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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacidn se elabord, con la finalidad de establecer la estructura del Centro de
Especialidades Odontoidgicas del Institute Maternc Infanti! del Estado de México (LM.LE.M.) y definir las funciones de
ias éreas que lo integran, establaciendo las lineas de mando y niveles jerdrquices, para cumplir con los lineamientos
administrativos que todo sistema debe seguir.

Se pretende que sea una herramienta Util para establecer |as funciones del cuerpo de gobiemo y de cada uno de los
servicios gue integran esta Unidad Médica.

1. ANTECEDENTES

El Centre de Especialidades Odontolégicas del Institute Materno Infantil del Estado de México, otorga atencitn
especializada a la poblacién matemo infantil de escasos recursos y carente de seguridad social; canalizando su
maximo esfuerzo a la atencién estomatolégica especializada de calidad.

Lon base a los principios gue establece la Ley General de Salud, el Centro de Especialidades Odontolégicas (C.E.O.)
fue creado en 1989 con la finalidad de atender pacientes Odontopediatricos de primer y segundo nivel,
sistémicamente comprometides, discapacitados, con padecimientos crénico degenerativos, malformaciones
congénitas y con problemas de conducta, contando para ello con unidades especializadas

En Abril de 1990 se inauguré la Clinica de Labio y Paladar Hendido, coordinada por el Centro de Especialidades
Odontolbgicas, integrandose tres especialidades mas: Ortodoncia, Cirugia Maxilofacial y Psicologia; contando con el
apoyo del Hospital de Ginecologla y Obstetricia, el Centro de Rehabilitacién y Educacién Especiat y el Hospital para
&i Nifto, creandose un equipo multidisciplinario para la atencion integral de los nifios con este padecimiento. También
se les brinda atencion a pacientes con alteraciones craneofaciales, y maioclusiones dentarias de tipo funcional.

En Enero de 1993 se crea el Servicio de Matemo Infantil y en Mayo se establece la Coordinacién de Ensefanza e
Investigacién, En 1985 se amplia el Servicio atendiendo a las madres de familia que requieran de atencién dental,

En el ano de 1998, se establece un programa educalivo-preventivo, promoviendo el aute cuidado de la saiud bucal,
para lograr una disminucion en ia incidencia de las enfermedades mas comunas de la cavidad bucal.

En Agosto de 1999 surge el Servicio de Odontogeriatria debido a que la esperanza de vida se ha incrementads y Jos
grupos de mayor edad han aumentado en porcentale y por consiguiente sus padecimientos orsies.

En Octubre de 1989, se establece el Servicio de Radiologia, logrdndose con ello un apoyo en el diagnéstico para los
diferentas servicios.
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Es una pricridad mantener un nivel profesional adecuado por medio de la actualizacion y superacion académica, con
la finalidad de satisfacer las necesidades de la poblacion demandante. Realizando continuamente cursos, jornadas,
seminarios, conferencias, cumpliendo con actividades de ensefianza en forma permanente.

En Marzo de 2002 al Centro de Especialidades Cdontoldgicas se integra como parte del Instituto Materno Infantil del
Estado de México, lo que implica que el Centro de Especialidades Odontolégicas pasa a formar parte de Atencidn de
Tercer Nivel, por lo que se han implementado més servicios para lograr una mejor ateficion, con mayor calidad.

En este mismo mes surge el Servicio de Ortopedia Maxilar cémo tal, cuya finalidad es brindar consulta especializada
a pequeios que requieren de este servicio y con mayor especializacion.

En Octubre de 2003 se recupera la plaza de Subdirector Administrative logrando con elio elevar la calidad
admiinistrativa del Centro de Especialidades Odontoldgicas.

En Mayo de 2003 con la finalidad de disminuir el tiempo de atencidn sn las urgencias odontolgicas y brindar una
atencién inmediata llevando un control a corto plaze del paciente se implementa €l Servicio de Urgencias

En Mayo de 2004 se crea ia Coordinacidn de Rehabilitacién Bucal bajo Anestesia General, cuyo objetivo primordial
es llevar un control y seguimiento de los pacientes que son rehabilitados bajo Anestesia General.

