hospitalario (Medsys), para el pago 
correspondiente, cuando sea el caso, 
registra la próxima cita del paciente y 
le entrega su carnet. 
 

Solicitud de 
tratamiento  

INER-EST-01 

 25 ¿El médico concluyó el tratamiento 
instituido para el paciente? 
No: Pasa a la actividad 27. 
Si: Entrega el carnet al paciente 
informándole a su vez la terminación 
del tratamiento y lo da de alta de la 
sección, continua con la actividad 26.  
 

 

 26 Registra la nota de alta del paciente 
de la sección en el formato INER-
EST-06, lo firma y anexa al 
expediente clínico. 
 

Notas de 
estomatología 
INER-EST-06 

 27 Registra la nota de evolución del 
paciente en el formato resumen 
clínico estomatológico integral I-II-III,  
INER EST-02, lo firma y anexa al 
expediente clínico.  
 

Resumen clínico 
estomatológico 
integral I-II-III,  
INER EST-02 

 28 Indica al paciente los requisitos para 
su atención en su próxima consulta. 
 

 

Paciente 29 Recibe las indicaciones médicas a 
seguir y el carnet.  
 

 

Médico adscrito (Sección de 
Integrales I-II-III) 

30 Procede al llenado del formato: 
Reporte diario de atención 
estomatológica INER-EST-07, y al 
final de la consulta entrega a la 
secretaria los expedientes clínicos y 
el reporte diario, debidamente 
firmado.  

Reporte diario de 
atención 

estomatológica 
INER-EST-07 

  Termina el procedimiento  
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

1

(INER-EST-01)

6

4

(INER-EST-02)

3

5

2

Acude a su cita 
programada 

presentando formato: 
Solicitud de Tratamiento 
y carnet a la secretaria 

en el Servicio de 
Estomatología

Recibe el carnet y llama 
al paciente para su 

atención

Estudia el expediente 

clínico (previamente 

recibido), interroga al 

paciente y registra 

resumen de diagnóst ico 

general en el formato de 

resumen clínico 

estomatológico

Revalora al paciente y 
establece diagnóst ico 

estomatológico integral 
específico, registrándolo 

en el formato de 
resumen clínico 
estomatológico

Interroga, inspecciona y 

explora al paciente 

anotando el 

padecimiento actual en 

el formato de resumen 

clínico estomatológico

Recibe el carnet y 

confirma cita 

programada, 

canalizando al paciente 

a la sección de 

Integrales I-II-III  y 

entrega al médico 

adscrito de esta sección 

los documentos

Inicio

8

Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Integrales I-II-III)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

7

Instituye el plan de 
tratamiento específico a 
seguir en 2do. nivel de 

atención
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Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Integrales I-II-III)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

10

8

(INER-EST-01)

9

7

Informa al paciente su 
estado de salud bucal, 

así como las acciones a 
realizar

Realiza las acciones de 

rutina: curetaje y 

rectificación de técnica 

de cepillado

Elabora la solicitud de 

tratamiento, cuando sea 

el caso emite el número 

de folio en el Sistema de 

Administración 

Hospitalaria (Medsys) y 

entrega al paciente para 

que éste realice el pago 

correspondiente

12

13

(INER-EST-01)

Entrega al paciente el 

formato Solicitud de 

tratamiento (INER-EST-

01) dando indicaciones 

para conocer su 

presupuesto, y una vez 

realizado su pago 

obtenga la realización 

del tratamiento a seguir

(INER-EST-06)

(INER-EST-01)

11

Informa al paciente lo 
concerniente a su 

tratamiento en 2do. nivel 
de atención

Registra el número de 

acciones a realizar de 

acuerdo al tratamiento 

específico inst ituido 

(2do. nivel) en formato 

(INER-EST-02); así 

mismo registra esta 

información en el 

formato (INER-EST-01)

14
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Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Integrales I-II-III)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

14

Indica al paciente los 

requisitos para su 

atención en la próxima 

consulta (presentación 

de formato Solicitud de 

tratamiento INER-EST-

01 y  carnet), así mismo 

registra la próxima cita y 

le regresa carnet

13

17

16

15

(INER-EST-07)

20

(INER-EST-06)

(INER-EST-02)

Registra las notas 

médicas en formato 

Resumen clínico 

estomatológico integral 

I-II-III, (INER EST-02) e 

INER-EST-06)

Firma el resumen clínico 

estomatológico integral 

I-II-III, (INER EST-02) e 

INER-EST-06) y lo 

anexa al expediente 

clínico

Procede al llenado y 

firma la hoja de Reporte 

diario de atención 

estomatológica (INER-

EST-07), para entregarla 

junto con los 

expedientes clínicos a la 

secretaria del servicio

18

Acude a su cita 
programada

19

Recibe los documentos, 
verifica la cita, canaliza 
al paciente a la sección 

de Integrales I-II-III  
entrega al médico 

adscrito de esta sección 
documentos
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Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Integrales I-II-III)

Secretaría del Servicio de 
Estomatología 

19

23

22

(INER-EST-02)
Revisa el expediente 

clínico y retoma el caso 

dando lectura al 

resumen clínico 

estomatológico integral 

I-II-III, 

(INER EST-02) y 

procede a realizar 

acciones de acuerdo al 

tratamiento inst ituido 

(Específ ico, conservador 

y/o radical)

20

(INER-EST-02)

Recibe de la secretaria 
documentos, los revisa y 
llama al paciente para su 

atención

25

Revisa los documentos y 

carnet e inicia llenado de 

Resumen clínico 

estomatológico integral 

I-II-III, 
(INER EST-02) coteja 

los datos del expediente 
clínico previamente 

recibido

21

Informa al paciente 

sobre las acciones 

realizadas; lo orienta y 

asesora en el manejo y 

control de su tratamiento 

y lo deriva a la recepción

24

(INER-EST-01)

Elabora la Solicitud de 
tratamiento INER-EST-
01 y emite número de 
folio del Sistema de 

Administración 
Hospitalario (Medsys), 

para el pago 
correspondiente, cuando 
sea el caso, registra la 

próxima cita del paciente 
y le entrega su carnet
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Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Integrales I-II-III)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

26

(INER-EST-06)

25

Registra la nota de alta 
del  paciente de la 

sección en el formato 
(INER-EST-06), lo f irma 
y anexa al expediente 

clínico

¿El médico 

concluyó el 

tratamiento 

instituido para el 

paciente?

Pasa a la actividad 27

Entrega el carnet al 

paciente informándole a 

su vez la terminación del 

tratamiento y lo da de 

alta de la sección, 

continua con la act ividad 

26

Si
No

24

(INER-EST-02)

27

28

Registra la nota de 

evolución del paciente 

en el formato resumen 

clínico estomatológico 

integral I-II-III, 
(INER EST-02), lo f irma 
y anexa al expediente 

clínico

Indica al paciente los 

requisitos para su 

atención en su próxima 

consulta

29

Recibe las indicaciones 

médicas a seguir y 

carnet

30

Termina el procedimiento

Procede al llenado del 

formato: Reporte diario 

de atención 

estomatológica (INER-

EST-07), y al final de la 

consulta entrega a la 

secretaria los 

expedientes clínicos y el 

reporte diario, 

debidamente f irmado
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos 
de la Secretaría de Salud. No aplica 

 

 

7.0 REGISTROS 
 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable 

de conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Solicitud de tratamiento No aplica 
Servicio de 

Estomatología 
INER-EST-01 

7.2 Resumen clínico 

estomatológico integral 

I-II-III 

No aplica Servicio de 
Estomatología 

INER EST-02 

 

7.3 Notas de estomatología No aplica Servicio de 
Estomatología 

INER-EST-06 

7.4 Reporte diario de 

atención 

estomatológica 

No aplica Servicio de 
Estomatología 

INER-EST-07 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO  
 

8.1 Primer Nivel de Atención: Es el primer contacto de la población con la red de servicios de 

salud estomatológica. Realiza acciones de promoción, prevención, recuperación y 

rehabilitación que se interrelacionan entre sí para resolver problemas de salud dental 

básicos. 

8.2 Segundo Nivel de Atención: Desarrolla un conjunto de servicios de salud ampliados, 

dirigidos a solucionar los problemas de las personas referidas por los del Primer Nivel de 

Atención o aquellas que por demanda y urgencias acuden a los establecimientos de este 

nivel.  

8.3 Tercer Nivel de Atención: Desarrolla servicios de salud de alta complejidad con 

especialidades médicas, quirúrgicas y otras, dirigidos a la solución de problemas de las 

personas referidas por los establecimientos del Primer y Segundo Nivel, o que acudan de 

forma espontánea o por urgencia.  
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9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
 

10.3 Solicitud de tratamiento INER-EST-01. 

10.4 Resumen clínico estomatológico integral I-II-III INER-EST-02. 

10.5 Notas de estomatología INER-EST-06. 

10.6 Reporte diario de atención estomatológica INER-EST-07.  

 

  

Número de revisión 
Fecha de 

actualización 
Descripción del cambio 

3 JUNIO, 2022 
Actualización de procedimientos, de acuerdo 

a la operación actual. 
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10.1 Formato  

Solicitud de tratamiento 

INER-EST-01 
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10.2 Formato 2 

Resumen clínico estomatológico integral I-II-III 

INER-EST-02 
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10.2 Formato 2 (2da parte) 

Resumen clínico estomatológico integral I-II-III 

INER-EST-02 
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10.3 Formato 3 

Notas de estomatología 

INER-EST-06 
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10.4 Formato 4 

Reporte diario de atención estomatológica 

INER-EST-07 
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN ESTOMATOLÓGICA  

EN SECCIÓN DE ODONTOPEDIATRÍA DE 3ER. NIVEL 

(ESPECÍFICO, CONSERVADOR, RADICAL Y REHABILITADOR)  
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Establecer los criterios para proporcionar la atención estomatológica de 1er, 2do y 3er. nivel 

(específico, conservador, radical y rehabilitador) a pacientes pediátricos del Servicio de 

Consulta Externa, Unidad de Urgencias Respiratorias, especialidades de apoyo y de 

hospitalización con problema respiratorio que requieran del servicio; de acuerdo a la 

capacidad física y técnica. 

 

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Servicio de Estomatología.  

 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las diferentes áreas del Instituto que solicitan 

el servicio.  

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 La persona titular del Servicio de Estomatología será la responsable de mantener 

actualizado este Manual en colaboración con el personal adscrito, quienes deberán cumplir 

este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminación, así como los criterios 

de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, austeridad, 

transparencia, evitando la duplicidad de funciones. 

 

3.2 En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Estomatología, que impliquen atención 

médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se estará a lo dispuesto por el 

artículo 77 Bis 1 de la Ley General de Salud, sin importar la condición social del paciente, 

siendo aplicables los criterios de universalidad e igualdad para una atención de calidad y 

sin discriminación, y lo señalado a este respecto en el Manual de Procedimientos del 

Departamento de Trabajo Social. 
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3.3 Todo paciente pediátrico que requiere de atención estomatológica de 1er, 2do y 3er. nivel 

de atención, tendrá resolución exclusivamente en la sección de Odontopediatría.  

 

3.4 Todo paciente pediátrico de hospitalización y de consulta externa, que solicite la atención 

estomatológica debe ser canalizado a través de su médico tratante (otorrinolaringólogo, 

neumólogo y neumopediatra). 

 

3.5 Todo paciente, tanto de hospitalización como de consulta externa que requiera un 

tratamiento específico radical (cirugía) debe llevar a cabo los trámites administrativos 

correspondientes para su admisión.  

 

3.6 El procedimiento de atención de primera vez, para el paciente pediátrico es similar al 

procedimiento de “Atención Estomatológica en la Sección de Preconsulta, 1er. nivel”, se 

lleva a cabo en la Sección de Odontopediatría (Ver procedimiento correspondiente).  

 
3.7 El procedimiento de atención de urgencia para el paciente pediátrico, es similar al 

procedimiento de urgencia de la sección de preconsulta, pero se llevará a cabo en la 

Sección de Odontopediatría (Ver procedimiento, Atención estomatológica en casos de 

urgencia).  

 

3.8 Todo paciente atendido en un 1er., 2do. y 3er. nivel de atención, para la correcta resolución 

de su tratamiento, debe mostrar el pago total, de sus acciones de procedimientos para 

iniciarlo o continuarlo.  

 

3.9 Para poder proporcionar tratamientos en la sección de Odontopediatría, es requisito sean 

acompañados por familiar en línea directa.  

 

3.10 Al concluir su consulta el médico adscrito debe entregar a la secretaria del servicio los 

expedientes clínicos y el reporte diario de atención estomatológica (INER-EST-07).  
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3.11 La secretaria del servicio es responsable de gestionar el préstamo de expedientes clínicos 

en la Coordinación de Admisión Hospitalaria y Registros Médicos.  

 

3.12 Para los pacientes del Servicio de Estomatología es necesario realizar las siguientes 

actividades tomando en cuenta el diagnóstico: 

 Toma de serie radiográfica 

 Aplicación tópica de flúor 

 Aplicación de selladores de fosetas y fisuras 

 Odontoxesis (Profilaxis) 

 Enseñanza de técnica de cepillado 

 

3.13 Para los tipos de tratamiento (Específico, conservador restaurativo y rehabilitador) se debe 

tomar en cuenta: 

2° nivel: 

- Eliminación parcial y/o total procesos cariosos 

- Preparación de cavidades 

- Exodoncias 

- Obturación definitiva con amalgama y/o resina autocurables. 

3° nivel  

- Pulpotomía (si se requiere) 

- Pulpectomía (si se requiere) 

- Adaptación, ajuste, colocación coronas acero / cromo 

- Colocación mantenedor de espacio 

- Colocación expansores palatinos 

- Colocación de obturadores palatinos 

 



 

 
PROCEDIMIENTO 

SERVICIO DE ESTOMATOLOGÍA 

4. Procedimiento para la atención estomatológica en Sección de 
Odontopediatría de 3er. nivel (específico, conservador, radical y 

rehabilitador) 
Hoja 70  

 

 

 

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Paciente pediátrico  1 Acude a su cita programada, 

presentando la Solicitud de 

tratamiento (INER-EST-01) y carnet 

de citas a la secretaria en el Servicio 

de Estomatología. 

 

Solicitud de 
tratamiento  

(INER-EST-01) 

Secretaria del Servicio de 

Estomatología 

2 Recibe la solicitud de tratamiento 

(INER-EST-01) y carnet de citas; 

corrobora cita, canaliza al paciente a 

la sección de Odontopediatría y 

entrega al médico adscrito de esta 

sección la documentación 

correspondiente. 

 

Solicitud de 
tratamiento  

(INER-EST-01) 

Médico adscrito (Sección de 

Odontopediatría) 

3 Recibe la solicitud de tratamiento 

(INER-EST-01) y carnet de citas, 

llama al paciente para su atención. 

 

Solicitud de 
tratamiento  

(INER-EST-01) 

 4 Estudia el expediente clínico 
(Previamente recibido), interroga al 
paciente y o familiar y registra el 
resumen de diagnóstico general en el 
formato. 

 

 

 5 Interroga, inspecciona y explora al 
paciente anotando el padecimiento 
actual en el formato (INER-EST-03).  
 

Hoja de atención, 
Sección 

Odontopediatría 
(INER-EST-03) 

 
 6 Valora al paciente y establece 

diagnóstico estomatológico integral 
específico, registrándolo en el 
formato. 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 
Odontopediatría) 
 

7 De acuerdo a las acciones 
procedentes, instituye el plan de 
tratamiento específico a seguir en 
1er, 2do y 3er. nivel de atención. 
 

 

 8 Informa al paciente y/o familiar su 
estado de salud bucal, así como las 
acciones a realizar y lo concerniente 
a su tratamiento en 2do. y 3er. nivel 
de atención y entrega la Solicitud de 
tratamiento (INER-EST-01) con el 
nímero de folio del Sistema de 
Administración Hospitalario 
(Medsys) para su pago, cuando sea 
el caso. 
 

Solicitud de 
Tratamiento (INER-

EST-01) 

 9 Registra el número de acciones a 
realizar de acuerdo al tratamiento 
específico instituido (2do.y 3er. nivel) 
en formato (INER-EST-03). 
 

Hoja de atención 
sección de 

odontopediatría 
(INER-EST-03). 

 
 10 Entrega al paciente el formato 

facturado Solicitud de Tratamiento 
(INER-EST-01), dando indicaciones 
para conocer su presupuesto y 
autorización. 
 

Solicitud de 
Tratamiento (INER-

EST-01) 

 11 Indica al paciente y/o familiar los 
requisitos para su atención en su 
próxima consulta (presentación del 
formato: Solicitud de tratamiento 
(INER-EST-01) y carnet; así mismo 
registra su nueva cita. 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 

 12 Recibe las indicaciones y Solicitud de 
tratamiento (INER-EST-01) de 
acuerdo al plan de tratamiento que 
se deba seguir (dos o más citas) y 
proceden a registrar las citas en la 
agenda correspondiente para la 
posterior captura de las mismas en el 
Sistema de Administración 
Hospitalario (Medsys). 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 
Odontopediatría) 
 

13 Registra la nota médica en el 
formato: Hoja de Atención, Sección 
Odontopediatría (INER-EST-03).  
 

Hoja de Atención, 
Sección 

Odontopediatría 
(INER-EST-03) 

 
 14 Firma la Hoja de Atención Sección 

Odontopediatría, (INER-EST-03).  
 

Hoja de Atención, 
Sección 

Odontopediatría 
(INER-EST-03) 

 
 15 Procede al llenado y firma la hoja de 

Reporte Diario de Atención 
Estomatológica (INER-EST-07), la 
cual al final de la consulta, entrega 
tanto con los expedientes clínicos a 
la secretaria. 
 

Reporte Diario de 
Atención 

Estomatológica 
(INER-EST-07) 

Tratamiento Específico 

Paciente pediátrico y familiar 

adulto 

16 Acude a su cita programada 
presentando Solicitud de 
Tratamiento (INER-EST-01) y carnet 
de citas a la secretaria en el Servicio 
de Estomatología.  
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 

Secretaria del Servicio de 
Estomatología 

17 Recibe los documentos, verifica cita, 
canaliza al paciente a la sección de 
Odontopediatría y entrega al médico 
adscrito de esta sección Solicitud de 
tratamiento (INER-EST-01). 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 

Médico adscrito (Sección de 

Odontopediatría) 

18 Recibe de la secretaria documentos, 
los revisa y llama al paciente para su 
atención. 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 
Odontopediatría) 

19 Revisa el expediente clínico y retoma 
el caso dando lectura a la Hoja de 
Atención Sección de 
Odontopediatría (INER-EST-03).  
 

Hoja de Atención 
Sección 

Odontopediatría 
(INER-EST-03) 

 
 20 Procede a realizar las acciones de 

acuerdo al tratamiento instituido. 
 

 

 21 Informa al paciente y/o familiar sobre 
las acciones realizadas; los orienta y 
asesora en el manejo y control de su 
tratamiento, entrega la Solicitud de 
tratamiento (INER-EST-01) con folio 
del Sistema de Administración 
Hospitalario (Medsys), para realizar 
el pago correspondiente, cuando sea 
el caso. 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 

 22 ¿El médico concluyó el tratamiento 
instituido para el paciente? 
 
No: Entrega la Solicitud de 
tratamiento (INER-EST-01) al 
paciente y registra cita. Informa a la 
sección correspondiente para 
continuar su tratamiento en 3er. 
nivel. Continúa en actividad 24. 
Si: Entrega el carnet informándole a 
su vez la terminación del tratamiento 
dándolo de alta de la sección. 
Continúa en la actividad 23. 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 

 23 Registra la nota de alta del servicio 
en el formato (INER-EST-06), la 
firma y la anexa al expediente clínico. 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 24 Registra la nota de evolución del 
paciente en el formato: Notas de 
estomatología (INER-EST-06), la 
firma y la anexa al expediente clínico. 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 
Odontopediatría) 

25 Indica al paciente los requisitos para 
su atención en su próxima consulta. 
 

 

Paciente pediátrico o familiar 26 Recibe las indicaciones médicas a 
seguir y la solicitud de tratamiento 
(INER-EST-01). Con número de folio 
emitido por el Sistema de 
Administración Hospitalario 
(Medsys), para realizar el pago 
correspondiente, cuando sea el caso. 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 

 27 Acude con la secretaria para registrar 
su cita para el tratamiento 
subsecuente en el 3er. nivel de 
atención. 
 

 

Médico adscrito (Sección de 
Odontopediatría) 
 

28 Procede al llenado del formato: 
Reporte diario de atención 
estomatológica (INER-EST-07), y al 
final de la consulta entrega a la 
secretaria los expedientes clínicos y 
el reporte diario, debidamente 
firmado. 
 

Reporte diario de 
atención 

estomatológica “ 
(INER-EST-07), 

  Termina el procedimiento 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

3

(INER-EST-01)

5

(INER-EST-03)

(INER-EST-01)

1

(INER-EST-01)

6

4

2

Acude a su cita 
programada 

presentando la Solicitud 
de tratamiento (INER-
EST-01) y carnet de 

citas a la secretaria en el 
Servicio de 

Estomatología

Recibe la solicitud de 
Tratamiento (INER-EST-

01)  y carnet de citas, 
llama al paciente para su 

atención

Estudia el expediente 

clínico (Previamente 

recibido), interroga al 

paciente y o familiar y 

registra el resumen de 

diagnóstico general en el  

formato

Valora al paciente y 
establece diagnóst ico 

estomatológico integral 
específico registrándolo 

en el formato

Interroga, inspecciona y 

explora al paciente 

anotando el 

padecimiento actual en 

el formato (INER-EST-

03)

Recibe la solicitud de 

tratamiento (INER-EST-

01) y carnet de citas; 

corrobora cita, canaliza 

al paciente a la sección 

de Odontopediatría y 

entrega al médico 

adscrito de esta sección 

la documentación 

correspondiente

Inicio

8

Paciente pediátrico
Médico adscrito (Sección 

de Odontopediatría)

Secretaría del Servicio 

de Estomatología 

Paciente pediátrico y 

familiar adulto

7

De acuerdo a las 
acciones procedentes, 

instituye el plan de 
tratamiento específico a 
seguir en 1er, 2do y 3er. 

nivel de atención
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Paciente pediátrico
Médico adscrito (Sección 

de Odontopediatría)
Secretaría del Servicio 

de Estomatología 

Paciente pediátrico y 

familiar adulto

7

9

(INER-EST-03)

(INER-EST-01)

10

(INER-EST-01)

Registra el número de 

acciones a realizar de 

acuerdo al tratamiento 

específico inst ituido 

(2do.y 3er. nivel) en 

formato (INER-EST-03)

Entrega al paciente el 

formato facturado 

Solicitud de Tratamiento 

(INER-EST-01), dando 

indicaciones para 

conocer su presupuesto 

y autorización

Informa al paciente y/o 
familiar su estado de 
salud bucal, así como 

las acciones a realizar y 
lo concerniente a su 
tratamiento en 2do. y 

3er. nivel de atención y 
entrega la Solicitud de 

tratamiento (INER-EST-
01) con el nímero de 
folio del Sistema de 

Administración 
Hospitalario (Medsys) 
para su pago, cuando 

sea el caso

11

12

13

(INER-EST-03)

Registra la  nota médica 

en formato: Hoja de 

Atención, Sección 

Odontopediatría (INER-

EST-03)

(INER-EST-01)

(INER-EST-01)

Indica al paciente y/o 
familiar los requisitos 
para su atención en 

próxima consulta 
(presentación del 

formato: Solicitud de 
tratamiento (INER-EST-
01) y carnet; así mismo 
registra su nueva cita

Recibe las indicaciones 

y Solicitud de 

tratamiento (INER-EST-

01) de acuerdo al plan 

de tratamiento que se 

deba seguir (dos o más 

citas) y proceden a 

registrar las citas en la 

agenda correspondiente 

para la posterior captura 

de las mismas en el 

Sistema de 

Administración 

Hospitalario (Medsys)

14

8
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14

(INER-EST-03)
Firma la Hoja de 

Atención Sección 

Odontopediatría, (INER-

EST-03)

Paciente pediátrico
Médico adscrito (Sección 

de Odontopediatría)

Secretaría del Servicio 

de Estomatología 

Paciente pediátrico y 

familiar adulto

13

15

(INER-EST-07)

Procede al llenado y 

firma la hoja de Reporte 

Diario de Atención 

Estomatológica (INER-

EST-07), la cual al final 

de la consulta, entrega 

tanto con los 

expedientes clínicos a la 

secretaria

(INER-EST-01)

16

Acude a su cita 
programada 

presentando Solicitud de 
Tratamiento (INER-EST-
01) y carnet de citas a la 
secretaria en el Servicio 

de Estomatología

17

(INER-EST-01)
Recibe los documentos, 
verifica cita, canaliza al 
paciente a la sección de 

Odontopediatría y 
entrega al médico 

adscrito de esta sección 
Solicitud de tratamiento 

(INER-EST-01)

19

18

(INER-EST-03)
Recibe de la secretaria 

documentos, los revisa y 
llama al paciente para su 

atención

20

Revisa el expediente 

clínico y retoma el caso 

dando lectura a la Hoja 

de Atención Sección de 

Odontopediatría (INER-

EST-03)
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21

20

(INER-EST-01)

Procede a realizar las 

acciones de acuerdo al 

tratamiento inst ituido

Informa al paciente y/o 

familiar sobre las 

acciones realizadas; los 

orienta y asesora en el 

manejo y control de su 

tratamiento, entrega la 

Solicitud de tratamiento 

(INER-EST-01) con folio 

del Sistema de 

Administración 

Hospitalario (Medsys), 

para realizar el pago 

correspondiente, cuando 

sea el caso

Paciente pediátrico
Médico adscrito (Sección 

de Odontopediatría)

Secretaría del Servicio 
de Estomatología 

Paciente pediátrico y 
familiar adulto

19

24

(INER-EST-06)

23

(INER-EST-06)

22

(INER-EST-01)

Registra la nota de alta 
del servicio en el formato 
(INER-EST-06), la f irma 
y la anexa al expediente 

clínico

¿El médico 

concluyó el 

tratamiento 

instituido para el 

paciente?

Entrega el carnet 

informándole a su vez la 

terminación del 

tratamiento dándolo de 

alta de la sección. 

Continúa en la actividad 

23

Entrega la Solicitud de 

tratamiento (INER-EST-

01) al paciente y registra 

cita. Informa a la sección 

correspondiente para 

continuar su tratamiento 

en 3er. nivel. Continúa 

en actividad 24

Registra la nota de 

evolución del paciente 

en el formato: Notas de 

estomatología (INER-

EST-06), la f irma y la 

anexa al expediente 

clínico

Si No

25
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Paciente pediátrico
Médico adscrito (Sección 

de Odontopediatría)

Secretaría del Servicio 

de Estomatología 

Paciente pediátrico y 

familiar adulto

24

25

Indica al paciente los 

requisitos para su 

atención en su próxima 

consulta

26

(INER-EST-01)

27

Recibe las indicaciones 
médicas a seguir y la 

solicitud de tratamiento 
(INER-EST-01). Con 

número de folio emitido 
por el Sistema de 

Administración 
Hospitalario (Medsys), 
para realizar el pago 

correspondiente, cuando 
sea el caso

Acude con la secretaria 

para registrar su cita 

para el tratamiento 

subsecuente en el 3er. 

nivel de atención

28

(INER-EST-07)
Procede al llenado del 

formato: Reporte diario 

de atención 

estomatológica (INER-

EST-07), y al final de la 

consulta entrega a la 

secretaria los 

expedientes clínicos y el 

reporte diario, 

debidamente f irmado

Termina el procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de 
la Secretaría de Salud. 

No aplica 

 

 

7.0 REGISTROS 
 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Solicitud de tratamiento No aplica 
Servicio de 

Estomatología 
INER-EST-01 

7.2 Hoja de atención sección 

de odontopediatría 
No aplica 

Servicio de 
Estomatología 

INER-EST-03 

7.3 Notas de Estomatología  No aplica 
Servicio de 

Estomatología 
INER-EST-06 

7.4 Reporte diario de 

atención Estomatológica 
No aplica 

Servicio de 
Estomatología 

INER-EST-07 

 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO  
 

8.1 Primer Nivel de Atención: Es el primer contacto de la población con la red de servicios de 

salud estomatológica. Realiza acciones de promoción, prevención, recuperación y 

rehabilitación que se interrelacionan entre sí para resolver problemas de salud dental 

básicos. 

8.2 Segundo Nivel de Atención: Desarrolla un conjunto de servicios de salud ampliados, 

dirigidos a solucionar los problemas de las personas referidas por los del Primer Nivel de 

Atención o aquellas que por demanda y urgencias acuden a los establecimientos de este 

nivel.  

8.3 Tercer Nivel de Atención: Desarrolla servicios de salud de alta complejidad con 

especialidades médicas, quirúrgicas y otras, dirigidos a la solución de problemas de las 

personas referidas por los establecimientos del Primer y Segundo Nivel, o que acudan de 

forma espontánea o por urgencia.  
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9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

Número de revisión 
Fecha de 

actualización 
Descripción del cambio 

3 JUNIO, 2022 
Actualización de procedimientos de acuerdo 

con la operación actual. 

 

 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
 

10.3 Solicitud de tratamiento INER-EST-01.  

10.4 Hoja de atención sección de odontopediatría INER-EST-03.  

10.5 Notas de estomatología INER-EST-06.  

10.6 Reporte diario de atención estomatológica INER-EST-07.  
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10.1 Formato 1 

Solicitud de tratamiento 

INER-EST-01 
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10.2 Formato 2 

Hoja de atención sección de odontopediatría 
INER-EST-03 
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10.3 Formato 3 

Notas de estomatología 

INER-EST-06 
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10.4 Formato 4 

Reporte diario de atención estomatológica 

INER-EST-07 
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Definir los criterios para proporcionar atención estomatológica de 3er. nivel (específico 

radical) a pacientes del Servicio de Consulta Externa y Unidad de Urgencias Respiratorias, 

especialidades de apoyo y hospitalización con problema respiratorio que requieran del 

servicio; de acuerdo a la capacidad física y técnica de la Sección de Endodoncia para 

realizar tratamiento en conductos radículares. 

 

 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Servicio de Estomatología. 

  

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las diferentes áreas del Instituto que solicitan 

el servicio. 

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 La persona titular del Servicio de Estomatología será la responsable de mantener 

actualizado este Manual en colaboración con el personal adscrito, quienes deberán cumplir 

este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminación, así como los criterios 

de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, austeridad, 

transparencia, evitando la duplicidad de funciones. 

 

3.2 En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Estomatología, que impliquen atención 

médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se estará a lo dispuesto por el 

artículo 77 Bis 1 de la Ley General de Salud, sin importar la condición social del paciente, 

siendo aplicables los criterios de universalidad e igualdad para una atención de calidad y 

sin discriminación, y lo señalado a este respecto en el Manual de Procedimientos del 

Departamento de Trabajo Social. 
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3.3 Todo paciente de hospitalización que requiera de atención de 3er. nivel (tratamiento de 

conductos) deberá cubrir un mínimo de un mes de estancia hospitalaria. 

 

3.4 Es requisito indispensable para iniciar el tratamiento de conductos que el paciente conozca 

y acepte que se requiere para la culminación de la reconstrucción del órgano dentario, apoyo 

con otras secciones. 

 

3.5 Todo tratamiento de conducto que requiera el paciente estará supeditada a valorarse en 

coordinación de las áreas de rehabilitación II y III, así mismo con la sección de Cirugía Bucal. 

 

3.6 Solo por excepción se atenderá al paciente de 2do. nivel que presente por razones de 

necesidad sentida dolor atención de tratamiento de conductos y una vez concluido retomara 

el tratamiento de origen. 

 

3.7 Al concluir su consulta el médico adscrito debe entregar a la secretaria del servicio los 

expedientes clínicos y el reporte diario de atención estomatológica (INER-EST-07).  

 

3.8 La secretaria del servicio es responsable de gestionar el préstamo de expedientes clínicos 

en la Coordinación de Admisión Hospitalaria y Registros Médicos.  

 

3.9 Para el tratamiento específico radical se deberá: 

- Tomar radiográfica unitaria de inicio (por cada uno de los órganos dentarios 

afectados) 

- Accesar a un conducto y/o a los conductos dentarios 

- Conductometría aparente o real. 

- Trabajo Biomecánico 

- Conometría radiográfica 

- Obturación del o los conductos 

- Tomar radiografía unitaria de terminación. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Paciente 1 Acude a su cita programada, 

presentando la Solicitud de 

tratamiento (INER-EST-01) y el 

carnet a la secretaria, en el Servicio 

de Estomatología. 

 

Solicitud de 
tratamiento  

(INER-EST-01) 

Secretaria del Servicio de 

Estomatología 

2 Recibe la Solicitud de tratamiento 

(INER-EST-01); verifica la cita, 

canaliza al paciente a la Sección de 

Endodoncia y entrega al médico 

adscrito de esta sección carnet del 

paciente. 

 

Solicitud de 
tratamiento  

(INER-EST-01) 

Médico adscrito (Sección de 

Endodoncia) 

3 Recibe la Solicitud de tratamiento 

(INER-EST-01) de la secretaria y 

llama al paciente para su atención. 

 

Solicitud de 
tratamiento  

(INER-EST-01) 
 

 4 Estudia el expediente clínico, 
(Previamente recibido) interroga al 
paciente y registra el resumen del 
diagnóstico general en el formato. 
 

 

 5 Interroga, inspecciona y explica al 
paciente anotando el padecimiento 
actual en el formato (INER-EST-04). 
 

Solicitud de 
atención, Sección 
de endodoncia, 
(INER-EST-04) 

 
 6 Revalora al paciente, y establece el 

diagnóstico pulpar y periapical 
específico registrándolo en el 
formato (INER-EST-04).  
 

Solicitud de 
atención, Sección 
de endodoncia, 
(INER-EST-04) 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 
Endodoncia) 

7 De acuerdo a las acciones 
precedentes, instituye el plan de 
tratamiento específico a seguir en 
3er. nivel de atención. 
 

 

 8 Registra el número de acciones a 
realizar de acuerdo al tratamiento 
específico instituido en el 3er. nivel 
en el formato (INER-EST-04), así 
mismo registra esta información en el 
formato: Solicitud de Tratamiento 
(INER-EST-01) para su facturación, 
cuando sea el caso. 
 

Solicitud de 
atención, Sección 
de endodoncia, 
(INER-EST-04) 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
 

Secretaria del Servicio de 
Estomatología 

9 Entrega al paciente el formato (INER-
EST-01), dando indicaciones para 
conocer su presupuesto, una vez 
aceptado se procede a la facturación 
de tratamiento de conductos.  
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
 

 10 Recibe la Solicitud de tratamiento 
(INER-EST-01) y emite el número de 
folio del Sistema de Administración 
Hospitalario (Medsys) y entrega al 
paciente para que efectúe el pago 
correspondiente, cuando este 
aplique.  
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
 

Médico adscrito (Sección de 
Endodoncia) 

11 Programa la cita subsecuente; 
anotándolo en el carnet y agenda de 
la sección, elabora y genera número 
de folio en la Solicitud de Tratamiento 
(INER-EST-01). 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
 

 12 Indica al paciente los requisitos para 
su atención en la próxima cita. 
Presentando previo el pago en la 
Solicitud de Tratamiento (INER-EST-
01), cuando este aplique. 
 

 

Paciente  13 Recibe las indicaciones y la Solicitud 
de Tratamiento (INER-EST-01), y el 
carnet con la fecha de su próxima 
cita. 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 
Endodoncia) 

14 Asienta los datos clínicos específicos 
de endodoncia en la Solicitud de 
atención, Sección de endodoncia, 
(INER-EST-04), la firma y anexa al 
expediente clínico. 
 

Solicitud de 
atención, Sección 
de endodoncia, 
(INER-EST-04) 

 

 15 Registra las notas médicas en el 
formato: Notas de estomatología 
(INER-EST-06) la firma y anexa al 
expediente clínico.  
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 16 Procede al llenado y firma la hoja de 
Reporte diario de atención 
estomatológica (INER-EST-07), para 
entregarla junto con los expedientes 
clínicos a la secretaria del servicio. 
 

Reporte Diario de 
Atención 

Estomatológica 
(INER-EST-07) 

Tratamiento Específico 

Paciente  17 Acude a su cita programada 
presentando la solicitud de 
tratamiento (INER-EST-01) y el 
carnet de citas, a la secretaria en el 
Servicio de Estomatología. 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 

Secretaria del Servicio de 

Estomatología 

18 Recibe los documentos, verifica las 
citas, canaliza al paciente a la 
Sección de Endodoncia y entrega al 
médico adscrito de esta sección la 
documentación. 
 

 

Médico adscrito (Sección de 

Endodoncia) 

19 Recibe de la secretaria los 
documentos, los revisa y llama al 
paciente para su atención. 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 
Endodoncia) 

20 Solicita al paciente su solicitud de 
tratamiento (INER-EST-01). y la 
integra la Solicitud de atención, 
Sección de endodoncia, (INER-EST-
04), en el expediente clínico 
(previamente recibido).  
 

Solicitud de 
Tratamiento (INER-

EST-01) 
Solicitud de 

atención, Sección 
de endodoncia, 
(INER-EST-04) 

 
 21 Revisa el expediente clínico y retoma 

el caso dando lectura a la Solicitud de 
atención, Sección de endodoncia, 
(INER-EST-04).   
 

Solicitud de 
atención, Sección 
de endodoncia, 
(INER-EST-04) 

 

 22 Procede a realizar las acciones de 
acuerdo al tratamiento instituido 
(específico radical).  
 

 

 23 Informa al paciente sobre las 
acciones realizadas; lo orienta y 
asesora en el manejo y control de su 
tratamiento, elabora la Solicitud de 
Tratamiento (INER-EST-01) e indica 
al paciente pasar con la secretaria 
para que emita el número de folio del 
Sistema de Administración 
Hospitalario (Medsys) y realice el 
pago correspondiente cuando este 
aplique.  
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
 

 24 ¿El médico concluyó el tratamiento 
instituido para el paciente? 
 
No: Programa la cita en el carnet y 
agenda de la sección, entregando 
carnet de citas al paciente. Continua 
actividad 26. 
Si: Continua en la actividad 25. 
 

 

 25 Registra la nota de alta de la sección 
en formato (INER-EST-06), lo firma 
anexandolo al expediente clínico y 
entrega solicitud de tratamiento 
(INER-EST-01) al paciente. 
 

Solicitud de 
Tratamiento (INER-
EST-01), Notas de 

estomatología 
(INER-EST-06) 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 
Endodoncia) 

26 Registra las notas de evolución del 
paciente en el formato: Solicitud de 
atención, Sección de endodoncia, 
(INER-EST-04), la firma y la anexa al 
expediente clínico.  
 

Solicitud de 
atención, Sección 
de endodoncia, 
(INER-EST-04) 

 

 27 Indica al paciente los requisitos para 
su atención en su próxima consulta y 
registra la cita en su agenda, elabora 
la Solicitud de Tratamiento (INER-
EST-01) para que la secretaria 
proporcione numero de folio del 
Sistema de Administración 
Hospitalario (Medsys), cuando sea el 
caso. 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 

Paciente  28 Recibe la información, indicaciones 
médicas y numero de folio para 
realizar el pago correspondiente y 
continuar con el tratamiento, cuando 
el pago aplique. 
 

 
 

Médico adscrito (Sección de 
Endodoncia) 

29 Procede al llenado del formato: 
Reporte diario de atención 
estomatológica (INER-EST-07), y al 
final de la consulta entrega a la 
secretaria los expedientes clínicos y 
el reporte diario, debidamente 
requisitado y firmado.  
 

Reporte Diario de 
Atención 

Estomatológica” 
(INER-EST-07) 

  Termina procedimiento 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

6

(INER-EST-04)

3

(INER-EST-01)

5

(INER-EST-04)

(INER-EST-01)

1

(INER-EST-01)

4

2

Acude a su cita 
programada, 

presentando la Solicitud 
de tratamiento (INER-

EST-01) y el carnet a la 
secretaria, en el Servicio 

de Estomatología

Recibe la Solicitud de 
tratamiento (INER-EST-

01) de la secretaria y 
llama al paciente para su 

atención

Estudia el expediente 

clínico, (Previamente 

recibido) interroga al 

paciente y registra el 

resumen del diagnóstico 

general en el formato

Revalora al paciente, y 
establece el d iagnóstico 

pulpar y periapical 
específico registrándolo en 
el formato (INER-EST-04)

Interroga, inspecciona y 

explica al paciente 

anotando el 

padecimiento actual en 

el formato (INER-EST-

04)

Recibe la Solicitud de 

tratamiento (INER-EST-

01); verifica la cita, 

canaliza al paciente a la 

Sección de Endodoncia 

y entrega al médico 

adscrito de esta sección 

carnet del paciente

Inicio

7

Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Endodoncia)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 
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Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Endodoncia)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

8

(INER-EST-04),

 (INER-EST-01)

7

De acuerdo a las 
acciones precedentes, 

instituye plan de 
tratamiento específico a 
seguir en 3er. nivel de 

atención

6

Registra el número de 
acciones a realizar de 
acuerdo al tratamiento 
específico inst ituido en 

el 3er. nivel en el 
formato (INER-EST-04), 
así mismo registra esta 

información en el 
formato: Solicitud de 

Tratamiento (INER-EST-
01) para su facturación, 

cuando sea el caso

10

(INER-EST-01)

(INER-EST-01)

Entrega al paciente el 
formato (INER-EST-01), 
dando indicaciones para 
conocer su presupuesto, 

una vez aceptado se 
procede a la facturación 

de tratamiento de 
conductos

Recibe la Solicitud de 

tratamiento (INER-EST-

01) y emite el número de 

folio del Sistema de 

Administración 

Hospitalario (Medsys) y 

entrega al paciente para 

que efectúe el pago 

correspondiente, cuando 

este aplique

9

12

11

(INER-EST-01)

Programa la cita 

subsecuente; 

anotándolo en el carnet 

y agenda de la sección, 

elabora y genera 

número de folio en la 

Solicitud de Tratamiento 

(INER-EST-01)

Indica al paciente los 

requisitos para su 

atención en la próxima 

cita. Presentando previo 

el pago en la Solicitud 

de Tratamiento (INER-

EST-01), cuando este 

aplique

13
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Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Endodoncia)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

13

(INER-EST-01)
Recibe las indicaciones 

y la Solicitud de 

Tratamiento (INER-EST-

01), y el carnet con la 

fecha de su próxima cita

12

15

14

(INER-EST-06)

(INER-EST-04)

16

Asienta los datos 
clínicos específ icos de 

endodoncia en la 
Solicitud de atención, 

Sección de endodoncia, 
(INER-EST-04), la f irma 
y anexa al expediente 

clínico

(INER-EST-07)

Procede al llenado y 

firma la hoja de Reporte 

diario de atención 

estomatológica (INER-

EST-07), para entregarla 

junto con los 

expedientes clínicos a la 

secretaria del servicio

Registra las notas 
médicas en el formato: 
Notas de estomatología 
(INER-EST-06) la f irma y 

anexa al expediente 
clínico

17

(INER-EST-01)

Acude a su cita 
programada 

presentando la solicitud 
de tratamiento (INER-
EST-01) y el carnet de 
citas, a la secretaria en 

el Servicio de 
Estomatología

18

Recibe los documentos, 

verifica las citas, 

canaliza al paciente a la 

Sección de Endodoncia 

y entrega al médico 

adscrito de esta sección 

la documentación

19
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Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Endodoncia)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

18

19

Recibe de la secretaria 

los documentos, los 

revisa y llama al 

paciente para su 

atención

21

20

23

(INER-EST-04)

(INER-EST-01),

 (INER-EST-04)

(INER-EST-01)

Solicita al paciente su 

Solicitud de Tratamiento 

(INER-EST-01). y la 

integra la Hoja de 

atención Estomatológica 

de la Sección de 

Endodoncia, (INER-

EST-04), en el 

expediente clínico 

(Previamente recibido)

Revisa el expediente 

clínico y retoma el caso 

dando lectura a la Hoja 

de atención 

Estomatológica de la 

sección de endodoncia, 

(INER-EST-04)

22

Procede a realizar las 

acciones de acuerdo al 

tratamiento inst ituido 

(específico radical)

Informa al paciente 

sobre las acciones 

realizadas; lo orienta y 

asesora en el manejo y 

control de su 

tratamiento, elabora la 

Solicitud de Tratamiento 

(INER-EST-01) e indica 

al paciente pasar con la 

secretaria para que 

emita el número de folio 

del Sistema de 

Administración 

Hospitalario (Medsys) y 

realice el pago 

correspondiente cuando 

este aplique

24
¿El médico 

concluyó el 

tratamiento 

instituido para el 

paciente?

Continua en la actividad 

25

Programa la cita en el 

carnet y agenda de la 

sección, entregando 

carnet de citas al 

paciente. Continua 

act ividad 26

Si No

25
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Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Endodoncia)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

24

26

(INER-EST-04)

25

(INER-EST-01),

(INER-EST-06)
Registra la nota de alta 

de la sección en el 

formato (INER-EST-06), 

lo f irma anexándolo al 

expediente clínico y 

entrega solicitud de 

tratamiento (INER-EST-

01) al paciente

Registra las notas de 

evolución del paciente 

en el formato: Solicitud 

de atención, Sección de 

endodoncia, (INER-EST-

04), la f irma y la anexa 

al expediente clínico

(INER-EST-01)

27

Indica al paciente los 
requisitos para su 

atención en su próxima 
consulta y registra cita 
próxima en su agenda, 

elabora Solicitud de 
Tratamiento (INER-EST-

01) para que la 
secretaria proporcione 

folio de facturación en el 
Sistema de 

Administración 
Hospitalario (Medsys), 

cuando sea el caso

28
Recibe la  información, 

indicaciones médicas y 

número de folio  para 

realizar el pago 

correspondiente y 

continuar con el 

tratamiento, cuando el 

pago aplique

29

(INER-EST-07)

Procede al llenado del 

formato: Reporte diario 

de atención 

estomatológica (INER-

EST-07), y al final de la 

consulta entrega a la 

secretaria los 

expedientes clínicos y el 

reporte diario, 

debidamente f irmado

Termina el procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de 
la Secretaría de Salud. 

No aplica 

 

 

7.0 REGISTROS 
 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Solicitud de 

tratamiento 
No aplica 

Servicio de 
Estomatología 

INER-EST-01 

7.2 Hoja de atención 

estomatológica de 

la sección de 

endodoncia.  

No aplica 
Servicio de 

Estomatología 
INER-EST-04 

7.3 Notas de 

estomatología.  
No aplica 

Servicio de 
Estomatología 

INER-EST-06 

7.4 Reporte diario de 

atención 

estomatológica.  

No aplica 
Servicio de 

Estomatología 
INER-EST-07 

 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO  
 

8.1 Primer Nivel de Atención: Es el primer contacto de la población con la red de servicios 

de salud estomatológica. Realiza acciones de promoción, prevención, recuperación y 

rehabilitación que se interrelacionan entre sí para resolver problemas de salud dental 

básicos. 

8.2 Segundo Nivel de Atención: Desarrolla un conjunto de servicios de salud ampliados, 

dirigidos a solucionar los problemas de las personas referidas por los del Primer Nivel de 

Atención o aquellas que por demanda y urgencias acuden a los establecimientos de este 

nivel.  

8.3 Tercer Nivel de Atención: Desarrolla servicios de salud de alta complejidad con 

especialidades médicas, quirúrgicas y otras, dirigidos a la solución de problemas de las 
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personas referidas por los establecimientos del Primer y Segundo Nivel, o que acudan 

de forma espontánea o por urgencia.  

 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 
 

Número de revisión 
Fecha de 

actualización 
Descripción del cambio 

3 JUNIO, 2022 
Actualización de procedimientos, de acuerdo 

con la operación actual. 

 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
 

10.3 Solicitud de tratamiento INER-EST-01.  

10.4 Hoja de atención estomatológica de la sección de endodoncia INER-EST-04.  

10.5 Notas de estomatología INER-EST-06.  

10.6 Reporte diario de atención estomatológica INER-EST-07.  
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10.1 Formato 1 

Solicitud de tratamiento 

INER-EST-01 
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10.2 Formato 2 

Hoja de atención estomatológica de la sección de endodoncia  

INER-EST-04 
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10.3 Formato 3 

Notas de estomatología 

INER-EST-06 
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10.4 Formato 4 

Reporte diario de atención estomatológica 

INER-EST-07 
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN ESTOMATOLÓGICA  

DE LA SECCIÓN DE CIRUGÍA BUCAL  

Y MAXILO FACIAL 3ER. NIVEL (ESPECÍFICO RADICAL) 
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Establecer los lineamientos para proporcionar atención estomatológica de 3er. nivel 

(específico radical) a pacientes del Servicio de Consulta Externa y Unidad de Urgencias 

Respiratorias, especialidades de apoyo y hospitalización con problema respiratorio que 

requieran del servicio. 

 

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Servicio de Estomatología.  

 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las diferentes áreas del Instituto que 

solicitan el servicio.  

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 La persona titular del Servicio de Estomatología será la responsable de mantener 

actualizado este Manual en colaboración con el personal adscrito, quienes deberán cumplir 

este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminación, así como los criterios 

de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, austeridad, 

transparencia, evitando la duplicidad de funciones. 

 

3.2 En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Estomatología, que impliquen atención 

médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se estará a lo dispuesto por el 

artículo 77 Bis 1 de la Ley General de Salud, sin importar la condición social del paciente, 

siendo aplicables los criterios de universalidad e igualdad para una atención de calidad y 

sin discriminación, y lo señalado a este respecto en el Manual de Procedimientos del 

Departamento de Trabajo Social. 

 

 



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  
 

Rev. 2 

Código:  
NCDPR 041 SERVICIO DE ESTOMATOLOGÍA  

6. Procedimiento para la atención 
estomatológica de la Sección de 
Cirugía Bucal y Maxilo Facial 3er. nivel 
(específico radical).   

Hoja 107   

 

 

3.3 No se realiza el procedimiento o la intervención quirúrgica si el médico adscrito de la 

sección de Cirugía Bucal y Maxilo Facial, no considera conveniente el estado del paciente 

para su realización. 

3.4 El médico tratante en la sección de Cirugía Bucal y Maxilo Facial, debe dar instrucciones 

precisas al paciente sobre su tratamiento; así mismo lo hará en coordinación con el médico 

tratante de otorrinolaringología o neumología. 

3.5 El médico adscrito en la sección de Cirugía Bucal y Maxilo Facial, debe estudiar 

detalladamente los expedientes clínicos de los pacientes citados, antes de iniciar la 

consulta del día. 

3.6 Todo paciente atendido en un 3er. nivel de atención, requiere para la resolución de su 

tratamiento, mostrar el pago total de sus procedimientos para así iniciarlo. 

3.7 Para poder dar inicio al tratamiento correspondiente en Cirugía Bucal y Maxilo Facial  

(específico radical), todos los pacientes deben contar con nota médica y/o interconsulta de 

envío que justifique el tratamiento solicitado. 

3.8 Todos los pacientes que sean sometidos a procedimientos invasivos beben firmar el 

formato: Consentimiento informado para estomatología INER-EC/CI/DM/07. 

3.9 Al concluir su consulta el médico adscrito debe entregar a la secretaria del servicio los 

expedientes clínicos y el reporte diario de atención estomatológica (INER-EST-07).  

3.10 La secretaria del servicio es responsable de gestionar el préstamo de expedientes clínicos 

en la Coordinación de Admisión Hospitalaria y Registros Médicos.  

3.11 Los estudios complementarios para este procedimiento son: 

- Laboratorio clínico 

- Radiográficos (Especializados) 

- Fotográficos 



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  
 

Rev. 2 

Código:  
NCDPR 041 SERVICIO DE ESTOMATOLOGÍA  

6. Procedimiento para la atención 
estomatológica de la Sección de 
Cirugía Bucal y Maxilo Facial 3er. nivel 
(específico radical).   

Hoja 108   

 

 

- Modelos de estudio 

- Modelos de trabajo 

- Citología exfoliativa 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Valoración de paciente y elaboración del formato de Solicitud de Tratamiento (INER-EST-01) 

Paciente 1 Acude a su cita programada, 

presentando la Solicitud de 

tratamiento (INER-EST-01) y el 

carnet de citas a la secretaria, en el 

Servicio de Estomatología. 

 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 

Secretaria del Servicio de 

Estomatología 

2 Recibe los documentos, verifica la 

cita, canaliza al paciente a la Sección 

de Cirugía Bucal y Maxilo Facial y 

entrega al médico adscrito de esta 

sección los documentos. 

 

 

Médico adscrito (Sección de 
Cirugía Bucal y Maxilo Facial) 

 

3 Recibe de la secretaria documentos, 

los revisa y llama al paciente para su 

atención. 

 

 

 4 Estudia el expediente clínico 
(previamente recibido); interroga al 
paciente y registra resumen de 
diagnóstico general en formato. 
 

 

 5 Interroga, inspecciona y explora al 
paciente anotando el padecimiento 
actual en formato (INER-EST-06). 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 6 Revalora al paciente y establece 
diagnóstico específico registrándolo 
en el formato (INER-EST-06). 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 7 De acuerdo a las acciones 
precedentes instituye plan de 
tratamiento específico a seguir en 
3er. nivel de atención.  
 

 

 8 Informa al paciente su estado de 
salud bucal, así como las acciones a 
realizarle y llena solicitud de estudios 
complementarios. 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección 
Cirugía Bucal y Maxilo Facial) 
 

9 Informa al paciente lo concerniente a 
su tratamiento en el 3er. nivel de 
atención.  
 

 

 10 Registra el número de acciones a 
realizar de acuerdo al tratamiento 
específico instituido (3er. nivel) en 
formato (INER-EST-06); asimismo 
registra esta información en formato 
Solicitud de Tratamiento (INER-EST-
01) y emite el folio del Sistema de 
Administración Hospitalario (Medsys) 
cuando sea el caso. 
 

Notas de 
estomatología 

(INER-EST-06), 
Solicitud de 

tratamiento (INER-
EST-01) 

 11 Entrega al paciente el formato 
Solicitud de tratamiento (INER-EST-
01) con número de folio para el pago   
correspondiente. 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 

 12 Indica al paciente los requisitos para 
su atención en la próxima consulta 
(presentación de solicitud de 
tratamiento INER-EST-01) y carnet, 
para registrar su próxima cita.  
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 

Paciente 13 Recibe indicaciones y el carnet con la 
próxima cita. 
 

 

Médico adscrito (Sección 
Cirugía Bucal y Maxilo Facial) 

 

14 Asienta los datos clínicos específicos 
de cirugía bucal y maxilo-facial en la 
Notas de estomatología (INER-EST-
06) la firma y la anexa al expediente 
clínico.  
 

 

 15 Firma la hoja, notas de 
estomatología (INER-EST-06) y la 
anexa al expediente clínico.  
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección 
Cirugía Bucal y Maxilo Facial) 
 

16 Procede al llenado y firma la hoja de 
Reporte diario de atención 
estomatológica (INER-EST-07), para 
entregarla junto con los expedientes 
clínicos a la secretaria del servicio. 
 

Reporte diario de 
atención 

estomatológica 
(INER-EST-07) 

Tratamiento específico conservador 

Paciente 17 Acude a su cita programada, 
presentando el carnet a la secretaria, 
en el Servicio de Estomatología. 
 

 

Secretaria del Servicio de 
Estomatología 

18 Recibe los documentos, verifica la 
cita, canaliza al paciente a la Sección 
de Cirugía Bucal y Maxilo-Facial y 
entrega al médico adscrito de esta 
sección el registro de control de citas. 
 

 

Médico adscrito (Sección 
Cirugía Bucal y Maxilo Facial) 

19 Recibe de la secretaria los 
documentos, los revisa y llama al 
paciente para su atención.  
 

 

 20 Revisa el expediente clínico y retoma 
el caso dando lectura a las notas de 
estomatología (INER-EST-06).  
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 21 Procede a realizar acciones de 
acuerdo al tratamiento instituido 
(específico conservador), análisis de 
oclusión (A. O.) y análisis de 
articulación temporo mandibular 
(A.T.M.). 
 

 

 22 Informa al paciente sobre las 
acciones realizadas; lo orienta y 
asesora en el manejo y control de su 
tratamiento entrega formato (INER-
EST-01) con folio de factura en 
Sistema de Administración 
Hospitalario (Medsys). 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección 
Cirugía Bucal y Maxilo Facial) 

23 ¿El Médico concluyó el tratamiento 
instituido para el paciente? 
 
No. Entrega el número de folio y el 
formato: Solicitud de tratamiento 
(INER-EST-01) y registra su próxima 
consulta en el carnet del paciente e 
informa a la sección a la que deberá 
pasar; Rehabilitación II, 
Rehabilitación III; Ortopedia Maxilo 
Mandibular u Ortodoncia. Continúa la 
actividad 25.  
 
Si. Entrega el carnet e informa a su 
vez la terminación de su tratamiento. 
Continúa actividad 24. 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 

 24 Registra la nota de alta al paciente de 
la sección en el formato (INER-EST-
06), y los formatos específicos de la 
sección correspondiente, los firma y 
los anexa al expediente clínico. 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 25 Registra la nota de evolución del 
paciente en el formato: Notas de 
estomatología (INER-EST-06), la 
firma y anexa al expediente clínico. 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 26 Indica al paciente los requisitos para 
su atención en su próxima consulta. 
 

 

Paciente  27 Recibe información e indicaciones 
médicas, así como su registro de 
control de citas. 
 

 

Médico adscrito (Sección 
Cirugía Bucal y Maxilo Facial) 

28 Acude a registrar cita con la sección 
de 3er. nivel a la que fue referido y 
continúa tratamiento subsecuente en 
3er. nivel de atención.  
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

 29 Procede al llenado del formato: 
Reporte diario de atención 
estomatológica (INER-EST-07), y al 
final de la consulta entrega a la 
secretaria los expedientes clínicos y 
el reporte diario, debidamente 
firmado.  
 

Reporte diario de 
atención 

estomatológica, 
(INER-EST-07) 

  Termina procedimiento 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

7

(INER-EST-06)

3

5

(INER-EST-06)

1

(INER-EST-01)

6

4

2

Acude a su cita 
programada 

presentando la Solicitud 
de tratamiento (INER-
EST-01) y el carnet de 

citas a la secretaria en el 
Servicio de 

Estomatología

Recibe de la secretaria 
documentos, los revisa y 
llama al paciente para su 

atención

Estudia el expediente 

clínico (Previamente 

recibido); interroga al 

paciente y registra 

resumen de diagnóst ico 

general en formato

Revalora al paciente y 
establece diagnóst ico 

específico registrándolo 
en el formato (INER-

EST-06)

Interroga, inspecciona y 

explora al paciente 

anotando el 

padecimiento actual en 

formato (INER-EST-06)

Recibe los documentos, 

verifica cita canaliza al 

paciente a la Sección de 

Cirugía Bucal y Maxilo 

Facial y entrega al 

médico adscrito de esta 

sección los documentos

Inicio

8

De acuerdo a las 

acciones precedentes 

instituye plan de 

tratamiento específico a 

seguir en 3er. nivel de 

atención

Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Cirugía Bucal y Maxilo Facial)

Secretaría del Servicio de 
Estomatología 
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Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Cirugía Bucal y Maxilo Facial)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

7

10

12

11

(INER-EST-06), 

(INER-EST-01)

(INER-EST-01)

(INER-EST-01)

9

8
Informa al paciente su 

estado de salud bucal, 

así como las acciones a 

realizarle y llena solicitud 

de estudios 

complementarios

Informa al paciente lo 

concerniente a su 

tratamiento en el 3er. 

nivel de atención

Registra el número de 

acciones a realizar de 

acuerdo al tratamiento 

específico inst ituido (3er. 

nivel) en formato (INER-

EST-06); asimismo 

registra esta información 

en formato Solicitud de 

Tratamiento (INER-EST-

01) y emite el folio del 

Sistema de 

Administración 

Hospitalario (Medsys) 

cuando sea el caso

Entrega al paciente el 

formato Solicitud de 

tratamiento (INER-EST-

01) con número de para 

el pago correspondiente 

Indica al paciente los 

requisitos para su 

atención en la próxima 

consulta (presentación 

de solicitud de 

tratamiento INER-EST-

01) y carnet, para 

registrar su próxima cita

13

Recibe indicaciones y el 

carnet con la próxima 

cita

14

Asienta los datos 
clínicos específ icos de 
cirugía bucal y maxilo-
facial en la Notas de 

estomatología (INER-
EST-06) la f irma y la 
anexa al expediente 

clínico

15

8
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Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Cirugía Bucal y Maxilo Facial)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

14

15

(INER-EST-06)Firma la hoja notas de 

estomatología  (INER-

EST-06) y la anexa al 

expediente clínico

16

(INER-EST-07)

Procede al llenado y 

firma la hoja de Reporte 

diario de atención 

estomatológica (INER-

EST-07), para entregarla 

junto con los 

expedientes clínicos a la 

secretaria del servicio

17

Acude a su cita 

programada, 

presentando el carnet a 

la secretaria, en el 

Servicio de 

Estomatología

18

Recibe los documentos, 
verifica cita, canaliza al 

paciente a la Sección de 
Cirugía Bucal y Maxilo-

Facial y entrega al 
médico adscrito de esta 
sección el Registro de 

Control de Citas

19

Recibe de la secretaria 

los documentos, los 

revisa y llama al 

paciente para su 

atención

20

(INER-EST-06)

Revisa el expediente 
clínico y retoma el caso 

dando lectura a las 
notas de estomatología 

(INER-EST-06)

21
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Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Cirugía Bucal y Maxilo Facial)

Secretaría del Servicio de 
Estomatología 

(INER-EST-01)

21

22

Procede a realizar 
acciones de acuerdo al 
tratamiento inst ituido 

(específico 
conservador), análisis de 

oclusión (A. O.) y 
análisis de articulación 

temporo mandibular 
(A.T.M.)

Informa al paciente 

sobre las acciones 

realizadas; lo orienta y 

asesora en el manejo y 

control de su tratamiento 

entrega el formato 

(INER-EST-01) con el 

folio de factura en el 

Sistema de 

Administración 

Hospitalario (Medsys)

20

24

(INER-EST-06)
Registra la nota de alta 

al paciente de la sección 
en el formato (INER-

EST-06), y los formatos 
específicos de la sección 

correspondiente, los 
firma y los anexa al 
expediente clínico

23

(INER-EST-01)

¿El Médico 

concluyó el 

tratamiento 

instituido para el 

paciente?

Entrega el carnet e 

informa a su vez la 

terminación de su 

tratamiento. Continúa 

act ividad 24

Entrega el número de 

folio y el formato: 

Solicitud de tratamiento 

(INER-EST-01) y 

registra su próxima 

consulta en el carnet del 

paciente e informa a la 

sección a la que deberá 

pasar; Rehabilitación I I, 

Rehabilitación I II; 

Ortopedia Maxilo 

Mandibular u 

Ortodoncia. Continúa la 

act ividad 25

25

Si No
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25

(INER-EST-06)
Registra la nota de 

evolución del paciente 

en el formato: Notas de 

estomatología (INER-

EST-06), la f irma y 

anexa al expediente 

clínico

Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Cirugía Bucal y Maxilo Facial)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

24

26

Indica al paciente los 

requisitos para su 

atención en su próxima 

consulta

27

Recibe información e 

indicaciones médicas, 

así como su registro de 

control de pagos y citas

(INER-EST-07)

28

Termina el procedimiento

Acude a registrar cita 

con la sección de 3er. 

nivel a la que fue 

referido y cont inúa el 

tratamiento subsecuente 

en 3er. nivel de atención

Procede al llenado del 

formato: Reporte diario 

de atención 

estomatológica (INER-

EST-07), y al final de la 

consulta entrega a la 

secretaria los 

expedientes clínicos y el 

reporte diario, 

debidamente f irmado

29
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos 
de la Secretaría de Salud. 

No aplica 

 

 

7.0 REGISTROS 
 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Consentimiento 

informado para 

estomatología 

No aplica Expediente Clínico INER-EC/CI/DM/07 

7.2 Solicitud de 

tratamiento No aplica 
Servicio de 

Estomatología INER-EST-01 

7.3 Notas de 

estomatología 
No aplica 

Servicio de 
Estomatología 

INER-EST-06 

7.4 Reporte diario de 

atención 

estomatológica 

No aplica 
Servicio de 

Estomatología 
INER-EST-07 

 

 

 
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO  

 

8.1 Primer Nivel de Atención: Es el primer contacto de la población con la red de servicios de 

salud estomatológica. Realiza acciones de promoción, prevención, recuperación y 

rehabilitación que se interrelacionan entre sí para resolver problemas de salud dental 

básicos. 

8.2 Segundo Nivel de Atención: Desarrolla un conjunto de servicios de salud ampliados, 

dirigidos a solucionar los problemas de las personas referidas por los del Primer Nivel de 

Atención o aquellas que por demanda y urgencias acuden a los establecimientos de este 

nivel.  

8.3 Tercer Nivel de Atención: Desarrolla servicios de salud de alta complejidad con 

especialidades médicas, quirúrgicas y otras, dirigidos a la solución de problemas de las 
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personas referidas por los establecimientos del Primer y Segundo Nivel, o que acudan de 

forma espontánea o por urgencia.  

 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
 

10.3 Consentimiento informado para estomatología INER-EC/CI/DM/07.  

10.4 Solicitud de tratamiento INER-EST-01.  

10.5 Notas de estomatología INER-EST-06.  

10.6 Reporte diario de atención estomatológica INER-EST-07. 

 

 

  

Número de revisión 
Fecha de 

actualización 
Descripción del cambio 

3 JUNIO, 2022 
Actualización de procedimientos de acuerdo 

con la operación actual. 
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10.1 Formato 1 (2da. parte) 

Consentimiento informado para estomatología 

INER-EC/CI/DM/07 
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10.2 Formato 2 

Solicitud de tratamiento 
INER-EST-01 
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10.3 Formato 3  

Notas de estomatología 

INER-EST-06 
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10.4 Formato 4  

Reporte diario de atención estomatológica 
INER-EST-07 
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Establecer los lineamientos para proporcionar atención estomatológica de 3er. nivel 

(específico radical) a pacientes del Servicio de Consulta Externa y de la Unidad de 

Urgencias Respiratorias, especialidades de apoyo y de hospitalización con problema 

respiratorio que requieran del servicio; de acuerdo a la capacidad física y técnica (cirugía 

menor). 

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Servicio de Estomatología.  

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las diferentes áreas del instituto que 

solicitan el servicio.  

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 La persona titular del Servicio de Estomatología será la responsable de mantener 

actualizado este Manual en colaboración con el personal adscrito, quienes deberán cumplir 

este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminación, así como los criterios 

de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, austeridad, 

transparencia, evitando la duplicidad de funciones. 

 

3.2 En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Estomatología, que impliquen atención 

médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se estará a lo dispuesto por el 

artículo 77 Bis 1 de la Ley General de Salud, sin importar la condición social del paciente, 

siendo aplicables los criterios de universalidad e igualdad para una atención de calidad y 

sin discriminación, y lo señalado a este respecto en el Manual de Procedimientos del 

Departamento de Trabajo Social. 

 

 
3.3 Para este procedimiento es necesario que se pueda realizar cualquiera de los siguientes 

procedimientos: 
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 Biopsia Incisional 

 Biopsia Excisional 

 Eliminación lesiones quísticas (Tejidos blandos y duros) 

 Eliminación lesiones hiperplasias (Tejidos blandos) 

 Eliminación de retenciones dentarias; terceros molares incluidos, caninos 

retenidos, mesiodents y supernumerarios (Tejidos duros) 

 Cirugía preprotésica, profundización de vestíbulo (Tejidos blandos), eliminación 

de excrecencias óseas mandibulares y maxilares (Tejidos duros), frenilectomías 

(Tejidos blandos y duros), odontectomías múltiples y regularización de procesos 

Maxilares y Mandibular (Tejidos blandos y duros), alveolectomías y alveolo 

plastias. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Paciente 1 Acude a su cita programada, 

presentando el carnet a la secretaria, 

en el Servicio de Estomatología. 

 

 

Secretaria (Recepción 

Estomatología) 

2 Recibe los documentos, verifica la 

cita, canaliza al paciente a la Sección 

de Cirugía Bucal y Maxilo Facial y 

entrega al médico adscrito de esa 

sección los documentos 

correspondientes. 

 

Documentos del 
paciente  

Médico Adscrito (Sección 

Cirugía Bucal y Maxilo Facial) 

3 Recibe de la secretaria los 

documentos, los revisa y llama al 

paciente para su atención. 

 

Documentos del 
paciente 

 4 Revisa el expediente clínico, valora y 
remite los datos del caso en el 
formato: Notas de estomatología 
(INER-EST-06). 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 

 5 Informa y solicita autorización con el 
formato (Consentimiento informado 
para estomatología), para realizar los 
procedimientos en la próxima 
consulta y procede a generar número 
de folio del Sistema de 
Administración Hospitalario 
(Medsys), según tratamiento 
indicado en el formato Solicitud de 
tratamiento (INER-EST-01) para el 
conocimiento del paciente. 
 

Consentimiento 
informado para 
estomatología  

INER-EC/CI/DM/07,  
Solicitud de 

tratamiento (INER-
EST-01) 

 6 Procede a realizar las acciones de 
acuerdo al tratamiento médico 
quirúrgico instituido (específico 
radical, cirugía menor). 
 

 

 7 Informa al paciente sobre las 
acciones realizadas; lo orienta y 
asesora en el manejo y control de su 
tratamiento. 
 

 

  



 

 
PROCEDIMIENTO 

SERVICIO DE ESTOMATOLOGÍA 

6.1 Procedimiento para el tratamiento específico radical (Cirugía 
menor) 

Hoja 130  

 

 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico Adscrito (Sección 
Cirugía Bucal y Maxilo Facial) 

8 ¿Se concluyó el tratamiento médico 
quirúrgico? 
 
Sí: Entrega el carnet de citas al 
paciente, informándole a su vez la 
terminación de su tratamiento. 
Continúa con la actividad 9. 
No: Entrega el carnet de citas al 
paciente e informa a la sección que 
deberá pasar. Termina el 
procedimiento. 
 

 

 9 Registra la nota de alta al paciente 
del servicio en formato (INER-EST-
06), lo firma y anexa al expediente 
clínico.  
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 10 Registra la nota post- operatoria del 
paciente, en el formato: Notas de 
estomatología (INER-EST-06), las 
firma y las anexa al expediente 
clínico. 
 

Notas de 
Estomatología 
(INER-EST-06) 

 11 Indica al paciente la terminación de 
su atención en la Sección de Cirugía, 
le entrega el carnet e indicaciones 
médicas.  
 

 

 12 Procede al llenado del formato: 
Reporte diario de atención 
estomatológica (INER-EST-07), y al 
final de la consulta entrega a la 
secretaria los expedientes clínicos y 
el reporte diario, debidamente 
firmado. 
 

Reporte diario de 
atención 

estomatológica 
(INER-EST-07) 

  Termina el procedimiento 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Documentos 

del paciente 

Documentos 

del paciente 

INER-EC/CI/

DM/07, 

INER-EST-01

(INER-EST-06)

2

Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Cirugía Bucal y Maxilo Facial)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

Inicio 

Recibe los documentos, 

verifica la cita, canaliza 

al paciente a la Sección 

de Cirugía Bucal y 

Maxilo Facial y entrega 

al médico adscrito de 

esa sección los 

documentos 

correspondientes

Acude a su cita 

programada, 

presentando el carnet a 

la secretaria, en el 

Servicio de 

Estomatología

1

Recibe de la secretaria 

los documentos, los 

revisa y llama al 

paciente para su 

atención

Revisa el expediente 

clínico, valora y remite 

los datos del caso en el 

formato: Notas de 

estomatología (INER-

EST-06)

Informa y solicita 

autorización con el 

formato (Consentimiento 

informado para 

estomatología), para 

realizar los 

procedimientos en la 

próxima consulta y 

procede a generar 

número de folio del 

Sistema de 

Administración 

Hospitalario (Medsys), 

según tratamiento 

indicado en el formato 

Solicitud de tratamiento 

(INER-EST-01) para el 

conocimiento del 

paciente

Procede a realizar las 

acciones de acuerdo al 

tratamiento médico 

quirúrgico instituido 

(específico radical, 

cirugía menor)

3

4

5

6

7
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Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Cirugía Bucal y Maxilo Facial)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

6

10

(INER-EST-06)

9

7

(INER-EST-06)

Informa al paciente 
sobre las acciones 

realizadas; lo orienta y 
asesora en el manejo 

control de su tratamiento

Registra la nota de alta 

al paciente del servicio 

en formato (INER-EST-

06), lo f irma y anexa al 

expediente clínico

8

¿Se concluyó el 

tratamiento médico 

quirúrgico?

Entrega el carnet de 

citas al paciente, 

informándole a su vez la 

terminación de su 

tratamiento. Continúa 

con la actividad 9

Entrega el carnet de 

citas al paciente e 

informa a la sección que 

deberá pasar. Termina 

procedimiento

Registra la nota post- 

operatoria del paciente, 

en el formato: Notas de 

estomatología (INER-

EST-06), las f irma y las 

anexa al expediente 

clínico

SiNo

12

11

(INER-EST-07)

Indica al paciente la 
terminación de su 

atención en la Sección 
de Cirugía, le entrega el 

carnet e indicaciones 
médicas

Procede al llenado del 

formato: Reporte diario 

de atención 

estomatológica (INER-

EST-07), y al final de la 

consulta entrega a la 

secretaria los 

expedientes clínicos y el 

reporte diario, 

debidamente f irmado

Termina el procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos 
de la Secretaría de Salud. 

No aplica 

 

7.0 REGISTROS 
 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Consentimiento informado 

para estomatología 

No aplica Expediente Clínico INER-EC/CI/DM/07 

7.2 Solicitud de tratamiento No aplica Servicio de 
Estomatología 

INER-EST-01 

7.3 Notas de estomatología No aplica Servicio de 
Estomatología 

INER-EST-06 

7.4 Reporte diario de atención 

estomatológica 

No aplica Servicio de 
Estomatología 

INER-EST-07 

 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO  
 

8.3 No aplica.  

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
 

10.3 Consentimiento informado para estomatología INER-EC/CI/DM/07.  

10.4 Solicitud de tratamiento INER-EST-01.  

10.5 Notas de estomatología INER-EST-06.  

10.6 Reporte diario de atención estomatológica INER-EST-07. 

Número de revisión 
Fecha de 

actualización 
Descripción del cambio 

3 JUNIO, 2022 
Actualización de procedimientos de acuerdo 

con la operación actual. 
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10.1 Formato 1 

Consentimiento informado para estomatología 

INER-EC/CI/DM/07 
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10.1 Formato 1 (2da. parte) 

Consentimiento informado para estomatología 

INER-EC/CI/DM/07 
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10.2 Formato 2 

Solicitud de tratamiento 
INER-EST-01 

 

 

 

 

  



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS   
Rev. 2 

Código: 
 NCDPR  041 SERVICIO DE ESTOMATOLOGÍA 

6.1. Procedimiento para el tratamiento 
específico radical (Cirugía menor).  

Hoja 137  

 

 

10.3 Formato 3 

Notas de estomatología 
INER-EST-06 
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10.4 Formato 4 

Reporte diario de atención estomatológica 
INER-EST-07 
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6.2 PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO ESPECÍFICO RADICAL 

(CIRUGÍA MAYOR) 
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Proporcionar atención estomatológica de 3er. Nivel (específico radical) a pacientes del 

Servicio de Consulta Externa, Unidad de Urgencias Respiratorias, especialidades de 

apoyo y de hospitalización con problema respiratorio que requieran del servicio; de 

acuerdo a la capacidad física y técnica (cirugía mayor). 

 

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Servicio de Estomatología.  

 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las diferentes áreas del instituto que 

solicitan el servicio.  

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 La persona titular del Servicio de Estomatología será la responsable de mantener 

actualizado este Manual en colaboración con el personal adscrito, quienes deberán cumplir 

este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminación, así como los criterios 

de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, austeridad, 

transparencia, evitando la duplicidad de funciones. 

 

3.2 En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Estomatología, que impliquen atención 

médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se estará a lo dispuesto por el 

artículo 77 Bis 1 de la Ley General de Salud, sin importar la condición social del paciente, 

siendo aplicables los criterios de universalidad e igualdad para una atención de calidad y 

sin discriminación, y lo señalado a este respecto en el Manual de Procedimientos del 

Departamento de Trabajo Social. 

 

 

3.3 Para este procedimiento es necesario que se pueda realizar cualquiera de los siguientes 

procedimientos tomando en cuenta las necesidades de cada paciente: 
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 Biopsia excisional  Anquilosis temporo-mandibular 

 Reducción de prognatismo 
 Colocación de distractores 

mandibulares, maxilares y alveolares 

 Avance mandibular  Hemimandibulectomias 

 Mentoplastía 
 Enucleación y curetaje de quistes y 

tumores 

 Segmentaría anterior, superior e 
inferior. 

 Reconstrucción ósea, mandibular y 
maxilar 

 Avance maxilar (Lefort I) 
 Toma y aplicación de injerto de mentón, 

Cresta Iliaca y Calota 

 Retrusión de maxilar 
 Fracturas Maxilares, Mandibulares, 

Orbitarias, Nasales, Lefort I II III 

 Fisuras labiales  Corticotomias óseas  

 Fisuras palatinas  
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Paciente 

 

1 Acude a su cita programada, 

presentando la solicitud de 

tratamiento (INER-EST-01) y el 

carnet con la secretaria, en el 

Servicio de Estomatología. 

 

Solicitud de 
tratamiento 

(INER-EST-01) 

Secretaria (Recepción del 

Servicio de Estomatología) 

 

2 Recibe los documentos, verifica la 

cita, canaliza al paciente a la Sección 

de Cirugía Bucal y Maxilo facial y 

entrega al médico adscrito de la 

sección los documentos. 

 

 

Médico Adscrito (Sección 

Cirugía Bucal y Maxilo Facial 

 

3 Recibe de la secretaria documentos, 

los revisa y llama al paciente para su 

atención. 

 

 

 4 Revisa el expediente clínico, analiza 
el caso y registra los datos en las 
notas de estomatología (INER-EST-
06). 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 5 Procede a analizar las acciones de 
acuerdo al tratamiento médico 
quirúrgico instituido propuesto 
(Específico radical cirugía mayor). 
 

 

 6 Informa al paciente sobre las 
acciones a realizar, lo orienta y 
asesora en el manejo médico-
quirúrgico y solicita la autorización 
para realizar procedimientos en 
próxima consulta y procede a 
elaborar formato Solicitud de 
tratamiento (INER-EST-01), para el 
conocimiento del paciente factura en 
el Sistema Hospitalario y entrega al 
paciente para que realice pago 
correspondiente.  
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección 

Cirugía Bucal y Maxilo Facial 
 

7 ¿El médico concluyó tratamiento 
instituido para el paciente? 
 
Si. Entrega los documentos al 
paciente informándole a su vez de la 
terminación del tratamiento. 
Continúa actividad 8. 
No. Entrega el carnet al paciente y le 
indica que registre su próxima 
consulta de control en la sección a la 
cual considere debe acudir. Continúa 
actividad 11. 
 

 

 8 Registra la nota de alta del paciente 
en la sección del formato (INER-
EST-06) la firma y la anexa al 
expediente clínico. 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 9 Registra la nota post-operatoria del 
paciente y nota de evolución del 
paciente en el formato notas de 
estomatología (INER-EST-06) la 
firma y la anexa al expediente clínico. 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 10 Registra la nota de alta de la sección 
en el formato lo firma y anexa al 
expediente clínico. 
 

 

 11 Indica al paciente los requisitos para 
su atención en su próxima consulta. 
 

 

Paciente  12 Recibe la información e indicaciones 
médicas. 
 

 

 13 Acude a registrar cita (según sección 
a la que se le haya canalizado) para 
continuar tratamiento subsecuente 
en 3er. nivel de atención. 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección 

Cirugía Bucal y Maxilo Facial 
 

14 Procede al llenado y firma de la hoja 
de reporte diario de atención 
estomatológica (INER-EST-07), para 
entregarla junto con los expedientes 
clínicos a la secretaria del servicio. 
 

Reporte diario de 
atención 

estomatológica 
(INER-EST-07) 

ANEXO AL TRATAMIENTO ESPECÍFICO RADICAL (CIRUGÍA MAYOR) 

Médico adscrito (Sección 
Cirugía Bucal y Maxilo Facial) 
 

15 Elabora la solicitud de programación 
y registro de cirugía (INER-EC-24), 
en original y copia y entrega al 
Departamento de Cirugía solicitando 
la fecha y hora de quirófano.  
 

Solicitud de 
programación y 

registro de cirugía 
(INER-EC-24) 

Subdirección de Cirugía 
 

16 Recibe la hoja de solicitud, 
programación y registro de cirugía en 
original y copia, proporciona fecha y 
hora, sella hojas y entrega la copia a 
la Sección de Cirugía en quirófano. 
 

 

Médico Adscrito (Sección 
Cirugía Bucal y Maxilo Facial) 
 

17 Recibe fecha y hora de cirugía y 
copia de solicitud de programación 
de cirugía y la anexa al expediente. 
 

 

 18 Informa al paciente lo concerniente a 
su cirugía.  
 

 

 19 Entrega al paciente el número de 
folio y el formato: Solicitud de 
tratamiento (INER-EST-01) y lo 
canaliza al Departamento de Trabajo 
Social para realizar los trámites 
correspondientes. 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 

 20 Recibe el carnet y acude al 
Departamento de Trabajo Social a 
realizar el trámite para 
hospitalización. 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico Adscrito (Sección 
Cirugía Bucal y Maxilo Facial) 
 

21 Realiza el trámite de hospitalización 
e informa al área de Cirugía sobre el 
ingreso de hospitalización del 
paciente. 
 

 

 22 Recibe la información y lo registra en 
la libreta correspondiente de 
programación quirúrgica. 
 

 

 23 Acude a la sala de operaciones con 
equipo, material e instrumental 
necesario y realiza el procedimiento 
quirúrgico, canalizándolo 
posteriormente al área de 
recuperación. 
 

 

 24 Elabora la nota de estomatología y 
plan terapéutico en el formato INER-
EST-06. 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 
 25 Dependiendo de las condiciones del 

paciente se establece guardia 
continua o esporádica por parte del 
Servicio de Estomatología (Sección 
Cirugía Bucal y Maxilo Facial). 
 

 

 26 Entrega el expediente clínico del 
paciente a la enfermera jefe de piso 
y gira instrucciones a seguir 
marcadas en el expediente. 
 

 

 27 Recibe las instrucciones y 
expediente del paciente, verifica que 
en este último se encuentre la nota 
médica y plan terapéutico 
establecido. 
 

 

 28 Valora al paciente, realiza nota 
clínica postoperatoria en el formato 
INER-EST-06. 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico Adscrito (Sección 
Cirugía Bucal y Maxilo Facial) 
 

29 ¿El paciente está estable? 
 
No. Instruye nuevo plan terapéutico. 
Termina procedimiento.  
 
Si. Elabora el formato: Egreso 
hospitalario INER-EC/DM-19, Notas 
de estomatología INER-EST-06, 
proporciona instrucciones al paciente 
en recetario; anexando documentos 
al expediente clínico. Continúa 
actividad 30. 
 

Egreso hospitalario 
INER-EC/DM-19 

Notas de 
estomatología 
INER-EST-06 

 30 Realiza cargos de la cirugía en el 
Sistema de Administración 
Hospitalario en el rubro captura de 
cargos a cuenta del paciente.  
 

 

 31 Da indicaciones verbalmente al 
paciente y gira instrucciones al 
personal de enfermería para el 
egreso del paciente del instituto. 
 

 

Paciente  32 Recibe información y comunica al 
Departamento de Trabajo Social del 
egreso del paciente para realizar su 
trámite. 
 

 

 33 Realiza el trámite de egreso del 
paciente e informa al paciente sobre 
su próxima cita, entregándole el 
carnet.  
 

 

  Termina procedimiento 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

4

6

(INER-EST-01)

3

5

(INER-EST-06)

1

(INER-EST-01)

2

Acude a su cita 
programada, 

presentando la solicitud 
de tratamiento (INER-

EST-01) y el carnet con 
la secretaria, en el 

Servicio de 
Estomatología

Recibe de la secretaria 
documentos, los revisa y 
llama al paciente para su 

atención

Revisa el expediente 

clínico y analiza el caso 

registra datos en las 

notas de estomatología 

(INER-EST-06)

Informa al paciente 
sobre las acciones a 
realizar, lo orienta y 

asesora en el manejo 
médico-quirúrgico y 

solicita la autorización 
para realizar 

procedimientos en 
próxima consulta y 
procede a elaborar 
formato Solicitud de 

tratamiento (INER-EST-
01), para el 

conocimiento del 
paciente factura en el 

Sistema de 
Administración 

Hospitalario y entrega al 
paciente para que 

realice pago 
correspondiente

Procede a analizar  las 

acciones de acuerdo al 

tratamiento médico 

quirúrgico instituido 

propuesto (Específ ico 

radical cirugía mayor)

Recibe los documentos, 

verifica la cita, canaliza 

al paciente a la Sección 

de Cirugía Bucal y 

Maxilo facial y entrega al 

médico adscrito de la 

sección los documentos

Inicio

7

Paciente 
Médico adscrito (Sección 

de Cirugía Bucal y Maxilo 

Facial)

Secretaría del Servicio 

de Estomatología 

Subdirección de 

Cirugía 
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Paciente 
Médico adscrito (Sección 

de Cirugía Bucal y Maxilo 

Facial)

Secretaría del Servicio 

de Estomatología 

Subdirección de 

Cirugía 

6

11

9

(INER-EST-06)

8

7

(INER-EST-06)

Registra la nota de alta 

del paciente en la 

sección del formato 

(INER-EST-06) la f irma y 

la anexa al expediente 

clínico

10

¿El médico 

concluyó 

tratamiento 

instituido para el 

paciente?

Entrega los documentos 

al paciente informándole 

a su vez de la 

terminación del 

tratamiento. Continúa 

actividad 8

Entrega el carnet al 

paciente y le indica que 

registre su próxima 

consulta de control en la 

sección a la cual 

considere debe acudir. 

Continúa actividad 11

Registra la nota post-

operatoria del paciente y 

nota de evolución del 

paciente en el formato 

notas de estomatología 

(INER-EST-06) la f irma y 

la anexa al expediente 

clínico

SiNo

Registra la nota de alta 

de la sección en el 

formato los firma y 

anexa al expediente 

clínico

Indica al paciente los 

requisitos para su 

atención en su próxima 

consulta

13

12

Recibe la información e 
indicaciones médicas

Acude a registrar cita 
(según sección a la que 
se le haya canalizado) 

para continuar 
tratamiento subsecuente 
en 3er. nivel de atención

14

 
 
  



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS   
Rev. 2 

Código: 
NCDPR  041 SERVICIO DE ESTOMATOLOGÍA 

6.2 Procedimiento para el tratamiento 
específico radical (cirugía mayor).  

Hoja 149  

 

 

17

Paciente 
Médico adscrito (Sección 

de Cirugía Bucal y Maxilo 

Facial)

Secretaría del Servicio 

de Estomatología 

Subdirección de 

Cirugía 

13

14

15

INER-EC-24

INER-EST-07

Elabora la solicitud de 

programación y registro 

de cirugía (INER-EC-

24), en original y copia y 

entrega al Departamento 

de Cirugía solicitando 

fecha y hora de 

quirófano

Procede al llenado y 

firma de la hoja de 

reporte diario de 

atención estomatológica 

(INER-EST-07), para 

entregarla junto con los 

expedientes clínicos a la 

secretaria del servicio

16

Recibe la hoja de 

solicitud, programación y 

registro de cirugía en 

original y copia, 

proporciona la fecha y 

hora, sella hojas y 

entrega copia a la 

Sección de Cirugía en 

quirófano

Recibe fecha y hora de 

cirugía y copia de 

solicitud y la anexa al 

expediente

Informa al paciente lo 

concerniente a su 

cirugía y copia de 

solicitud de 

programación de cirugía 

y la anexa al expediente

20

18

19

(INER-EST-01)

Entrega al paciente el 

número de folio y el 

formato: Solicitud de 

tratamiento (INER-EST-

01) y lo canaliza al 

Departamento de 

Trabajo Social para 

realizar los trámites 

correspondientes
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Paciente 
Médico adscrito (Sección 

de Cirugía Bucal y Maxilo 

Facial)

Secretaría del Servicio 

de Estomatología 

Subdirección de 

Cirugía 

22

21

Recibe el carnet y acude 

al Departamento de 

Trabajo Social a realizar 

el t rámite para 

hospitalización

Realiza el t rámite de 

hospitalización e informa 

al área de Cirugía sobre 

el ingreso de 

hospitalización del 

paciente

Recibe la información y 

lo registra en la libreta 

correspondiente de 

programación quirúrgica

Acude a la sala de 

operaciones con equipo, 

material e instrumental 

necesario y realiza el 

procedimiento 

quirúrgico, canalizándolo 

posteriormente al área 

de recuperación

20

23

19

25

26

24

(INER-EST-06)Elabora la nota de 

estomatología y plan 

terapéutico en el formato 

INER-EST-06

Dependiendo de las 

condiciones del paciente 

se establece guardia 

continua o esporádica 

por parte del Servicio de 

Estomatología (Sección 

Cirugía Bucal y Maxilo 

Facial)

Entrega el expediente 

clínico del paciente a la 

enfermera jefe de piso y 

gira instrucciones a 

seguir marcadas en el 

expediente

27
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Paciente 
Médico adscrito (Sección 

de Cirugía Bucal y Maxilo 

Facial)

Secretaría del Servicio 

de Estomatología 

Subdirección de 

Cirugía 

26

28

27

(INER-EST-06)

Recibe las instrucciones 

y expediente del 

paciente, verifica que en 

este último se encuentre 

la nota médica y plan 

terapéutico establecido

Valora al paciente, 

realiza nota clínica 

postoperatoria en el 

formato INER-EST-06

31

30

29

INER-EC/DM-19, 

INER-EST-06 

Realiza cargos de la 
cirugía en el Sistema 

Administración 
Hospitalario en el rubro 

captura de cargos a 
cuenta del paciente

¿El paciente está 

estable?

Instruye nuevo plan 

terapéutico. Termina 

procedimiento

Elabora el formato: 

Egreso hospitalario 

INER-EC/DM-19, Notas 

médicas de 

estomatología INER-

EST-06, proporciona 

instrucciones al paciente 

en recetario; anexando 

documentos al 

expediente clínico. 

Continúa actividad 30

Da indicaciones 

verbalmente al paciente 

y gira instrucciones al 

personal de enfermería 

para el egreso del 

paciente del instituto

Si
No

32
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Paciente 
Médico adscrito (Sección 

de Cirugía Bucal y Maxilo 

Facial)

Secretaría del Servicio 

de Estomatología 

Subdirección de 

Cirugía 

31

33

32

Termina el procedimiento

Recibe información y 

comunica al 

Departamento de 

Trabajo Social del 

egreso del paciente para 

realizar su trámite

Realiza el t rámite de 
egreso del paciente e 

informa al paciente 
sobre su próxima cita y 

entregando carnet
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de 
procedimientos de la Secretaría de Salud. 

 

No aplica 

 

 

7.0 REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Solicitud de 

tratamiento 
 

No aplica 
Servicio de 

Estomatología 
INER-EST-01 

7.2 Notas de 

Estomatología 
No aplica 

Servicio de 
Estomatología 

INER-EST-06 

7.3 Reporte diario 

de atención 

Estomatológica 

No aplica 
Servicio de 

Estomatología 
INER-EST-07 

7.4 Solicitud de 

programación y 

registro de 

cirugía 

No aplica Expediente Clínico INER-EC-24 

7.5 Egreso 

hospitalario 
No aplica Expediente Clínico INER-EC/DM-19 

 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO  

 

8.1 Primer Nivel de Atención: Es el primer contacto de la población con la red de servicios de 

salud estomatológica. Realiza acciones de promoción, prevención, recuperación y 

rehabilitación que se interrelacionan entre sí para resolver problemas de salud dental 

básicos. 

8.2 Segundo Nivel de Atención: Desarrolla un conjunto de servicios de salud ampliados, 

dirigidos a solucionar los problemas de las personas referidas por los del Primer Nivel de 
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Atención o aquellas que por demanda y urgencias acuden a los establecimientos de este 

nivel.  

8.3 Tercer Nivel de Atención: Desarrolla servicios de salud de alta complejidad con 

especialidades médicas, quirúrgicas y otras, dirigidos a la solución de problemas de las 

personas referidas por los establecimientos del Primer y Segundo Nivel, o que acudan de 

forma espontánea o por urgencia.  

 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

 

 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

 

10.1 Solicitud de tratamiento INER-EST-01.  

10.2 Notas de estomatología INER-EST-06.  

10.3 Reporte diario de atención estomatológica INER-EST-07. 

10.4 Solicitud de programación y registro de cirugía INER-EC-24.  

10.5 Egreso hospitalario INER-EC/DM-19. 

 

  

Número de revisión 
Fecha de 

actualización 
Descripción del cambio 

3 JUNIO, 2022 

Actualización de procedimientos en 
cumplimiento con la acción de mejora 
comprometida dentro del Programa de Trabajo 
de Control Interno y Programa de trabajo para 
mejora y simplificación de procesos 
esenciales. 
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10.1 Formato 1 

Solicitud de tratamiento 

INER-EST-01 
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10.2 Formato 2 

Notas de estomatología 
INER-EST-06 
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10.3 Formato 3 

Reporte diario de atención estomatológica 
INER-EST-07 
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10.4 Formato 4 

Solicitud de programación y registro de cirugía 

INER-EC-24 
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10.5 Formato 5 

Egreso hospitalario 

INER-EC/DM-19 
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN ESTOMATOLÓGICA EN LA SECCIÓN 
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Proporcionar atención estomatológica de 3er. Nivel (Específico Restaurativo) a pacientes 

del Servicio de Consulta Externa y Unidad de Urgencias Respiratorias, especialidades de 

apoyo y hospitalización con problema respiratorio que requieran del servicio; de acuerdo 

a la capacidad física y técnica.  

 

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Servicio de Estomatología.  

 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las diferentes áreas del instituto que 

solicitan el servicio.  

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

 

3.1 La persona titular del Servicio de Estomatología será la responsable de mantener 

actualizado este Manual en colaboración con el personal adscrito, quienes deberán cumplir 

este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminación, así como los criterios 

de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, austeridad, 

transparencia, evitando la duplicidad de funciones. 

 

3.2 En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Estomatología, que impliquen atención 

médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se estará a lo dispuesto por el 

artículo 77 Bis 1 de la Ley General de Salud, sin importar la condición social del paciente, 

siendo aplicables los criterios de universalidad e igualdad para una atención de calidad y 

sin discriminación, y lo señalado a este respecto en el Manual de Procedimientos del 

Departamento de Trabajo Social. 
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3.1 Todo paciente atendido en un 3er. nivel (Rehabilitación I, resinas foto polimerizables) 

requiere para instituir tratamiento mostrar constancia de pago, para el tratamiento 

establecido, en formato: Solicitud de tratamiento, INER-EST-01.  

 

3.2 Todo paciente que requiere de un 3er. nivel de atención (Rehabilitación I, resinas foto 

polimerizables) en órganos dentarios posteriores, debe haber concluido previamente el 

2do. nivel de atención para poder iniciar su tratamiento. 

 

3.3 Al concluir su consulta el médico adscrito debe entregar a la secretaria del servicio los 

expedientes clínicos y el reporte diario de atención estomatológica (INER-EST-07).  

 

3.4 La secretaria del servicio es responsable de gestionar el préstamo de expedientes 

clínicos en la Coordinación de Admisión Hospitalaria y Registros Médicos. 

3.5 Las acciones de rutina a realizar en el actual procedimiento son: 

- Toma de radiografías (si se requieren) 

- Revisión técnica de cepillado 

 

3.6 Para el tratamiento específico restaurativo se debe realizar: 

- Preparación de cavidad del órgano dentario. 

- Grabado de esmalte.  

- Adhesivo dentario 

- Reconstruir corona. 

- Reconstruir con pins 

- Reconstruir con cementos 

- Reconstruir con R.F.P 

- Restauraciones dentarías 

- Obturación con R.F.P 

- Incrustación 

- Coronas 

- Onlays 

- Carillas 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Valoración de paciente y elaboración del Formato de Solicitud de tratamiento (INER-EST-01) 

Paciente 1 Acude a su cita programada, 
presentando el formato: Solicitud de 
tratamiento (INER-EST-01), y el 
carnet a la secretaria, en el Servicio 
de Estomatología. 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 

Secretaria del Servicio de 

Estomatología 

2 Recibe el formato: Solicitud de 
tratamiento (INER-EST-01), 
confronta la cita, canaliza al paciente 
a la Sección de Rehabilitación I 
(R.P.F.) y entrega al médico adscrito 
de ésta sección carnet del paciente. 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 

Médico adscrito (Sección 

Rehabilitación I) 

3 Recibe el formato: Solicitud de 
tratamiento (INER-EST-01) y carnet 
de la secretaria y llama al paciente 
para su atención. (Contando con el 
expediente clínico, previamente 
recibido). 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 

 4 Estudia el expediente clínico, 
(previamente recibido) interroga al 
paciente y registra resumen de 
diagnóstico general en el formato. 
 

 

 5 Interroga, inspecciona y explica al 
paciente anotando padecimiento 
actual en el formato (INER-EST-06). 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 6 Revalora al paciente, y establece 
diagnóstico estomatológico integral 
específico registrándolo en el 
formato (INER-EST-06). 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección 
rehabilitación I) 

7 De acuerdo a las acciones 
precedentes, instituye el plan de 
tratamiento específico a seguir en el 
3er. nivel de atención. 
 

 

 8 Informa al paciente su estado de 
salud bucal, así como las acciones a 
realizarse lo concerniente a su 
tratamiento en el 3er. nivel de 
atención. 
 

 

 9 Registra el número de acciones a 
realizar de acuerdo al tratamiento 
específico instituido (3er. nivel) en el 
formato (INER-EST-06); asimismo 
registra esta información en el 
formato Solicitud de tratamiento 
(INER-EST-01). 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
Notas de 

estomatología 
(INER-EST-06) 

 10 Entrega al paciente el formato (INER-
EST-01), dando indicaciones y le 
proporcionándole el numero de folio 
para el pago correspondiente, 
siempre y cuando el paciente lo 
acepte y decida continuar con el 
tratamiento se le otorga nueva cita.  
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
 

 11 Indica al paciente los requisitos para 
su atención en próxima cita. 
(Presentación de carnet).  
 

 

 12 Registra las notas de estomatología 
(INER-EST-06) y firma, anexándolas 
al expediente clínico del paciente. 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 13 Procede al llenado y firma la hoja de 
reporte diario de atención 
estomatológica (INER-EST-07), para 
entregarla junto con los expedientes 
clínicos a la secretaria del servicio. 
 

Reporte diario de 
atención 

estomatológica 
(INER-EST-07) 

 
  



 

 
PROCEDIMIENTO 

SERVICIO DE ESTOMATOLOGÍA 

7. Procedimiento para la atención estomatológica en la Sección de 
Rehabilitación I 3er. nivel (específico restaurativo) 

Hoja 165  

 

 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección 
rehabilitación I) 

14 Continúa el tratamiento específico, 
designado y aceptado mediante la 
firma del paciente. 
 

 

Tratamiento específico 

Paciente 15 Acude a su cita programada, 
presentando a la secretaria el 
formato: Solicitud de tratamiento 
(INER-EST-01), previamente pagado 
cuando este aplique y el carnet de 
citas.  
 

INER-EST-01 

Secretaria (Recepción del 

Servicio de Estomatología) 

16 Recibe los documentos, verifica la 
cita y canaliza al paciente a la 
sección de Rehabilitación I.  
 

 

Médico adscrito (Sección 

rehabilitación I) 

17 Recibe de la secretaria los 
documentos los revisa y llama al 
paciente para su atención. 
 

 

 18 Solicita al paciente el formato: 
Solicitud de tratamiento (INER-EST-
01) previamente pagado y el carnet 
para inicio de tratamiento.  
 

INER-EST-01 

 19 Revisa el expediente clínico y retoma 
el caso dando lectura a las Notas de 
estomatología (INER-EST-06) y 
procede a realizar las acciones de 
acuerdo al tratamiento instituido.  
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 20 Informa al paciente sobre las 
acciones realizadas; lo orienta y 
asesora en el manejo y cuidado de su 
tratamiento. 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección 
rehabilitación I) 

21 ¿El médico concluyó el tratamiento 
instituido para el paciente? 
No. Programa la cita en la agenda de 
la sección, entregando el carnet de 
citas al paciente y le informa a la 
sección que deberá pasar en 3er. 
nivel. Continúa la actividad 23.  
Si. Entrega el carnet al paciente 
informándole a su vez la terminación 
del tratamiento. Continúa la actividad 
22.  
 

 

 22 Registra la nota de alta del paciente 
del servicio en el formato (INER-EST-
06), lo firma y lo anexa al expediente 
clínico. 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 23 Registra la nota de evolución del 
paciente en el formato: Notas de 
estomatología, (INER-EST-06) la 
firma y la anexa al expediente clínico. 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 24 Indica al paciente los requisitos para 
su atención en su próxima consulta.  
 

 

 25 Recibe la información o indicaciones 
médicas a seguir. 
 

 

 26 Acude y registra la cita en la sección 
donde continuará su tratamiento 
subsecuente en 3er. nivel. 
 

 

 27 Procede al llenado del formato: 
Reporte diario de atención 
estomatológica (INER-EST-07), y al 
final de la consulta entrega a la 
secretaria los expedientes clínicos y 
el reporte diario, debidamente 
firmado. 
 

Reporte diario de 
Atención 

Estomatológica 
(INER-EST-07) 

  Termina el procedimiento  
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

6

5

4

1

Paciente 
Médico adscrito (Sección 

Rehabilitación I)

Secretaría del Servicio de 
Estomatología 

Inicio

Recibe el formato: 

Solicitud de tratamiento 

(INER-EST-01), 

confronta la cita, 

canaliza al paciente a la 

Sección de 

Rehabilitación I  (R.P.F.) 

y entrega al médico 

adscrito de ésta sección 

carnet del paciente

Acude a su cita 

programada, 

presentando el formato: 

Solicitud de tratamiento 

(INER-EST-01), 

previamente pagado y 

carnet a la secretaria, en 

el Servicio de 

Estomatología

Recibe el formato: 

Solicitud de tratamiento 

(INER-EST-01) y carnet 

de la secretaria y llama 

al paciente para su 

atención. (Contando con 

el expediente clínico, 

previamente recibido

Estudia el expediente 

clínico, (previamente 

recibido) interroga al 

paciente y registra 

resumen de diagnóstico 

general en el formato

Interroga, inspecciona y 

explica al paciente 

anotando padecimiento 

actual en el formato 

(INER-EST-06)

Revalora al paciente, y 

establece diagnóst ico 

estomatológico integral 

específico registrándolo 

en el formato (INER-

EST-06)

7

2

3
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INER-EST-06

INER-EST-01, 

INER-EST-01, 

INER-EST-06

De acuerdo a las 

acciones precedentes, 

instituye el plan de 

tratamiento específico a 

seguir en el 3er. nivel de 

atención

Paciente 
Médico adscrito (Sección 

Rehabilitación I)

Secretaría del Servicio de 
Estomatología 

6

Informa al paciente su 

estado de salud bucal, 

así como las acciones a 

realizarse lo 

concerniente a su 

tratamiento en el 3er. 

nivel de atención

Registra el número de 

acciones a realizar de 

acuerdo al tratamiento 

específico inst ituido (3er. 

nivel) en el formato 

(INER-EST-06); 

asimismo registra esta 

información en el 

formato Solicitud de 

tratamiento (INER-EST-

01)

Entrega al paciente en el 

formato (INER-EST-01), 

dando indicaciones para 

conocer su presupuesto 

y facturarlo, siempre y 

cuando sea autorizado y 

aceptado, otorgando 

nueva cita para iniciar 

tratamiento

7

8

9

10

Indica al paciente los 

requisitos para su 

atención en próxima cita. 

(Presentación de carnet)

Registra las notas de 

estomatología (INER-

EST-06) y firma, 

anexándolas al 

expediente clínico del 

paciente

11

12

13
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19

17

15

INER-EST-01

INER-EST-06

INER-EST-01

INER-EST-07

Procede al llenado y 

firma la hoja de reporte 

diario de atención 

estomatológica (INER-

EST-07), para entregarla 

junto con los 

expedientes clínicos a la 

secretaria del servicio

Paciente 
Médico adscrito (Sección 

Rehabilitación I)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

12

Continúa el tratamiento 

específico, designado y 

aceptado mediante la 

firma del paciente

Acude a su cita 

programada, 

presentando a la 

secretaria el formato: 

Solicitud de tratamiento 

(INER-EST-01), 

previamente pagado 

cuando este aplique y el 

carnet de citas

Recibe los documentos, 

verifica la cita y canaliza 

al paciente a la sección 

de Rehabilitación I

Recibe de la secretaria 

los documentos los 

revisa y llama al 

paciente para su 

atención

Solicita al paciente el 

formato: Solicitud de 

tratamiento (INER-EST-

01) previamente pagado 

y el carnet para inicio de 

tratamiento

Revisa el expediente 

clínico y retoma el caso 

dando lectura a las 

Notas de estomatología 

(INER-EST-06) y 

procede a realizar las 

acciones de acuerdo al 

tratamiento inst ituido

20

13

14

16

18
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Paciente 
Médico adscrito (Sección 

Rehabilitación I)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

19

20

19

(INER-EST-06)

Informa al paciente 
sobre las acciones 

realizadas; lo orienta y 
asesora en el manejo y 

cuidado de su 
tratamiento

Revisa el expediente 

clínico y retoma el caso 

dando lectura a las 

Notas de estomatología 

(INER-EST-06) y 

procede a realizar las 

acciones de acuerdo al 

tratamiento inst ituido

23

22

INER-EST-06

INER-EST-06

21

Registra la nota de alta 

del paciente del servicio 

en el formato (INER-

EST-06), lo f irma y lo 

anexa al expediente 

clínico

Registra la nota de 

evolución del paciente 

en el formato Notas de 

estomatología, (INER-

EST-06) la f irma y la 

anexa al expediente 

clínico

¿El médico 

concluyó el 

tratamiento 

instituido para el 

paciente?

Programa la cita en la 

agenda de la sección, 

entregando el carnet de 

citas al paciente y le 

informa a la sección que 

deberá pasar en 3er. 

nivel. Continúa la 

act ividad 23

Entrega el carnet al 

paciente informándole a 

su vez la terminación del 

tratamiento. Continúa la 

act ividad 22

SiNo

24
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Paciente 
Médico adscrito (Sección 

Rehabilitación I)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

23

26

27

25

24

INER-EST-07

Indica al paciente 

requisitos para su 

atención en su próxima 

consulta

Recibe la información o 

indicaciones médicas a 

seguir

Acude y registra la cita 

en la sección donde 

continuará su 

tratamiento subsecuente 

en 3er. nivel

Procede al llenado del 

formato: Reporte diario 

de atención 

estomatológica (INER-

EST-07), y al final de la 

consulta entrega a la 

secretaria los 

expedientes clínicos y el 

reporte diario, 

debidamente f irmado

Termina el procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos 
de la Secretaría de Salud. 

 

No aplica 

 

7.0 REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

Solicitud de tratamiento 

 
No aplica 

Servicio de 
Estomatología 

INER-EST-01 

Notas de 

Estomatología 

 
No aplica 

Servicio de 
Estomatología 

INER-EST-06 

Reporte diario de 

atención 

Estomatológica 

 

No aplica 
Servicio de 

Estomatología 
INER-EST-07 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO  

 

8.1 Primer Nivel de Atención: Es el primer contacto de la población con la red de servicios 

de salud estomatológica. Realiza acciones de promoción, prevención, recuperación y 

rehabilitación que se interrelacionan entre sí para resolver problemas de salud dental 

básicos.  

8.2 Segundo Nivel de Atención: Desarrolla un conjunto de servicios de salud ampliados, 

dirigidos a solucionar los problemas de las personas referidas por los del Primer Nivel 

de Atención o aquellas que por demanda y urgencias acuden a los establecimientos 

de este nivel.  

8.3 Tercer Nivel de Atención: Desarrolla servicios de salud de alta complejidad con 

especialidades médicas, quirúrgicas y otras, dirigidos a la solución de problemas de 

las personas referidas por los establecimientos del Primer y Segundo Nivel, o que 

acudan de forma espontánea o por urgencia.  
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9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

 

10.1 Solicitud de tratamiento INER-EST-01.  

10.2 Notas de estomatología INER-EST-06.  

10.3 Registro diario de atención estomatológica INER-EST-07. 

  

Número de revisión 
Fecha de 

actualización 
Descripción del cambio 

3 JUNIO, 2021 

Actualización de procedimientos en 
cumplimiento con la acción de mejora 
comprometida dentro del Programa de Trabajo 
de Control Interno y Programa de trabajo para 
mejora y simplificación de procesos 
esenciales.  
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10.1 Formato 1 

Solicitud de tratamiento 

INER-EST-01 

 

 

 

 

  



 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  
 

Rev. 2 

Código: 
NCDPR  041 SERVICIO DE ESTOMATOLOGÍA 

7. Procedimiento para la atención 
estomatológica en la Sección de 
Rehabilitación I 3er. nivel (específico 
restaurativo).  

Hoja 175  

 

 

10.2 Formato 2 

Notas de estomatología 
INER-EST-06 
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10.3 Formato 3 

Registro diario de atención estomatológica 
INER-EST-07 
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Proporcionar atención estomatológica de 3er. nivel (específico rehabilitador y/o prótesis 

fija) a pacientes del Servicio de Consulta Externa, Unidad de Urgencias Respiratorias, 

especialidades de apoyo y de hospitalización con problema restaurativo que requieran del 

servicio; de acuerdo a la capacidad física y técnica.  

 

 

2.0 ALCANCE 

 

2.3 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Servicio de Estomatología.  

 

2.4 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las diferentes áreas del instituto que 

solicitan el servicio.  

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

 

3.1 La persona titular del Servicio de Estomatología será la responsable de mantener 

actualizado este Manual en colaboración con el personal adscrito, quienes deberán cumplir 

este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminación, así como los criterios 

de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, austeridad, 

transparencia, evitando la duplicidad de funciones. 

 

3.2 En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Estomatología, que impliquen atención 

médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se estará a lo dispuesto por el 

artículo 77 Bis 1 de la Ley General de Salud, sin importar la condición social del paciente, 

siendo aplicables los criterios de universalidad e igualdad para una atención de calidad y 

sin discriminación, y lo señalado a este respecto en el Manual de Procedimientos del 

Departamento de Trabajo Social. 
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3.3 Todo paciente atendido en un 3er. nivel de atención, requiere para la correcta resolución 

de su tratamiento; mostrar el pago total de sus acciones para así iniciarlo. 

 

3.4 Para poder dar inicio al tratamiento correspondiente, en Rehabilitación II (Prótesis Fija), 

todos los pacientes deben contar con nota médica de envío que justifique el tratamiento 

solicitado. 

 

3.5 Todo paciente, que requiera de 3er. nivel (Rehabilitación II prótesis fija) debe haber 

concluido previamente su 2do. Nivel de atención para poder iniciar su tratamiento. 

 

3.6 Al concluir su consulta el médico adscrito debe entregar a la secretaria del servicio los 

expedientes clínicos y el reporte diario de atención estomatológica (INER-EST-07).  

 

3.7 La secretaria del servicio es responsable de gestionar el préstamo de expedientes 

clínicos en la Coordinación de Admisión Hospitalaria y Registros Médicos. 

 

3.8 Para este procedimiento las acciones de rutina son: 

- Revisión de técnica de cepillado. 

- Colocación de material de obturación provisional (sólo en caso necesario).  

 

3.9 Las acciones de acuerdo al tratamiento específico reconstructivo deben ser: 

- Toma radiográfica  

- Toma de modelos de estudio  

- Preparación de cavidades y/o de tallado de muñones 

- Toma impresión (para modelos de trabajo) 

- Previa elaboración de provisionales (en caso necesario) 

- Prueba de metales 

- Colocación, adaptación y ajuste de prótesis. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Valoración de paciente y elaboración del formato de Solicitud de Tratamiento (INER-EST-01) 

Paciente 1 Acude a su cita programada, 
presentando el formato: Solicitud de 
tratamiento (INER-EST-01), 
previamente pagado cuando este 
aplique y el carnet de citas a la 
secretaria, del Servicio de 
Estomatología. 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 

Secretaria del Servicio de 
Estomatología 

2 Recibe el formato: Solicitud de 
tratamiento (INER-EST-01), 
previamente pagado cuando este 
aplique, carnet de citas y canaliza al 
paciente a la Sección de 
Rehabilitación II (Prótesis Fija) y 
entrega al médico adscrito de esta 
sección, los documentos del 
paciente. 
 

 

Médico adscrito (Sección de 
Rehabilitación II) 

3 Recibe el formato: Solicitud de 
tratamiento (INER-EST-01) y el 
carnet de citas de la secretaria y 
llama al paciente para su atención. 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 

 4 Estudia el expediente clínico, 
previamente recibido, interroga al 
paciente y registra el resumen de 
diagnóstico general en el formato. 
 

 

 5 Interroga, inspecciona, explora al 
paciente y registra el resumen de 
diagnóstico general en el formato 
(INER-EST-06). 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 
Rehabilitación II) 

6 Revalora al paciente y establece el 
diagnóstico estomatológico integral 
específico y prioritario registrándolo 
en formato. 
 

 

 7 Informa al paciente su estado de 
salud bucal, así como las acciones a 
realizarle. 
 

 

 8 Informa al paciente lo concerniente a 
su tratamiento en 3er. nivel de 
atención, proponiendo diversas 
alternativas de tratamiento con el fin 
de que el paciente seleccione el que 
más convenga a sus necesidades.  
 

 

 9 Registra el número de acciones a 
realizar de acuerdo al tratamiento 
específico instituido (3er. nivel 
Rehabilitación. II P.F.) en el formato 
(INER-EST-06); asimismo registra 
esta información en el formato 
Solicitud de tratamiento (INER-EST-
01). 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
Notas de 

estomatología 
(INER-EST-06) 

 10 Entrega al paciente el formato: 
Solicitud de Tratamiento (INER-EST-
01) con folio para realizar el pago del 
Sistema de Administración 
Hospitalario cuando el pago aplique 
para el paciente, dando las 
indicaciones para conocer su 
presupuesto, y una vez realizado su 
pago se establece nueva cita para 
iniciar tratamiento.  
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
 

 11 Indica al paciente los requisitos para 
su atención en la próxima consulta 
(presentación de la Solicitud de 
Tratamiento INER-EST-01 y el carnet 
de citas); asimismo registra la 
próxima cita en el carnet y agenda de 
la Sección de Rehabilitación II (P.F.) 
y le entrega el carnet al paciente. 

Solicitud de 
tratamiento  

(INER-EST-01) 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 
Rehabilitación II) 

12 Recibe las indicaciones médicas y la 
Solicitud de tratamiento (INER-EST-
01), en el carnet asienta fecha de su 
próxima consulta. 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
 

 13 Registra las notas médicas en el 
formato: Notas de estomatología 
(INER-EST-06).  
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 
 14 Firma el formato: Notas de 

estomatología y anexa al expediente 
clínico. 
 

 

 15 Procede al llenado y firma de la hoja 
de Reporte diario de atención 
estomatológica (INER-EST-07), para 
entregarla junto con los expedientes 
clínicos a la secretaria del servicio. 
 

Reporte diario de 
Atención 

Estomatológica 
(INER-EST-07) 

Tratamiento especifico 

 16 Acude a su cita programada, 
presentando el formato: Solicitud de 
Tratamiento (INER-EST-01), 
previamente pagado cuando aplique 
y el carnet de citas a la secretaria, en 
el Servicio de Estomatología. 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
 

 17 Recibe los documentos, verifica la 
cita, canaliza al paciente a la sección 
de Rehabilitación II (Prótesis Fija) y 
entrega al médico adscrito de esta 
sección el formato de Solicitud de 
tratamiento (INER-EST-01), 
previamente pagado cuando este 
aplique. 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
 

 18 Recibe de la secretaria los 
documentos, los revisa y llama al 
paciente para su atención. 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 
Rehabilitación II) 

19 Solicita al paciente el formato: 
Solicitud de Tratamiento (INER-EST-
01), previamente pagado cuando 
este aplique y el carnet de citas, para 
iniciar con el llenado de las Notas de 
estomatología (INER-EST-06) que 
se anexa al expediente clínico 
(previamente recibido). 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
Notas de 

estomatología 
(INER-EST-06) 

 20 Revisa el expediente clínico y retoma 
el caso, dando lectura a la Hoja de 
Notas de estomatología (INER-EST-
06). 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 21 Informa al paciente sobre las 
acciones realizadas; lo orienta y 
asesora en el manejo, control y 
cuidado de su tratamiento. 
 

 

 22 ¿El médico concluyó el tratamiento 
instituido para el paciente? 
 
No. Entrega el formato; Solicitud de 
tratamiento (INER-EST-01) con folio 
para el realizar el pago de Sistema de 
Administración Hospitalario. 
Continúa la actividad 23. 
Si: Entrega el carnet de citas y 
procede a darlo de alta de la sección 
y le informa al paciente que no 
requiere continuar tratamiento. 
Termina procedimiento. 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
 

 23 Informa a la sección a la que deberá 
pasar en su próxima consulta, para 
ser remitido a la sección 
correspondiente del 3er. Nivel. 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 
Rehabilitación II) 

24 Registra la nota de evolución del 
paciente en el formato Notas de 
estomatología (INER-EST-06), la 
firma y la anexa al expediente clínico. 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 25 Registra la nota de alta del paciente 
del servicio en el formato (INER-EST-
06) lo firma y lo anexa al expediente 
clínico. 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 26 Indica al paciente los requisitos para 
su atención en su próxima consulta. 
 

 

 27 Recibe las indicaciones médicas a 
seguir y el formato: Solicitud de 
tratamiento (INER-EST-01). 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
 

Paciente  28 Acude a registrar la cita con la 
secretaria en la recepción del 
Servicio de Estomatología. 
 

 

Médico adscrito (Sección de 
Rehabilitación II) 

29 Procede al llenado del formato: 
Reporte diario de atención 
estomatológica (INER-EST-07), y al 
final de la consulta entrega a la 
secretaria los expedientes clínicos y 
el reporte diario, debidamente 
firmado. 
 

Reporte diario de 
atención 

estomatológica 
(INER-EST-07) 

  Termina procedimiento 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

6

3

(INER-EST-01)

5

(INER-EST-06)

1

(INER-EST-01)

4

2

Acude a su cita 
programada, 

presentando el formato: 
Solicitud de tratamiento 

(INER-EST-01), 
previamente pagado 

cuando este aplique  y el 
carnet de citas a la 

secretaria, en el Servicio 
de Estomatología

Estudia el expediente 

clínico, previamente 

recibido, interroga al 

paciente y registra el 

resumen de diagnóstico 

general en el formato

Revalora al paciente y 
establece el diagnóstico 
estomatológico integral 
específico y prioritario 

registrándolo en formato

Interroga, inspecciona, 

explora al paciente y 

registra el resumen de 

diagnóstico general en el 

formato (INER-EST-06)

Recibe el formato: 

Solicitud de tratamiento 

(INER-EST-01), 

previamente pagado, 

cuando este aplique, 

carnet de citas y 

canaliza al paciente a la 

Sección de 

Rehabilitación I I 

(Prótesis Fija) y entrega 

al médico adscrito de 

esta sección, los 

documentos del paciente

Inicio

7

Recibe el formato: 
Solicitud de tratamiento 

(INER-EST-01) y el 
carnet de citas de la 
secretaria y llama al 

paciente para su 
atención

Paciente 
Médico adscrito (Sección 

Rehabilitación II)

Secretaría del Servicio de 
Estomatología 
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11

Paciente 
Médico adscrito (Sección 

Rehabilitación II)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

6

9

8

INER-EST-01, 
INER-EST-06

Registra el número de 

acciones a realizar de 

acuerdo al tratamiento 

específico inst ituido (3er. 

nivel Rehabilitación. II 

P.F.) en el formato 

(INER-EST-06); 

asimismo registra esta 

información en el 

formato Solicitud de 

tratamiento (INER-EST-

01)

Informa al paciente lo 

concerniente a su 

tratamiento en 3er. nivel 

de atención, 

proponiendo diversas 

alternat ivas de 

tratamiento con el fin de 

que el paciente 

seleccione el que más 

convenga a sus 

necesidades

12

INER-EST-01

10

INER-EST-01

INER-EST-01

Indica al paciente los 

requisitos para su 

atención en la próxima 

consulta (presentación 

de la Solicitud de 

Tratamiento INER-EST-

01 y el carnet de citas); 

asimismo registra la 

próxima cita en el carnet 

y agenda de la Sección 

de Rehabilitación II 

(P.F.) y le entrega el 

carnet al paciente

Recibe las indicaciones 

médicas y la Solicitud de 

tratamiento (INER-EST-

01), en el carnet asienta 

fecha de su próxima 

consulta

Entrega al paciente el 

formato: Solicitud de 

Tratamiento (INER-EST-

01) con folio de 

facturación en el 

Sistema de 

Administración 

Hospitalario, dando las 

indicaciones para 

conocer su presupuesto, 

y una vez realizado su 

pago se establece nueva 

cita para iniciar 

tratamiento

13
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Paciente 
Médico adscrito (Sección 

Rehabilitación II)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

12

15

INER-EST-07

16

INER-EST-01

14

13

INER-EST-06
Registra las notas 

médicas en el formato: 

Notas de estomatología 

(INER-EST-06)

Firma el formato: Notas  

de estomatología y 

anexa al expediente 

clínico

Procede al llenado y 

firma de la hoja de 

Reporte diario de 

atención estomatológica 

(INER-EST-07), para 

entregarla junto con los 

expedientes clínicos a la 

secretaria del servicio

Acude a su cita 

programada, 

presentando el formato: 

Solicitud de Tratamiento 

(INER-EST-01), 

previamente pagado 

cuando aplique y el 

carnet de citas  a la 

secretaria, en el Servicio 

de Estomatología

17

INER-EST-01

18

Recibe los documentos, 

verifica la cita, canaliza 

al paciente a la sección 

de Rehabilitación II 

(Prótesis Fija) y entrega 

al médico adscrito de 

esta sección el formato 

de Solicitud de 

tratamiento (INER-EST-

01), previamente pagado 

cuando este aplique

Recibe de la secretaria 

los documentos, los 

revisa y llama al 

paciente para su 

atención

19
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Paciente 
Médico adscrito (Sección 

Rehabilitación II)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

18

19

INER-EST-01, 
INER-EST-06

Solicita al paciente el 

formato: Solicitud de 

Tratamiento (INER-EST-

01), previamente pagado 

cuando este aplique  y el  

carnet de citas, para 

iniciar con el llenado de 

las Notas de 

estomatología (INER-

EST-06) que se anexa al 

expediente clínico 

(previamente recibido)

23

21

20

INER-EST-01

INER-EST-06

Informa al paciente 

sobre las acciones 

realizadas; lo orienta y 

asesora en el manejo, 

control y cuidado de su 

tratamiento

Informa a la sección a la 

que deberá pasar en su 

próxima consulta para 

ser remitido a la sección 

correspondiente del 3er. 

Nivel

24

Revisa el expediente 

clínico y retoma el caso, 

dando lectura a la Hoja 

de Notas de 

estomatología (INER-

EST-06)

¿El médico 

concluyó el 

tratamiento 

instituido para el 

paciente?

Entrega el carnet de 

citas y procede a darlo 

de alta de la sección y le 

informa al paciente que 

no requiere continuar 

tratamiento. Termina 

procedimiento

Entrega el formato; 

Solicitud de tratamiento 

(INER-EST-01) con el 

folio para realizar el 

pago del Sistema de 

Administración 

Hospitalario. Continúa la  

act ividad 23

22

NoSi
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INER-EST-07

Paciente 
Médico adscrito (Sección 

Rehabilitación II)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

23

27

25

INER-EST-06

24

INER-EST-06

26

INER-EST-01

Registra la nota de 

evolución del paciente 

en el formato Notas de 

estomatología (INER-

EST-06), la f irma y la 

anexa al expediente 

clínico

Indica al paciente los  

requisitos para su 

atención en su próxima 

consulta

Registra la nota de alta 

del paciente del servicio 

en el formato (INER-

EST-06) lo f irma y lo 

anexa al expediente 

clínico

Recibe las indicaciones 

médicas a seguir y el 

formato: Solicitud de 

tratamiento (INER-EST-

01)

28

Acude a registrar la cita 

con la secretaria en la 

recepción del Servicio 

de Estomatología

29

Procede al llenado del 

formato: Reporte diario 

de atención 

estomatológica (INER-

EST-07), y al final de la 

consulta entrega a la 

secretaria los 

expedientes clínicos y el 

reporte diario, 

debidamente f irmado

Termina el procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos 
de la Secretaría de Salud. 

 

No aplica 

 

 

7.0 REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Solicitud de 

tratamiento 

 
No aplica 

Servicio de 
Estomatología 

INER-EST-01 

7.2 Notas de 

Estomatología 

 
No aplica 

Servicio de 
Estomatología 

INER-EST-06 

7.3 Reporte diario 

de atención 

Estomatológica 

 

No aplica 
Servicio de 

Estomatología 
INER-EST-07 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO  

 

8.1 Primer Nivel de Atención: Es el primer contacto de la población con la red de servicios 

de salud estomatológica. Realiza acciones de promoción, prevención, recuperación y 

rehabilitación que se interrelacionan entre sí para resolver problemas de salud dental 

básicos. 

8.2 Segundo Nivel de Atención: Desarrolla un conjunto de servicios de salud ampliados, 

dirigidos a solucionar los problemas de las personas referidas por los del Primer Nivel de 

Atención o aquellas que por demanda y urgencias acuden a los establecimientos de este 

nivel.  

8.3 Tercer Nivel de Atención: Desarrolla servicios de salud de alta complejidad con 

especialidades médicas, quirúrgicas y otras, dirigidos a la solución de problemas de las 
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personas referidas por los establecimientos del Primer y Segundo Nivel, o que acudan de 

forma espontánea o por urgencia. 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

 

10.1 Solicitud de tratamiento INER-EST-01.  

10.2 Notas de estomatología INER-EST-06.  

10.3 Reporte diario de atención estomatológica INER-EST-07.  

  

Número de revisión 
Fecha de 

actualización 
Descripción del cambio 

3 JUNIO, 2022 

Actualización de procedimientos en 
cumplimiento con la acción de mejora 
comprometida dentro del Programa de Trabajo 
de Control Interno y Programa de trabajo para 
mejora y simplificación de procesos 
esenciales. 
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10.1 Formato 1 

Solicitud de tratamiento 

INER-EST-01 
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10.2 Formato 2 

Notas de estomatología 
INER-EST-06 
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10.3 Formato 3 

Reporte diario de atención estomatológica 
INER-EST-07 
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9. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN ESTOMATOLÓGICA  EN LA SECCIÓN 

DE REHABILITACIÓN III (PRÓTESIS PARCIAL – REMOVIBLE Y TOTAL)  

3ER. NIVEL DE ATENCIÓN (ESPECÍFICO REHABILITADOR)  
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Proporcionar atención estomatológica de 3er. nivel, aparatos protésicos (específico 

rehabilitador), a pacientes del Servicio de Consulta Externa, Unidad de Urgencias 

Respiratorias, especialidades de apoyo y de hospitalización con problema respiratorio que 

requieran del servicio; de acuerdo a la capacidad física y técnica.  

 

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Servicio de Estomatología.  

 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las diferentes áreas del instituto que 

solicitan el servicio.  

 
 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 La persona titular del Servicio de Estomatología será la responsable de mantener 

actualizado este Manual en colaboración con el personal adscrito, quienes deberán 

cumplir este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminación, así como los 

criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, austeridad, 

transparencia, evitando la duplicidad de funciones. 

 

3.2 En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Estomatología, que impliquen atención 

médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se estará a lo dispuesto por el 

artículo 77 Bis 1 de la Ley General de Salud, sin importar la condición social del paciente, 

siendo aplicables los criterios de universalidad e igualdad para una atención de calidad y 

sin discriminación, y lo señalado a este respecto en el Manual de Procedimientos del 

Departamento de Trabajo Social. 
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3.3 Todo paciente atendido en un 3er. nivel, requiere para la correcta resolución de su 

tratamiento, mostrar el pago total de sus acciones, para así iniciarlo. 

 

3.4 Todo paciente que requiera de 3er. nivel, Rehabilitación III, Prótesis Parcial, Removible y 

Total, debe haber concluido previamente su 2do. nivel de atención para poder iniciar su 

tratamiento. 

 

3.5 Para poder dar inicio al tratamiento en Rehabilitación III, (Prótesis Parcial, Removible y 

Total), todos los pacientes deben contar con nota médica que justifique el tratamiento 

solicitado. 

 

3.6 Al concluir su consulta el médico adscrito debe entregar a la secretaria del servicio los 

expedientes clínicos y el reporte diario de atención estomatológica (INER-EST-07).  

3.7 La secretaria del servicio es responsable de gestionar el préstamo de expedientes 

clínicos en la Coordinación de Admisión Hospitalaria y Registros Médicos. 

 

3.8 Las acciones de rutina a realizar en el actual procedimiento son: 

- Revisión técnica de cepillado. 

 

3.9 Las acciones a realizar de acuerdo al tratamiento específico rehabilitador son:  

Prótesis Parcial Removible  

- Toma de impresión de modelos de estudio (prótesis parcial, removible y total). 

- Obtención de modelos en positivo.  

- Prueba de metales (prótesis parcial y removible). 

- Prueba de registros intermaxilares. 

- Selección de forma y color de dientes. 

- Prueba de dientes en cera.  

- Pruebas de oclusión.  

- Ajuste y entrega prótesis parcial removible. 

Prótesis Total 

- Toma impresiones anatómicas. 

- Obtención modelo en positivo. 
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- Elaboración de porta impresiones individual.  

- Toma de impresiones fisiológicas rectificación de bordes.  

- Obtención modelos de trabajo. 

- Elaboración bases de registro de acrílico con rodetes en cera. 

- Prueba bases de registro y orientación plano oclusal con obtención registro 

intermaxilares con fijación rodetes, selección forma y color dientes. 

-          Ajuste, adaptación y colocación del aparato. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Valoración de paciente y elaboración del Formato de Solicitud de Tratamiento (INER-EST-01) 

Paciente 1 Acude a su cita programada, 
presentando el formato: Solicitud de 
tratamiento (INER-EST-01), 
previamente pagado cuando este 
aplique y el carnet de citas que 
entrega a la secretaria del Servicio de 
Estomatología.  
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 

Secretaria del Servicio de 
Estomatología 

2 Recibe los documentos, verifica la 
cita, canaliza al paciente a la sección 
de Rehabilitación III (Prótesis parcial, 
removible y total) y entrega al médico 
adscrito de esta sección el formato 
Solicitud de tratamiento (INER-EST-
01), previamente pagado, cuando 
este aplique.  
 

 

Médico adscrito (Sección de 
Rehabilitación III) 

3 Recibe de la secretaria los 
documentos, los revisa y llama al 
paciente para su atención. 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 

 4 Revisa el expediente clínico 
(previamente recibido) e interroga al 
paciente y registra el resumen de 
diagnóstico general en el formato: 
Notas de estomatología (INER-EST-
06). 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 5 Interroga, inspecciona y explora al 
paciente anotando el padecimiento 
actual en formato INER-EST-06. 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 
 6 Revalora al paciente y establece el 

diagnóstico estomatológico integral 
específico a seguir en 3er. nivel de 
atención. 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 
Rehabilitación III) 

7 De acuerdo a las acciones 
procedentes instituye el plan de 
tratamiento específico a seguir, 
proporcionando y sugiriendo 
diferentes alternativas de tratamiento 
con el fin de que el paciente 
seleccione el más indicado de 
acuerdo a sus necesidades. 
 

 

 8 Informa al paciente sobre su estado 
de salud bucal, así como las 
acciones a realizarse concernientes 
a su tratamiento en el 3er. nivel de 
atención. 
 

 

 9 Registra el número de acciones a 
realizar de acuerdo al tratamiento 
específico instituido (3er. nivel de 
atención) en el formato (INER-EST-
06). 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 10 Entrega al paciente el formato 
Solicitud de tratamiento (INER-EST-
01) con el folio para realizar el pago, 
cuando este aplique del Sistema de 
Administración Hospitalario, dando 
indicaciones para conocer su 
presupuesto firmando para su 
aceptación. 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
 

 11 Registra el número de acciones a 
realizar de acuerdo al tratamiento 
específico instituido (3er. nivel de 
atención) en el formato (INER-EST-
06). 
 

Notas de 
estomatología 
INER-EST-06) 

 12 Indica al paciente los requisitos para 
su atención en próxima cita 
(presentación formato Solicitud de 
tratamiento (INER-EST-01), carnet 
de citas y registra cita en la agenda.   
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 
rehabilitación III) 

13 Recibe las indicaciones en el formato 
Solicitud de tratamiento (INER-EST-
01) y se procede a registrar nueva 
cita en la agenda correspondiente a 
la sección.  
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
 

 14 Registra las notas médicas en el 
formato Notas de estomatología 
(INER-EST-06). 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 
 15 Firma la hoja de Notas de 

estomatología (INER-EST-06) y la 
anexa al expediente clínico del 
paciente. 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 

 16 Procede al llenado y firma la hoja de 
Reporte diario de atención 
estomatológica (INER-EST-07), para 
entregarla junto con los expedientes 
clínicos a la secretaria del servicio. 
 

Reporte diario de 
atención 

estomatológica 
(INER-EST-07) 

Tratamiento especifico 

Paciente  17 Acude a su cita programada, 
presentando el formato: Solicitud de 
tratamiento (INER-EST-01), 
previamente pagado cuando aplique 
y el carnet de citas, los cuales 
entrega a la secretaria del Servicio de 
Estomatología.  
 

Solicitud de 
tratamiento  

(INER-EST-01) 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Secretaria (Recepción del 
Servicio de Estomatología) 

18 Recibe los documentos, verifica la 
cita, canaliza al paciente a la Sección 
de Rehabilitación III (prótesis parcial, 
removible y total) y entrega al médico 
adscrito de esta sección el formato 
Solicitud de tratamiento (INER-EST-
01) previamente pagado, cuando 
este aplique.  
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
 

Médico adscrito (Sección de 
Rehabilitación III) 

19 Recibe de la secretaria los 
documentos, los revisa y llama al 
paciente para su atención. 
 

 

 20 Solicita al paciente el formato 
Solicitud de tratamiento (INER-EST-
01), pagado y lo integra al expediente 
clínico previamente recibido.  

 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
 

 21 Revisa el expediente clínico y retoma 
el caso dando lectura a la hoja de 
Notas de estomatología (INER-EST-
06) y realiza el procedimiento. 

 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 22 Informa al paciente sobre las 
acciones realizadas; lo orienta y 
asesora en el manejo y control de su 
aparato protésico.  

 

 

 23 ¿El médico concluyó el tratamiento 
instituido para el paciente? 
 
No. Programa las consultas 
subsecuentes para ajustes 
protésicos probables. Continúa 
actividad 25. 
Si. Entrega al paciente el carnet de 
citas informándole a su vez la 
terminación del tratamiento, dándolo 
de alta en la sección. Continua 
actividad 28.  
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 
Rehabilitación III) 

24 Registra la nota de evolución del 
paciente en el formato: Notas de 
estomatología (INER-EST-06) firma 
y la anexa al expediente clínico. 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 25 Registra la nota de alta del paciente 
en el Servicio de Estomatología en el 
formato (INER-EST-06), lo firma y lo 
anexa al expediente clínico. 
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

Paciente 26 Recibe la información o indicaciones 
protésicas a seguir. 
 

 

Médico adscrito (Sección de 
Rehabilitación III) 

27 Procede al llenado del formato: 
Reporte diario de atención 
estomatológica (INER-EST-07), y al 
final de la consulta entrega a la 
secretaria los expedientes clínicos y 
el reporte diario, debidamente 
firmado. 
 

Reporte diario de 
Atención 

Estomatológica 
(INER-EST-07) 

  Termina el procedimiento 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

4

(INER-EST-06)

6

3

(INER-EST-01)

5

(INER-EST-06)

1

(INER-EST-01)

2

Acude a su cita 
programada, 

presentando el formato 
Solicitud de tratamiento 

(INER-EST-01), 
previamente pagado 

cuando este aplique y el 
carnet de citas que 

entrega a la secretaria 
del Servicio de 
Estomatología

Revisa el expediente 

clínico (previamente 

recibido) e interroga al 

paciente y registra el 

resumen de diagnóst ico 

general en el formato 

Notas de estomatología 

(INER-EST-06)

Revalora al paciente y 
establece el diagnóstico 
estomatológico integral 
específico a seguir en 
3er. nivel de atención

Interroga, inspecciona y 

explora al paciente 

anotando el 

padecimiento actual en 

el formato INER-EST-06

Recibe los documentos, 

verifica la cita, canaliza 

al paciente a la sección 

de Rehabilitación III 

(Prótesis parcial, 

removible y total) y 

entrega al médico 

adscrito de esta sección 

el formato Solicitud de 

tratamiento (INER-EST-

01), previamente 

pagado, cuando este 

aplique 

Inicio

7

Recibe de la secretaria 
los documentos, los 

revisa y llama al 
paciente para su 

atención

Paciente 
Médico adscrito (Sección 

Rehabilitación III)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 
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Paciente 
Médico adscrito (Sección 

Rehabilitación III)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

6

10

INER-EST-01

9

8

INER-EST-06

7

De acuerdo a las 

acciones procedentes 

instituye el plan de 

tratamiento específico a 

seguir, proporcionando y 

sugiriendo diferentes 

alternat ivas de 

tratamiento con el fin de 

que el paciente 

seleccione el más 

indicado de acuerdo a 

sus necesidades

Registra el número de 

acciones a realizar de 

acuerdo al tratamiento 

específico inst ituido (3er. 

nivel de atención) en el 

formato (INER-EST-06)

Informa al paciente 

sobre su estado de 

salud bucal, así como 

las acciones a realizarse 

concernientes a su 

tratamiento en el 3er. 

nivel de atención

Entrega al paciente el 

formato: Solicitud de 

tratamiento (INER-EST-

01) con el  folio para 

realizar el pago cuando 

este aplique del Sistema 

de Administración  

Hospitalario, dando 

indicaciones para 

conocer su presupuesto 

firmando para su 

aceptación

12

11

INER-EST-01

INER-EST-01

Indica al paciente los 

requisitos para su 

atención en próxima cita 

(presentación formato 

Solicitud de tratamiento 

(INER-EST-01), carnet 

de citas y registra cita en 

la agenda

Registra el número de 

acciones a realizar de 

acuerdo al tratamiento 

específico inst ituido (3er. 

nivel de atención) en el 

formato (INER-EST-06)

13
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Paciente 
Médico adscrito (Sección 

Rehabilitación III)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

12

13

INER-EST-01

14

INER-EST-06Registra las notas 

médicas en el formato 

Notas de estomatología 

(INER-EST-06)

Recibe las indicaciones 

en el formato Solicitud 

de tratamiento (INER-

EST-01) y se procede a 

registrar nueva cita en la 

agenda correspondiente 

a la sección

15

INER-EST-06

16

INER-EST-07

Firma la hoja de Notas  

de estomatología (INER-

EST-06) y la anexa al 

expediente clínico del 

paciente

Procede al llenado y 

firma la hoja de Reporte 

diario de atención 

estomatológica (INER-

EST-07), para entregarla 

junto con los 

expedientes clínicos a la 

secretaria del servicio

17

INER-EST-01

Acude a su cita 

programada, 

presentando el formato: 

Solicitud de tratamiento 

(INER-EST-01), 

previamente pagado 

cuando aplique y el 

carnet de citas, los 

cuales entrega a la 

secretaria del Servicio 

de Estomatología

18

INER-EST-01

Recibe los documentos, 

verifica la cita, canaliza 

al paciente a la Sección 

de Rehabilitación III 

(prótesis parcial, 

removible y total) y 

entrega al médico 

adscrito de esta sección 

el formato Solicitud de 

tratamiento (INER-EST-

01) previamente pagado, 

cuando este aplique

19

 
 



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  

 

Rev. 2 

Código:  
NCDPR  041 SERVICIO DE ESTOMATOLOGÍA 

9. Procedimiento para la atención 
estomatológica en la Sección de 
Rehabilitación III (prótesis parcial – 
removible y total) 3er. nivel de atención 
(especifico rehabilitador).  

Hoja 207  

 

 

Paciente 
Médico adscrito (Sección 

Rehabilitación III)

Secretaría del Servicio de 
Estomatología 

18

22

21

INER-EST-06

20

19

INER-EST-06

Solicita al paciente el 

formato Solicitud de 

tratamiento (INER-EST-

01), pagado y lo integra 

al expediente clínico 

previamente recibido

Recibe de la secretaria 

los documentos, los 

revisa y llama al 

paciente para su 

atención

Revisa el expediente 

clínico y retoma el caso 

dando lectura a la hoja 

de Notas  de 

estomatología (INER-

EST-06) y se realiza el 

procedimiento

Informa al paciente 

sobre las acciones 

realizadas; lo orienta y 

asesora en el manejo y 

control de su aparato 

protésico

24

INER-EST-06

Registra la nota de 

evolución del paciente 

en el formato: Notas de 

estomatología (INER-

EST-06) firma y la anexa 

al expediente clínico

¿El médico 

concluyó el 

tratamiento 

instituido para el 

paciente?

Entrega al paciente el  

carnet de citas 

informándole a su vez la 

terminación del 

tratamiento, dándolo de 

alta en la sección. 

Continua actividad 28

Programa las  consultas 

subsecuentes para 

ajustes protésicos 

probables. Continúa 

act ividad 25

23

NoSi

25
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Paciente 
Médico adscrito (Sección 

Rehabilitación III)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

24

25

INER-EST-06

Registra nota de alta del 

paciente en el Servicio 

de Estomatología en el 

formato (INER-EST-06), 

lo f irma y lo anexa al 

expediente clínico

26

Recibe la información o 

indicaciones protésicas 

a seguir

27

INER-EST-07
Procede al llenado del 

formato: Reporte diario 

de atención 

estomatológica (INER-

EST-07), y al final de la 

consulta entrega a la 

secretaria los 

expedientes clínicos y el 

reporte diario, 

debidamente f irmado

Termina el procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos 
de la Secretaría de Salud. 

 

No aplica 

 

 

7.0 REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Solicitud de 

tratamiento 
No aplica 

Servicio de 
Estomatología 

INER-EST-01 

7.2 Notas de 

estomatología 

 
No aplica 

Servicio de 
Estomatología 

INER-EST-06 

7.3 Reporte diario 

de atención 

estomatológica 

 

No aplica 
Servicio de 

Estomatología 
INER-EST-07 

 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO  

 

8.1 Primer Nivel de Atención: Es el primer contacto de la población con la red de servicios 

de salud estomatológica. Realiza acciones de promoción, prevención, recuperación y 

rehabilitación que se interrelacionan entre sí para resolver problemas de salud dental 

básicos. 

8.2 Segundo Nivel de Atención: Desarrolla un conjunto de servicios de salud ampliados, 

dirigidos a solucionar los problemas de las personas referidas por los del Primer Nivel 

de Atención o aquellas que por demanda y urgencias acuden a los establecimientos de 

este nivel.  
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8.3 Tercer Nivel de Atención: Desarrolla servicios de salud de alta complejidad con 

especialidades médicas, quirúrgicas y otras, dirigidos a la solución de problemas de las 

personas referidas por los establecimientos del Primer y Segundo Nivel, o que acudan 

de forma espontánea o por urgencia.  

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 
 

 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

 

10.1 Solicitud de tratamiento INER-EST-01.  

10.2 Notas de estomatología INER-EST-06.  

10.3 Reporte diario de atención estomatológica INER-EST-07. 

  

Número de revisión 
Fecha de 

actualización 
Descripción del cambio 

3 JUNIO, 2022 

Actualización de procedimientos en 
cumplimiento con la acción de mejora 
comprometida dentro del Programa de Trabajo 
de Control Interno y Programa de trabajo para 
mejora y simplificación de procesos 
esenciales.  
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10.1 Formato 1 

Solicitud de tratamiento 

INER-EST-01 
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10.2 Formato 2 

Notas de estomatología 
INER-EST-06 
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10.3 Formato 3 

Reporte diario de atención estomatológica 
INER-EST-07 
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN ESTOMATOLÓGICA EN LA 

SECCIÓN DE ORTOPEDIA MAXILO MANDIBULAR, 3ER. NIVEL DE ATENCIÓN 

(ESPECIFICO CORRECTIVO)  
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Proporcionar atención estomatológica de 3er. nivel, aparatos ortopédicos (específico 

correctivo), a pacientes del Servicio de Consulta Externa, Unidad de Urgencias 

Respiratorias, especialidades de apoyo y de hospitalización con problema respiratorio 

que requieran del servicio; de acuerdo a la capacidad física y técnica.  

 

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Servicio de Estomatología.  

 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las diferentes áreas del instituto que 

solicitan el servicio.  

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 La persona titular del Servicio de Estomatología será la responsable de mantener 

actualizado este Manual en colaboración con el personal adscrito, quienes deberán cumplir 

este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminación, así como los criterios 

de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, austeridad, 

transparencia, evitando la duplicidad de funciones. 

 

3.2 En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Estomatología, que impliquen atención 

médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se estará a lo dispuesto por el 

artículo 77 Bis 1 de la Ley General de Salud, sin importar la condición social del paciente, 

siendo aplicables los criterios de universalidad e igualdad para una atención de calidad y 

sin discriminación, y lo señalado a este respecto en el Manual de Procedimientos del 

Departamento de Trabajo Social. 
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3.3 Todo paciente que requiera de 3er. nivel, Ortopedia Maxilo Mandibular, debe haber 

concluido previamente su 1er y 2do. nivel de atención para poder iniciar su tratamiento.  

 

3.4 Todo paciente que requiera aparatos ortopédicos debe cubrir previa su colocación, 

haber sido resuelta su problemática de 3er. nivel (cirugía bucal, endodoncia, 

rehabilitación II y III).  

 

3.5 Para poder dar inicio al tratamiento en Ortopedia Maxilo Mandibular, todos los pacientes 

deben contar con referencia médica de envío que justifique el tratamiento solicitado.  

 

3.6 Para iniciar tratamiento específico en Ortopedia Maxilo-Mandibular, el paciente debe 

presentar estudios previos de: radiografía de cráneo posteroanterior -

ortopantomografía- cefelograma con cefalometría- modelo estudios dentales y 

fotografías intra y extraorales especificas al caso a tratar. 

 

3.7 Sin excepción todo paciente debe entregar al inicio de su consulta factura de formato 

Solicitud de Tratamiento (INER-EST-01) previamente pagado. 

 

3.8 Al concluir su consulta el médico adscrito debe entregar a la secretaria del servicio los 

expedientes clínicos y el reporte diario de atención estomatológica (INER-EST-07).  

 

3.9 La secretaria del servicio es responsable de gestionar el préstamo de expedientes 

clínicos en la Coordinación de Admisión Hospitalaria y Registros Médicos.  

 

3.10 Para el tratamiento específico correctivo es necesario: 

- Toma de impresión 

- Elaboración de aparatología  

- Colocación, ajuste, adaptación de aparatos 

- Activación de aparatos 

- Control de evolución de tratamiento.  
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Valoración de paciente y elaboración del Formato de Solicitud de Tratamiento (INER-EST-01) 

Paciente 1 Acude a su cita programada, 
presentando el formato: Solicitud de 
Tratamiento (INER-EST-01), 
previamente pagado y el carnet de 
citas, entrega a la secretaria, en el 
Servicio de Estomatología. 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 

Secretaria del Servicio de 
Estomatología 

2 Recibe los documentos, verifica la 
cita, canaliza al paciente a la Sección 
de Ortopedia Maxilo Mandibular y 
entrega al médico adscrito de esta 
sección la documentación. 
 

 

Médico adscrito (Sección de 
Ortopedia Maxilo-Mandibular) 

3 Recibe de la secretaria los 
documentos, los revisa y llama al 
paciente para su atención. 
 

 

 4 Revisa el expediente clínico 
(previamente recibido) e interroga al 
paciente y registra el resumen de 
diagnóstico general en el formato 
(INER-EST-05). 
 

Solicitud de 
atención, Sección 

de Ortopedia 
Maxilomandibular 
(INER-EST-05) 

 
 5 Interroga, inspecciona y explora al 

paciente anotando el padecimiento 
actual en el formato (INER-EST-05). 
 

Solicitud de 
atención, Sección 

de Ortopedia 
Maxilomandibular 
(INER-EST-05) 

 
 6 Valora los estudios previamente 

solicitados para su análisis e 
interpretación. 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 
Ortopedia Maxilo-Mandibular) 

7 Revalora al paciente y establece el 
diagnóstico estomatológico integral 
específico a seguir en 3er. nivel de 
atención. 
 

 

 8 Instituye el plan de tratamiento 
específico a seguir, de acuerdo a las 
acciones precedentes. 
 

 

 9 Informa al paciente sobre su estado 
de salud bucal, así como las 
acciones a realizarle. 
 

 

 10 Indica y entrega el formato: Solicitud 
de tratamiento (INER-EST-01) con 
folio para realizar el pago del Sistema 
de Administración Hospitalario y en el 
carnet de citas, registra la próxima 
cita en agenda de la sección.  
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
 

Paciente 11 Recibe las indicaciones en el 
formato: Solicitud de tratamiento 
(INER-EST-01) con folio para realizar 
pago correspondiente, cuando este 
aplique. 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
 

Médico adscrito (Sección de 
Ortopedia Maxilo-Mandibular) 

12 Registra los datos en el formato 
Notas de estomatología (INER-EST-
06) y la anexa al expediente clínico 
del paciente.  
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 13 Procede al llenado y firma de la hoja 
de Reporte diario de atención 
estomatológica (INER-EST-07), para 
entregarla junto con los expedientes 
clínicos a la secretaria del servicio. 
 

Reporte diario de 
atención 

estomatológica 
(INER-EST-07) 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Paciente  14 Acude a su cita programada, 
presentando el formato Solicitud de 
tratamiento (INER-EST-01), 
previamente pagado, cuando este 
aplique y el carnet de citas, lo entrega 
a la secretaria, en el Servicio de 
Estomatología.  
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
 

 15 Recibe los documentos, verifica la 
cita, canaliza al paciente a la sección 
de Ortopedia Maxilo Mandibular y 
entrega al médico adscrito de esta 
sección los documentos.  
 

 

Secretaria del Servicio de 
Estomatología 

16 
 

Recibe de la secretaria los 
documentos, los revisa y llama al 
paciente para su atención. 
 

 

Médico adscrito (Sección de 
Ortopedia Maxilo-Mandibular) 

17 Revisa el expediente clínico y retoma 
el caso dando lectura a la Solicitud de 
atención, Sección de Ortopedia 
Maxilomandibular (INER-EST-05), y 
realiza las acciones de acuerdo al 
tratamiento instruido. (Específico 
correctivo).  
 

Solicitud de 
atención, Sección 

de Ortopedia 
Maxilomandibular 
(INER-EST-05) 

 

 18 Informa al paciente sobre las 
acciones realizadas; lo orienta y 
asesora en el manejo y control de su 
tratamiento. 
 

 

 19 ¿El médico concluyó el tratamiento 
instituido para el paciente? 
 
No. Elabora y entrega el número de 
folio para el pago en el formato 
Solicitud de Tratamiento (INER-EST-
01) y el carnet de citas, para el 
registro de su próxima cita. Continúa 
actividad 20. 
Si. Entrega al paciente carnet 
informándole a su vez la terminación 
del tratamiento. Continua la actividad 
28.  
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 
ortopedia maxilo-mandibular) 

20 Registra la nota de evolución del 
paciente en el formato Solicitud de 
atención, Sección de Ortopedia 
Maxilomandibular (INER-EST-05), 
firma y la anexa al expediente clínico. 
 

Solicitud de 
atención, Sección 

de Ortopedia 
Maxilomandibular 
(INER-EST-05) 

 

Paciente 21 Acude a su cita programada, 
presentando el formato: Solicitud de 
tratamiento (INER-EST-01), 
previamente pagado, cuando este 
aplique y el carnet de citas, entrega a 
la secretaria, en el Servicio de 
Estomatología.  
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
 

Secretaria del Servicio de 
Estomatología 

22 Recibe los documentos, verifica la 
cita, canaliza al paciente a la Sección 
de Ortopedia Maxilo Mandibular y 
entrega al médico adscrito de esta 
sección los documentos. 
 

 

Médico adscrito (Sección de 
Ortopedia Maxilo-Mandibular) 

23 Recibe de la secretaria los 
documentos, los revisa y llama al 
paciente para su atención. 
 

 

 24 Revisa el expediente clínico y retoma 
el caso dando lectura a la Solicitud de 
atención, Sección de Ortopedia 
Maxilomandibular (INER-EST-05), y 
realiza procedimiento correctivo. 
 

Solicitud de 
atención, Sección 

de Ortopedia 
Maxilomandibular 
(INER-EST-05) 

 
 25 Informa al paciente sobre las 

acciones realizadas; lo orienta y 
asesora en el manejo y control de su 
tratamiento. 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 
Ortopedia Maxilo-Mandibular) 

26 ¿El médico concluyó el tratamiento 
instituido para el paciente? 
 
No. Elabora y entrega el número de 
folio para realizar el pago en el 
formato: Solicitud de tratamiento 
(INER-EST-01) y el carnet de citas, 
para el registro de su próxima cita en 
recepción. Regresa a la actividad 20.  
Si. Entrega al paciente el carnet de 
citas informándole a su vez la 
terminación del tratamiento. 
Continua actividad 27. 
 

 

 27 Registra la nota de alta del paciente 
en el formato: Solicitud de atención, 
Sección de Ortopedia 
Maxilomandibular (INER-EST-05), 
firma y lo anexa al expediente clínico. 
 

Solicitud de 
atención, Sección 

de Ortopedia 
Maxilomandibular 
(INER-EST-05) 

 
 28 Procede al llenado del formato: 

Reporte diario de atención 
estomatológica (INER-EST-07), y al 
final de la consulta entrega a la 
secretaria los expedientes clínicos y 
el reporte diario, debidamente 
firmado. 
 

Reporte diario de 
Atención 

Estomatológica 
(INER-EST-07) 

  Termina el procedimiento 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

(INER-EST-05)

6

3

(INER-EST-01)

5

(INER-EST-05)

1

(INER-EST-01)

4

2

Acude a su cita 
programada, 

presentando el formato 
Solicitud de Tratamiento 

(INER-EST-01), 
previamente pagado y el 
carnet de citas, entrega 

a la secretaria, en el 
Servicio de 

Estomatología

Revisa el expediente 

clínico (previamente 

recibido) e interroga al 

paciente y registra 

resumen de diagnóst ico 

general en el formato 

(INER-EST-05)

Valora los estudios 
previamente solicitados 

para su análisis e 
interpretación

Interroga, inspecciona y 

explora al paciente 

anotando el 

padecimiento actual en 

formato (INER-EST-05)

Recibe los documentos, 

verifica la cita, canaliza 

al paciente a la Sección 

de Ortopedia Maxilo 

Mandibular y entrega al 

médico adscrito de esta 

sección la 

documentación

Inicio

7

Recibe de la secretaria 
los documentos, los 

revisa y llama al 
paciente para su 

atención

Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Ortopedia Maxilo-Mandibular)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 
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Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Ortopedia Maxilo-Mandibular)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

10

9

8

INER-EST-01

7

6

Revalora al paciente y 

establece el  diagnóstico 

estomatológico integral 

específico a seguir en 

3er. nivel de atención

Instituye el plan de 

tratamiento específico a 

seguir, de acuerdo a las 

acciones precedentes

Informa al paciente 

sobre su estado de 

salud bucal, así como 

las acciones a realizarle

Indica y entrega el 

formato Solicitud de 

tratamiento (INER-EST-

01) con folio para 

realizar el pago en el 

Sistema de 

Administración 

Hospitalario y el carnet 

de citas, registra 

próxima cita en agenda 

de la sección

11

INER-EST-01

Recibe las indicaciones 

en el formato Solicitud 

de tratamiento (INER-

EST-01) con folio para 

realizar el pago, cuando 

este aplique 

13

12

INER-EST-06

INER-EST-07
Procede al llenado y 

firma de  la hoja de 

Reporte diario de 

atención estomatológica 

(INER-EST-07), para 

entregarla junto con los 

expedientes clínicos a la 

secretaria del servicio

Registra los datos en el 

formato Notas de 

estomatología (INER-

EST-06) y la anexa al 

expediente clínico del 

paciente

14
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Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Ortopedia Maxilo-Mandibular)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

14

15

INER-EST-01

Acude a su cita 

programada, 

presentando el formato 

Solicitud de tratamiento 

(INER-EST-01), 

previamente pagado, 

cuando este aplique  y el 

carnet de citas, lo 

entrega a la secretaria, 

en el Servicio de 

Estomatología

Recibe los documentos, 

verifica la cita, canaliza 

al paciente a la sección 

de Ortopedia Maxilo 

Mandibular y entrega al 

médico adscrito de esta 

sección  los documentos

13

16

Recibe de la secretaria 

los documentos, los 

revisa y llama al 

paciente para su 

atención

17

INER-EST-05
Revisa el expediente 

clínico y retoma el caso 

dando lectura a la Hoja 

de atención 

estomatológica, Sección 

de Ortopedia Maxilo 

Mandibular (INER-EST-

05) y realiza las 

acciones de acuerdo al 

tratamiento instruido. 

(Específ ico correct ivo)

18

Informa al paciente 

sobre las acciones 

realizadas; lo orienta y 

asesora en el manejo y 

control de su tratamiento

19
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Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Ortopedia Maxilo-Mandibular)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

18

INER-EST-01

20

INER-EST-05

Registra nota de 

evolución del paciente 

en formato Hoja de 

atención estomatológica, 

Sección de Ortopedia 

Maxilo Mandibular 

(INER-EST-05), firma y 

la anexa al expediente 

clínico

¿El médico 

concluyó el 

tratamiento 

instituido para el 

paciente?

Entrega al paciente 

carnet informándole a su 

vez la terminación del 

tratamiento. Continua la 

act ividad 28

Elabora y entrega el  

número de factura para 

el formato Solicitud de 

Tratamiento (INER-EST-

01) y carnet, envía a 

registro de próxima cita. 

Continúa actividad 20

19

NoSi

21

INER-EST-01

Acude a su cita 

programada, 

presentando el formato 

Solicitud de tratamiento 

(INER-EST-01), 

previamente pagado y el 

carnet de citas, entrega 

a la secretaria, en el 

Servicio de 

Estomatología

22

Recibe los documentos, 

verifica la cita, canaliza 

al paciente a la Sección 

de Ortopedia Maxilo 

Mandibular y entrega al 

médico adscrito de esta 

sección los documentos

23

Recibe de la secretaria 

los documentos, los 

revisa y llama al 

paciente para su 

atención

24
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Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Ortopedia Maxilo-Mandibular)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

18

INER-EST-01

20

INER-EST-05

Registra nota de 

evolución del paciente 

en formato Hoja de 

atención estomatológica, 

Sección de Ortopedia 

Maxilo Mandibular 

(INER-EST-05), firma y 

la anexa al expediente 

clínico

¿El médico 

concluyó el 

tratamiento 

instituido para el 

paciente?

Entrega al paciente 

carnet informándole a su 

vez la terminación del 

tratamiento. Continua la 

act ividad 28

Elabora y entrega el  

número de factura para 

el formato Solicitud de 

Tratamiento (INER-EST-

01) y carnet, envía a 

registro de próxima cita. 

Continúa actividad 20

19

NoSi

21

INER-EST-01

Acude a su cita 

programada, 

presentando el formato 

Solicitud de tratamiento 

(INER-EST-01), 

previamente pagado 

cuando este aplique y el 

carnet de citas, entrega 

a la secretaria, en el 

Servicio de 

Estomatología

22

Recibe los documentos, 

verifica la cita, canaliza 

al paciente a la Sección 

de Ortopedia Maxilo 

Mandibular y entrega al 

médico adscrito de esta 

sección los documentos

23

Recibe de la secretaria 

los documentos, los 

revisa y llama al 

paciente para su 

atención

24
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Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Ortopedia Maxilo-Mandibular)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

23

25

24

INER-EST-05

Revisa el expediente 

clínico y retoma el caso 

dando lectura a la 

Solicitud de atención, 

Sección de Ortopedia 

Maxilomandibular 

(INER-EST-05), y realiza 

procedimiento correctivo

Informa al paciente 

sobre las acciones 

realizadas; lo orienta y 

asesora en el manejo y 

control de su tratamiento

28

27

INER-EST-07

INER-EST-05

¿El médico 

concluyó el 

tratamiento 

instituido para el 

paciente?

Elabora y entrega el  

número de folio para 

realizar el pago en el 

formato: Solicitud de 

tratamiento (INER-EST-

01) y el carnet de citas,  

para el registro de su 

próxima cita. Regresa a 

la actividad 20

Entrega al paciente el 

carnet de citas 

informándole a su vez la 

terminación del 

tratamiento. Continua 

act ividad 27

26

Registra la nota de alta 

del paciente en el 

formato: Solicitud de 

atención, Sección de 

Ortopedia 

Maxilomandibular 

(INER-EST-05),

firma y lo anexa al 

expediente clínico

Procede al llenado del 

formato: Reporte diario 

de atención 

estomatológica (INER-

EST-07), y al final de la 

consulta entrega a la 

secretaria los 

expedientes clínicos y el 

reporte diario, 

debidamente f irmado

Termina el procedimiento

SiNo
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos 
de la Secretaría de Salud. 

 

No aplica 

 
 

7.0 REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Solicitud de 

tratamiento 

 
No aplica 

Servicio de 
Estomatología 

INER-EST-01 

7.2 Solicitud de 

atención, Sección 

de Ortopedia 

Maxilomandibular  

 

No aplica 
Servicio de 

Estomatología 
INER-EST-05 

7.3 Notas de 

estomatología 

 
No aplica 

Servicio de 
Estomatología 

INER-EST-06 

7.4 Reporte diario de 

atención 

Estomatológica 

 

No aplica 
Servicio de 

Estomatología 
INER-EST-07 

 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO  

 

8.1 Primer Nivel de Atención: Es el primer contacto de la población con la red de servicios 

de salud estomatológica. Realiza acciones de promoción, prevención, recuperación y 

rehabilitación que se interrelacionan entre sí para resolver problemas de salud dental 

básicos. 
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8.2 Segundo Nivel de Atención: Desarrolla un conjunto de servicios de salud ampliados, 

dirigidos a solucionar los problemas de las personas referidas por los del Primer Nivel 

de Atención o aquellas que por demanda y urgencias acuden a los establecimientos 

de este nivel.  

8.3 Tercer Nivel de Atención: Desarrolla servicios de salud de alta complejidad con 

especialidades médicas, quirúrgicas y otras, dirigidos a la solución de problemas de 

las personas referidas por los establecimientos del Primer y Segundo Nivel, o que 

acudan de forma espontánea o por urgencia.   

 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 
 

 
 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

 

10.1 Solicitud de tratamiento INER-EST-01.  

10.2 Solicitud de atención, Sección de Ortopedia Maxilomandibular INER-EST-05.  

10.3 Notas médicas de estomatología INER-EST-06.  

10.4 Reporte diario de atención Estomatológica INER-EST-07.  

  

Número de revisión 
Fecha de 

actualización 
Descripción del cambio 

3 JUNIO, 2022 

Actualización de procedimientos en 
cumplimiento con la acción de mejora 
comprometida dentro del Programa de Trabajo 
de Control Interno y Programa de trabajo para 
mejora y simplificación de procesos 
esenciales. 
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10.1 Formato 1 

Solicitud de tratamiento 

INER-EST-01 
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10.2 Formato 2 

Solicitud de atención, Sección de Ortopedia Maxilomandibular  

INER-EST-05 
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10.3 Formato 2 

Notas de estomatología 
INER-EST-06 
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10.4 Formato 3 

Reporte diario de atención estomatológica 
INER-EST-07 
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11. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN ESTOMATOLÓGICA EN LA 

SECCIÓN DE ORTODONCIA PREVENTIVA, INTERCEPTIVA Y CORRECTIVA, 

3ER. NIVEL DE ATENCIÓN (ESPECÍFICO PREVENTIVO, RESTAURATIVO Y 

CORRECTIVO)  
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Proporcionar atención estomatológica de 3er. nivel, (específico preventivo, interceptivo y 

correctivo), a pacientes del Servicio de Consulta Externa, Unidad de Urgencias 

Respiratorias, especialidades de apoyo y hospitalización con problemas respiratorios que 

requieran del servicio; de acuerdo a la capacidad física y técnica.  

 

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Servicio de Estomatología.  

 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las diferentes áreas del instituto que 

solicitan el servicio.  

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 La persona titular del Servicio de Estomatología será la responsable de mantener 

actualizado este Manual en colaboración con el personal adscrito, quienes deberán cumplir 

este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminación, así como los criterios 

de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, austeridad, 

transparencia, evitando la duplicidad de funciones. 

 

3.2 En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Estomatología, que impliquen atención 

médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se estará a lo dispuesto por el 

artículo 77 Bis 1 de la Ley General de Salud, sin importar la condición social del paciente, 

siendo aplicables los criterios de universalidad e igualdad para una atención de calidad y 

sin discriminación, y lo señalado a este respecto en el Manual de Procedimientos del 

Departamento de Trabajo Social. 
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3.3 Todo paciente que requiera de 3er. nivel, Ortodoncia (preventiva- interceptiva- correctiva), 

debe haber concluido previamente su 1er y 2do. nivel de atención para poder iniciar su 

tratamiento. 

 

3.4 Todo paciente que solicite atención en ortodoncia, debe tener resuelto su problemática 

de 3er. nivel (cirugía bucal, endodoncia, rehabilitación II y III). 

 

3.5 Para poder dar inicio al tratamiento en ortodoncia (preventiva- interceptiva- correctiva), 

todos los pacientes deben contar con referencia médica de envío que justifique el 

tratamiento solicitado. 

 

3.6 Para iniciar tratamiento específico en ortodoncia (preventiva- interceptiva- correctiva), el 

paciente debe presentar estudios previos de: radiografías de cráneo posteroanterior -

ortopantomografía- cefalograma con cefalometría- modelo estudios dentales y fotografías 

intra y extraorales especificas al caso a tratar. 

 

3.7 Sin excepción todo paciente debe entregar al inicio de su consulta, formato Solicitud de 

tratamiento (INER-EST-01) con número de factura previamente pagado. 

 

3.8 Para el tratamiento instituido ya sea específico preventivo, interceptivo o correctivo debe 

tener: Tratamiento específico básico y tratamiento específico complementario.  

 

3.9 Al concluir su consulta el médico adscrito debe entregar a la secretaria del servicio los 

expedientes clínicos y el reporte diario de atención estomatológica (INER-EST-07).  

 

3.10 La secretaria del servicio es responsable de gestionar el préstamo de expedientes 

clínicos en la Coordinación de Admisión Hospitalaria y Registros Médicos.  
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Valoración de paciente y elaboración del Formato de Solicitud de Tratamiento (INER-EST-01) 

Paciente 1 Acude a su cita programada, 
presentando el formato Solicitud de 
Tratamiento (INER-EST-01), 
previamente pagado cuando este 
aplique y el carnet de citas, entrega a 
la secretaria, en el Servicio de 
Estomatología.  
 

INER-EST-01 

 2 Recibe los documentos, verifica la 
cita, canaliza al paciente a la Sección 
de Ortodoncia y entrega al médico 
adscrito de esta sección los 
documentos.  
 

 

Secretaria del Servicio de 
Estomatología 

3 Recibe de la secretaria los 
documentos, los revisa y llama al 
paciente para su atención. 
 

 

Médico adscrito (Sección de 
Ortodoncia) 

4 Revisa el expediente clínico 
(previamente recibido) e interroga al 
paciente y registra el resumen de 
diagnóstico general en el formato 
(INER-EST-08). 
 

INER-EST-08 

 5 Interroga, inspecciona y explora al 
paciente anotando las alteraciones 
y/o discrepancias en formato INER-
EST-08. 
 

 INER-EST-08 

 6 Valora los estudios previamente 
solicitados para su análisis e 
interpretación. 
 

 

 7 Revalora al paciente, establece el 
diagnóstico a seguir y de acuerdo a 
las acciones precedentes instituye el 
plan del tratamiento específico.  
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 
Ortodoncia) 

8 Informa al paciente sobre su estado 
de salud bucal, así como las 
acciones a realizarle y la diversidad 
de aparatología que su tratamiento 
requiere, en este caso, tratamiento 
en 3er. nivel de atención. 
 

 

 9 Registra el número de acciones a 
realizar de acuerdo al tratamiento 
específico instituido (3er. nivel) en 
formatos (INER-EST- 06) y (INER-
EST- 08).  
 

INER-EST-06, 
 INER-EST-08 

 

 10 Entrega al paciente el folio para 
realizar el pago del Sistema de 
Administración Hospitalario en la 
Solicitud de tratamiento (INER-EST-
01), y el carnet de citas, dando 
indicaciones para conocer y autorizar 
el presupuesto.  
 

INER-EST-01 
 

Paciente 11 Recibe las indicaciones y la fecha de 
su próxima cita. 
 

 

Médico adscrito (Sección de 
Ortodoncia) 

12 Registra las notas médicas en los 
formatos (INER-EST- 06) y (INER-
EST- 08), los firma y anexa al 
expediente. 
 

INER-EST-06, 
INER-EST-08 

 

 13 Procede al llenado y firma la hoja de 
Reporte diario de atención 
estomatológica (INER-EST-07), para 
entregarla junto con los expedientes 
clínicos a la secretaria del servicio. 
 

 INER-EST-07 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Paciente  14 Acude a su cita programada, 
presentando el formato: Solicitud de 
tratamiento (INER-EST-01), 
previamente pagado y entrega el 
carnet de citas a la secretaria, del 
Servicio de Estomatología.  
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
 

 15 Recibe los documentos, verifica la 
cita, canaliza al paciente a la Sección 
de Ortodoncia y entrega al médico 
adscrito de esta sección los 
documentos. 
 

 

Secretaria del Servicio de 
Estomatología 

16 Recibe de la secretaria los 
documentos, los revisa y llama al 
paciente para su atención. 
 

 

 17 Revisa el expediente clínico y retoma 
el caso dando lectura a la Solicitud de 
Atención, Sección de Ortodoncia 
(INER-EST-08), y realiza el 
tratamiento específico preventivo, 
interceptivo y correctivo. 
 

Solicitud de 
Atención, Sección 

de Ortodoncia 
(INER-EST-08) 

 

Médico adscrito (Sección de 
Ortodoncia) 

18 Informa al paciente sobre las 
acciones realizadas; lo orienta y 
asesora en el manejo y control, así 
como del cuidado e higiene que debe 
de mantener. 
 

 

 19 ¿El médico concluyó el tratamiento 
instituido para el paciente? 
 
No. Entrega el folio para realizar el 
pago del Sistema de Administración 
Hospitalario en el formato Solicitud 
de tratamiento (INER-EST-01) al 
paciente y programa próxima cita en 
el carnet del paciente. Regresa a la 
actividad 12. 
Si. Entrega el carnet de citas al 
paciente informándole la terminación 
del tratamiento. Continúa actividad 
20. 
 

Solicitud de 
tratamiento (INER-

EST-01) 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito (Sección de 
ortodoncia) 

20 Registra la nota de alta del paciente 
de la sección en el formato (INER-
EST-06), lo firma y lo anexa al 
expediente clínico.  
 

Notas de 
estomatología 
(INER-EST-06) 

 21 Procede al llenado del formato: 
Reporte diario de atención 
estomatológica (INER-EST-07), y al 
final de la consulta entrega a la 
secretaria los expedientes clínicos y 
el reporte diario, debidamente 
firmado. 
 

Reporte diario de 
atención 

estomatológica 
(INER-EST-07) 

  Termina el procedimiento 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

4

3

1

2

5

(INER-EST-08)

7

(INER-EST-08)

6

(INER-EST-01)

Acude a su cita 
programada, 

presentando el formato 
Solicitud de Tratamiento 

(INER-EST-01), 
previamente pagado, 

cuando este aplique y el 
carnet de citas, entrega 

a la secretaria, en el 
Servicio de 

Estomatología

Interroga, inspecciona y 

explora al paciente 

anotando las 

alteraciones y/o 

discrepancias en el 

formato INER-EST-08

Revalora al paciente, 
establece el diagnóstico 
a seguir y de acuerdo a 

las acciones 
precedentes inst ituye el 

plan del tratamiento 
específico

Valora los estudios 

previamente solicitados 

para su análisis e 

interpretación

Recibe de la secretaria 

los documentos, los 

revisa y llama al 

paciente para su 

atención

Inicio

8

Revisa el expediente 
clínico (previamente 

recibido) e interroga al 
paciente y registra el 

resumen de diagnóst ico 
general en el formato 

(INER-EST-08)

Recibe los documentos, 

verifica la cita, canaliza 

al paciente a la Sección 

de Ortodoncia y entrega 

al médico adscrito de 

esta sección los 

documentos

Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Ortodoncia)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 
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13

Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Ortodoncia)

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

INER-EST-01

INER-EST-06, 
INER-EST-08

10

9

8

7

Informa al paciente 

sobre su estado de 

salud bucal, así como 

las acciones a realizarle 

y la diversidad de 

aparatología que su 

tratamiento requiere, en 

este caso, tratamiento 

en 3er. nivel de atención

Registra el número de 

acciones a realizar de 

acuerdo al tratamiento 

específico inst ituido (3er. 

nivel) en formatos 

(INER-EST- 06) y 

(INER-EST- 08)

Entrega al paciente el 

folio para realizar el 

pago del Sistema de 

Administración 

Hospitalario en la 

Solicitud de tratamiento 

(INER-EST-01), y el 

carnet de citas, dando 

indicaciones para 

conocer y autorizar el 

presupuesto

11

Recibe las indicaciones 

y la fecha de su próxima 

cita

12

INER-EST-06,
 INER-EST-08

Registra las notas 

médicas en los formatos 

(INER-EST- 06) y 

(INER-EST- 08), los 

firma y anexa al 

expediente

INER-EST-07

Procede al llenado y 

firma la hoja de Reporte 

diario de atención 

estomatológica (INER-

EST-07), para entregarla 

junto con los 

expedientes clínicos a la 

secretaria del servicio

14

 
  



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  

 

Rev. 2 

Código: 
NCDPR  041 SERVICIO DE ESTOMATOLOGÍA 

11. Procedimiento para la atención 
estomatológica en la sección de 
ortodoncia preventiva, interceptiva y 
correctiva, 3er. Nivel de atención 
(Especifico preventivo, restaurativo y 
correctivo).  

Hoja 243  

 

 

16

17

Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Ortodoncia)

Secretaría del Servicio de 
Estomatología 

13

15

14

INER-EST-01

Acude a su cita 

programada, 

presentando el formato: 

Solicitud de tratamiento 

(INER-EST-01), 

previamente pagado y 

entrega el carnet de 

citas a la secretaria, del 

Servicio de 

Estomatología

Recibe los documentos, 

verifica la cita, canaliza 

al paciente a la Sección 

de Ortodoncia y entrega 

al médico adscrito de 

esta sección los 

documentos

INER-EST-08

Recibe de la secretaria 

los documentos, los 

revisa y llama al 

paciente para su 

atención

Revisa el expediente 

clínico y retoma el caso 

dando lectura a la 

Solicitud de Atención 

Estomatológica, Sección 

de Ortodoncia (INER-

EST-08) y realiza el 

tratamiento específico 

prevent ivo, intercept ivo y 

correctivo

Informa al paciente 

sobre las acciones 

realizadas; lo orienta y 

asesora en el manejo y 

control, así como del 

cuidado e higiene que 

debe de mantener

18

19
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Paciente 
Médico adscrito (Sección de 

Ortodoncia)

Secretaría del Servicio de 
Estomatología 

18

INER-EST-06

¿El médico 

concluyó el 

tratamiento 

instituido para el 

paciente?

Entrega el folio para 

realizar el pago del 

Sistema de 

Administración 

Hospitalario en el 

formato Solicitud de 

tratamiento (INER-EST-

01) al paciente y 

programa próxima cita 

en el carnet del 

paciente. Regresa a la 

act ividad 12

Entrega el carnet de 

citas al paciente 

informándole la 

terminación del 

tratamiento. Continúa 

actividad 20

Registra la nota de alta 

del paciente de la 

sección en el formato 

(INER-EST-06), lo f irma 

y lo anexa al expediente 

clínico

19

20

SiNo

21

INER-EST-07

Procede al llenado del 

formato: Reporte diario 

de atención 

estomatológica (INER-

EST-07), y al final de la 

consulta entrega a la 

secretaria los 

expedientes clínicos y el 

reporte diario, 

debidamente f irmado

Termina el procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de 
la Secretaría de Salud. 

 

No aplica 

 
 

7.0 REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Solicitud de 

tratamiento 

 
No aplica 

Servicio de 
Estomatología 

INER-EST-01 

7.2 Notas de 

Estomatología 

 
No aplica 

Servicio de 
Estomatología 

INER-EST-06 

7.3 Reporte diario de 

atención 

Estomatológica 

 

No aplica 
Servicio de 

Estomatología 
INER-EST-07 

7.4 Solicitud de 

atención, sección 

de ortodoncia 

 

No aplica 
Servicio de 

Estomatología 
INER-EST-08 

 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO  

 

8.1 Primer Nivel de Atención: Es el primer contacto de la población con la red de servicios 

de salud estomatológica. Realiza acciones de promoción, prevención, recuperación y 

rehabilitación que se interrelacionan entre sí para resolver problemas de salud dental 

básicos.  
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8.2 Segundo Nivel de Atención: Desarrolla un conjunto de servicios de salud ampliados, 

dirigidos a solucionar los problemas de las personas referidas por los del Primer Nivel de 

Atención o aquellas que por demanda y urgencias acuden a los establecimientos de este 

nivel.  

8.3 Tercer Nivel de Atención: Desarrolla servicios de salud de alta complejidad con 

especialidades médicas, quirúrgicas y otras, dirigidos a la solución de problemas de las 

personas referidas por los establecimientos del Primer y Segundo Nivel, o que acudan de 

forma espontánea o por urgencia. 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

 
 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

 

10.1 Solicitud de tratamiento INER-EST-01.  

10.2 Notas de estomatología INER-EST-06.  

10.3 Solicitud de atención, sección de ortodoncia INER-EST-08. 

10.4 Reporte diario de atención estomatológica INER-EST-07.   

  

Número de revisión 
Fecha de 

actualización 
Descripción del cambio 

3 JUNIO, 2022 

Actualización de procedimientos en 
cumplimiento con la acción de mejora 
comprometida dentro del Programa de Trabajo 
de Control Interno y Programa de trabajo para 
mejora y simplificación de procesos 
esenciales. 

 



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  

 

Rev. 2 

Código: 
NCDPR  041 SERVICIO DE ESTOMATOLOGÍA 

11. Procedimiento para la atención 
estomatológica en la sección de 
ortodoncia preventiva, interceptiva y 
correctiva, 3er. Nivel de atención 
(Especifico preventivo, restaurativo y 
correctivo).  

Hoja 247  

 

 

10.1 Formato 1 

Solicitud de tratamiento 

INER-EST-01 
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10.2 Formato 2 

Notas de estomatología 
INER-EST-06 
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10.3 Formato 3 

Solicitud de atención, sección de ortodoncia 

INER-EST-08 
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10.4 Formato 4 

Reporte diario de atención estomatológica 
INER-EST-07 
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1.0 PROPÓSITO 

 

 

1.1 Establecer los criterios para el uso de expedientes clínicos, a través del préstamo de 

documentos en la Coordinación de Admisión Hospitalaria y Registros Médicos, para la 

atención estomatológica de pacientes.  

 

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Servicio de Estomatología.  

 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las diferentes áreas del instituto que 

solicitan el servicio.  

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 La persona titular del Servicio de Estomatología será la responsable de mantener 

actualizado este Manual en colaboración con el personal adscrito, quienes deberán cumplir 

este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminación, así como los criterios 

de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, austeridad, 

transparencia, evitando la duplicidad de funciones. 

 

3.2 En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Estomatología, que impliquen atención 

médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se estará a lo dispuesto por el 

artículo 77 Bis 1 de la Ley General de Salud, sin importar la condición social del paciente, 

siendo aplicables los criterios de universalidad e igualdad para una atención de calidad y 

sin discriminación, y lo señalado a este respecto en el Manual de Procedimientos del 

Departamento de Trabajo Social. 

 

 



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  
 

Rev. 2 

Código:  
NCDPR  041 SERVICIO DE ESTOMATOLOGÍA 

12. Procedimiento para la 
concentración de expedientes clínicos 
para la atención estomatológica del 
paciente.  

Hoja 253  

 

 

3.3 La solicitud de préstamo de expedientes clínico se realizará 48 horas antes de la consulta 

establecida a través del Sistema de Administración Hospitalario en el rubro “Control de 

citas médicas”. 

 

3.4 Solamente se solicita a la Coordinación de Admisión Hospitalaria y Registros Médicos, 

los expedientes clínicos de pacientes de consulta externa. Los pacientes hospitalizados 

deben traer consigo su expediente.  

 

3.5 La secretaria debe entregar a cada sección los expedientes clínicos correspondientes 

junto con el formato de Reporte diario de atención estomatológica (INER-EST-07).  

 

3.6 Cuando se derive un expediente para trámite de hospitalización, se debe reportar en la 

Coordinación de Admisión Hospitalaria y Registros Médicos al entregar los expedientes.  

3.7 Al término de cada consulta el médico adscrito de cada sección debe devolver los 

expedientes clínicos a la secretaría para su entrega a la Coordinación de Admisión 

Hospitalaria y Registros Médicos.  

 

3.8 La secretaria debe entregar diariamente el formato (INER-EST-07) por cada médico 

adscrito a la Coordinación de Admisión Hospitalaria y Registros Médicos, para la 

integración del informe mensual del servicio.  
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Secretaria del Servicio de 
Estomatología 

1 Captura las citas de cada una de las 
agendas de los médicos adscritos en 
el Sistema de Administración 
Hospitalario dentro del rubro: Control 
de citas médicas, con 48 horas de 
anticipación.  
 

 

 2 Entrega la solicitud de préstamo de 
expedientes para investigación y/o 
enseñanza INER-AHRM-02 en 
original y copia, a la Coordinación de 
Admisión Hospitalaria y Registros 
Médicos. 
 

Solicitud de 
préstamo de 

expedientes para 
investigación y/o 
enseñanza INER-

AHRM-02 

 3 Recibe los expedientes el día anterior 
a la consulta, cotejando que vengan 
completos (papelería y placas de 
rayos X), firma de recibido en la 
relación que se queda la 
coordinación, indicando el número de 
expedientes que recibe y archiva las 
listas en la carpeta correspondiente. 
 

 

 4 Distribuye los expedientes a las 
secciones correspondientes de 
acuerdo a la relación de “Solicitud de 
préstamo de expedientes” y de 
agendas por secciones. 
 

 

Médico adscrito (Servicio de 
Estomatología) 

5 Recibe los expedientes clínicos para 
la atención de pacientes y 
tratamientos estomatológicos.  
 

 

 6 Entrega los expedientes clínicos a la 
secretaria al final de su jornada.  
 

 

Secretaria del Servicio de 
Estomatología 

7 Entrega los expedientes en la 
Coordinación de Admisión 
Hospitalaria y Registros Médicos, 
para la cancelación del préstamo en 
el Sistema de Administración 
Hospitalario.  

 

  Termina el procedimiento 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Secretaria del Servicio de 

Estomatología

Médico adscrito (Servicio de 
Estomatología)

1

2

3

4

5

6

INER-AHRM-02

Inicio

Captura las citas de 

cada una de las 

agendas de los médicos 

adscritos en el Sistema 

de Administración 

Hospitalario dentro del 

rubro: Control de citas 

médicas con 48 horas 

de anticipación

Entrega la solicitud de 

préstamo de 

expedientes para 

investigación y/o 

enseñanza INER-

AHRM-02 en original y 

copia, a la Coordinación 

de Admisión Hospitalaria 

y Registros Médicos

Recibe los expedientes 

el día anterior a la 

consulta, coteja que 

vengan completos 

(papelería y placas de 

rayos X), firma de 

recibido en la relación 

que se queda la 

coordinación, indicando 

el número de 

expedientes que recibe y 

archiva las listas en la 

carpeta correspondiente

Distribuye los 

expedientes a las 

secciones 

correspondientes de 

acuerdo a la relación de 

 Solicitud de préstamo 

de expedientes  y de 

agendas por secciones

Recibe los expedientes 

clínicos para la atención 

de pacientes y 

tratamientos 

estomatológicos

Entrega los expedientes 

clínicos a la secretaria al 

final de su jornada

7
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7

Entrega los expedientes 

a la Coordinación de 

Admisión Hospitalaria y 

Registros Médicos, para 

la cancelación del 

préstamo en el Sistema 

de Administración 

Hospitalario

Termina el procedimiento

Secretaria del Servicio de 

Estomatología

Médico adscrito (Servicio de 

Estomatología)

6
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de 
la Secretaría de Salud. 

 

No aplica 

 
 

7.0 REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Solicitud de 

préstamo de 

expedientes para 

investigación y/o 

enseñanza.  

 

No aplica 
Coordinación de 

Admisión Hospitalaria 
y Registros Médicos 

INER-AHRM-02 

7.2 Reporte diario de 

atención 

Estomatológica.  

 
 

No aplica 
Servicio de 

Estomatología 
INER-EST-07 

 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO  

 

8.1 No aplica.  
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9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 
 

 
 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

 

10.1 Solicitud de préstamo de expedientes para investigación y/o enseñanza, INER-AHRM-

02.  

10.2 Reporte diario de atención estomatológica INER-EST-07.  

  

Número de revisión 
Fecha de 

actualización 
Descripción del cambio 

3 JUNIO, 2022 

Actualización de procedimientos en 
cumplimiento con la acción de mejora 
comprometida dentro del Programa de Trabajo 
de Control Interno y Programa de trabajo para 
mejora y simplificación de procesos 
esenciales.  
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10.1 Formato 1 

Solicitud de préstamo de expedientes para investigación y/o enseñanza  

INER-AHRM-02 
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10.2 Formato 2 

Reporte diario de atención estomatológica 
INER-EST-07 
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13. PROCEDIMIENTO DE LA TOMA DE IMPRESIONES PARA LA 

CONFECCIÓN DE APARATOS INTRABUCALES 
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Realizar la toma de impresiones para la confección de aparatos intrabucales como Prótesis 

parciales o fijas, Prótesis Totales, Coronas e Incrustaciones, dispositivos ortodonticos y 

ortopedicos, dispositivos de avance mandibular , estos permiten devolver al paciente la 

funcionalidad perdida en la zona bucal, evitando que adquiera una discapacidad por 

anodoncia parcial o total pudiendo incrementar o excaerbar padecimientos preexistentes 

como gastritis, colitis, reflujo gastro esofágico, deficiencia nutricional, apnea obstructiva 

del sueño, ronquido; entre otros. Las no correcciones de estos padecimientos pueden ser 

determinantes para el desarrollo de una alteración no presente.  

 

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Servicio de Estomatología.  

 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las diferentes áreas del instituto que 

solicitan el servicio.  

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 La persona titular del Servicio de Estomatología será la responsable de mantener 

actualizado este Manual en colaboración con el personal adscrito, quienes deberán cumplir 

este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminación, así como los criterios 

de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, austeridad, 

transparencia, evitando la duplicidad de funciones. 

 

3.2 En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Estomatología, que impliquen atención 

médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se estará a lo dispuesto por el 

artículo 77 Bis 1 de la Ley General de Salud, sin importar la condición social del paciente, 

siendo aplicables los criterios de universalidad e igualdad para una atención de calidad y 
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sin discriminación, y lo señalado a este respecto en el Manual de Procedimientos del 

Departamento de Trabajo Social. 

 

3.3 El Médico Odontólogo deberá tomar la impresión para la confección y adaptación de 

aparatos intrabucales:  

3.3.1 Prótesis parciales o fijas.  

3.3.2 Prótesis Totales.  

3.3.3 Coronas.  

3.3.4 Incrustaciones.  

 

3.4 El Médico Odontólogo estará comprometido a actualizar sus conocimientos para 

desarrollar con calidad, eficacia y eficiencia sus funciones, conforme a sus habilidades, 

destrezas y experiencias.  

 

3.5 El Médico Odontólogo deberá cumplir con el equipo de protección personal para prevenir 

enfermedades y accidentes que puedan alterar su salud y desempeño laboral 

3.5.1 Bata, guantes, cubre bocas. 

3.5.2 Mascara de larga cobertura.  

3.5.3 Lentes protectores.   

 

3.6 El Médico Odontólogo será el encargado de revisar que se cumpla con el uso correcto 

del material y equipo a utilizar, así como la limpieza y desinfección del área de trabajo 

tantas veces como sea necesario.  En caso de algún desperfecto notificará a la/él jefa(e) 

del Servicio de Estomatología para valorar su reparación o sustitución.  

 

3.7 En la toma de impresiones para la confección de aparatos intrabucales, el Médico 

Odontólogo deberá cumplir con lo siguiente:  

3.7.1 Nombre del paciente.  

3.7.2 Edad.  

3.7.3 Genero.  

3.7.4 No. de expediente.  

3.7.5 Tipo de aparato.  
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3.8 El Médico Odontólogo del Servicio de Estomatología enviará a los Laboratorios Dentales 

(extramuros) los registros de los modelos, requisitando el formato “Orden de servicio para 

la elaboración de aparatos intrabucales (extramuros)” y su entrega de los aparatos al 

instituto será de cinco a diez días hábiles dependiendo del tipo de trabajo a realizar.  

3.9 Una vez que el Médico Odontólogo haya realizado la colocación y/o adaptación del 

aparato intrabucal, deberá programar citas subsecuentes al paciente para dar continuidad 

al tratamiento de:  

3.9.1 Ajuste de metales.  

3.9.2 Prueba de dientes (color, forma) 

3.9.3 Cementación y/o 
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4.0  DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Paciente 1 Acude al Servicio de Estomatología 
para solicitar aparato intrabucal 
(Prótesis parciales o fijas, Prótesis 
Totales, Coronas e Incrustaciones, 
dispositivos ortodonticos y 
ortopedicos, dispositivos de avance 
mandibular).  
 

 

Personal administrativo del 
Servicio de Estomatología 

2 Solicita al paciente sus datos 
generales. 

 

Médico adscrito al Servicio de 
Estomatología  

3 Revisa el expediente clínico y llama 
al paciente por su nombre.  

 

4 Realiza el lavado de manos 
colocándose guantes, cubre bocas y 
lentes. 

 

5 Lleva a cabo la toma de impresiones 
al paciente haciendo uso de porta 
impresiones parcial o total para 
confeccionar el aparato intrabucal. 
 

a) Prótesis parciales o fijas. 
b) Prótesis Totales. 
c) Coronas. 
d) Incrustaciones. 

 

6 Verifica que las impresiones no 
presenten ningún tipo de defecto 
(burbujas, distorsiones o húmeda). 

 

7 Toma registro de la mordida y color de 
los dientes (modelos) aún presentes, 
obteniendo el positivo de la impresión 
mediante un vaciado en yeso tipo 
piedra o velmix. 

 

8 Obtiene los modelos y realiza el envío 
de los mismos al Laboratorio Dental 
(extramuros), especificando el 
tratamiento a realizar. 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Médico adscrito al Servicio de 
Estomatología 

9 Programa las citas subsecuentes al 
paciente una vez colocado y 
adaptado el aparato intrabucal para 
dar continuidad al tratamiento. 
 

Termina procedimiento 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Paciente 
Médico adscrito al Servicio de 

Estomatología 

Secretaría del Servicio de 
Estomatología 

Inicio 

Acude al Servicio de 

Estomatología para 

solicitar aparato 

intrabucal (Prótesis 

parciales o fijas, Prótesis 

Totales, Coronas e 

Incrustaciones, 

dispositivos ortodonticos 

y ortopedicos, 

dispositivos de avance 

mandibular)

Solicita al paciente sus 

datos generales

Revisa el expediente 

clínico y llama al 

paciente por su nombre

Realiza el lavado de 

manos colocándose 

guantes, cubre bocas y 

lentes

Lleva a cabo la toma de 

impresiones al paciente 

haciendo uso de porta 

impresiones parcial o 

total para confeccionar 

el aparato intrabucal: 

A) Prótesis parciales o 

fijas. 

B)Protesis totales. 

C) Coronas 

D) Incrustaciones 

Verifica que las 

impresiones no 

presenten ningún tipo de 

defecto (burbujas, 

distorsiones o húmeda)

7

1

2

3

4

5

6
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Paciente 
Médico adscrito al Servicio de 

Estomatología 

Secretaría del Servicio de 

Estomatología 

6

Obtiene los modelos y 

realiza el envío de los 

mismos al Laboratorio 

Dental (extramuros) 

especificando el 

tratamiento a realizar.

Programa las citas 

subsecuentes al 

paciente una vez 

colocado y adaptado el 

aparato intrabucal para 

dar continuidad al 

tratamiento

Termina el 

procedimiento

8

9

Toma registro de la 

mordida y color de los 

dientes (modelos) aún 

presentes, obteniendo el 

positivo de la impresión 

mediante un vaciado en 

yeso tipo piedra o velmix

7

 
 
  



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS   
Rev. 2 

Código:  
NCDPR  041 SERVICIO DE ESTOMATOLOGÍA 

13. Procedimiento de la toma de 
impresiones para la confección de 
aparatos intrabucales.  

Hoja 269  

 

 

 

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de la 
Secretaría de Salud. No aplica 

 

 

7.0 REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

No aplica  No aplica No aplica No aplica  

 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

 

8.1 Anodoncia.  Enfermedad congénita rara que se caracteriza por la ausencia de dientes.  

8.2 Gastritis. Enfermedad del estómago que se define como la inflamación de la mucosa 

gástrica, se puede clasificar en aguda y crónica, en esta última puede existir algún grado de 

atrofia (gastritis atrófica); el diagnóstico preciso se obtiene por exploración endoscópica y 

dependiendo del aspecto de la mucosa se clasificado en gastritis erosiva y no erosiva.  

8.3 Gastritis Atrófica. Afección que se presenta cuando la membrana interna del estómago ha 

estado inflamada durante muchos años. Por lo general, la causa de la inflamación es una 

infección con la bacteria Helicobacter pylori, que destruye gradualmente las células de la 

membrana interna del estómago. 

8.4 Reflujo gastroesofágico. Enfermedad crónica que ocurre cuando el ácido estomacal o la 

bilis ascienden por el esófago, lo que irrita su revestimiento. Cuando el reflujo ácido y la acidez 

estomacal suceden más de dos veces por semana, pueden ser un indicio de reflujo 

gastroesofágico. 

  

https://es.wikipedia.org/wiki/Est%C3%B3mago
https://es.wikipedia.org/wiki/Inflamaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Mucosa_estomacal
https://es.wikipedia.org/wiki/Mucosa_estomacal
https://es.wikipedia.org/wiki/Gastritis_atr%C3%B3fica
https://es.wikipedia.org/wiki/Gastroscopia
https://es.wikipedia.org/wiki/Gastritis_erosiva
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

 
10.1 No aplica.  

 