En Julio de 2004 se implementa de manera definitiva el Servicio de Cefalometrias Computarizadas, con el fin de
apoyar en el diagndstico y plan de tratamiento al odontdlogo tratante.

Es una prioridad para el Centro de Especialidades Cdontolégicas mantener un nivel profesional adecuado por medio
de la actualizacién y superacion académica, con la finalidad de safisfacer las necesidades de la poblacion
demandante, realizando continuamente curses, jomadas, seminarios, conferencias, cumpliendo con actividades de
ensefianza en forma permanente.

Il. BASE LEGAL

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de Febrero de 1917, sus
reformas y adiciones.

» Constitucién Potiica del Estado Libre y Soberano de Méxice. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de
Noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

= |.ey General de Salud del Estado de México.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del £stado y Municipios. Diario Oficiai del 21 de de
Diciembre de 1998, sus reformas y adiciones.

» Reglamento de Salud del Estado de México. Gaceta de Gobierno de! Estado de México, 13 de Marzo de 2002,
sus reformas y adiciones.

s« Manual General de Organizacion del Instituto Materno Infantil del Estado de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México 27 de Octubre de 2004.

» Reglamento Interior del Instituto Materno Infantl del Estade de México. Gaceta de Gobiemno del Estado de
México, 25 de Febrero de 2003,

» Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA-2-1994 para la prevencion y control de enfermedades bucales. Diario
Oficial de la Federacion, & de Enero de 1995.

» Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA-1998. Del Expediente Clinico publicada en el Diario Oficial de la
Federacion, 30 de septiembre 1989.

» Reglamento de la Ley General en Salud en materia de investigacion para Ja Salud. Diario oficial de la Federacion
6 de snero de 1987,

. ATRIBUCIONES
REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO MATERNO INFANTIL DEL ESTADO DE MEXICO.

()
CAPITULO VL.

DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS DIRECCIONES DE LOS HOSPITALES Y DEL
CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS,

Articulo 21.- Coresponde a las Direcciones de los Hospitales y del Centro de Especialidades Odontolégicas:

1. Proponer & instrumentar planes, programas y proyectos que coadyuven a elevar la calidad de la aiencion
médica, hospitalaria y odontoldgica a su cargo.
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li.  Supervisar y promover que los servicios médicos, hospitalarios, odontologicos y de apoyo administrative a su
cargo se otorguen con calidad.

i.  Determinar los raquerimientos anuales y el suministro de medicamentos a la unidad médica a su cargo, con
base en el presupussto de egresos y en el catélogo respectivo. )

IV.  Dar cumplimiento a los convanios interinstitucionates y a los contratos de bienes Yy senvicios necesarios para el
desarrollo de sus funciones,

V. FElaborar y proponer el programa operative anual, asi como el presupuesto de egresos de la unidad médica a
sU cargo.

VI, Participar en la operacién del sistema infegral de enseftanza, capacitacion e investigacion, en coordinacion con
la Direccidn de Ensefianza e Investigacion, con el proposito de elevar la calidad médica en sus 4reas de
especialidad clinica y quirargica.

VII. Coadyuvar en la integracién del catdlogo de insumos de medicamentos necesarios para atender las demandas
presentadas ante la unidad médica a su cargo.

VIl Acordar con su superior inmediato todas aguellas funciones inherentes al drea de su competencia,

IX. Las demdas que les confieran otros ordenamientos legales y agueflas que le encomiende el Director de
Servicios Médicos.

IV. CBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

El Centro de Especialidades Odontolégicas es una Unidad Médica cuyo objetivo es brindar atencion especializada a
la pablacién abierta infantil del Estado de México en padecimientos estomatolégicos con alteraciones sistémicas,
caries severas y patologias que involucren el macizo facial; asi como otorgar atencion odontolégica a mujeres
preferentemente en el embaraze y lactancia., mediante la atencién en consulta odontopediatrica, ortedoncia
interceptiva y comectiva, cirugia maxilofacial, apoyandose an Ia Clinica de Labio Paladar Hendido, servicios auxiliares
de diagndstico como radiologla y Cefalometrla computarizada, servicio psicoldgico y tratamientos terapéuticos
especializados, colocacién de aparatos de ortodoncia, laboratorio dental; estableciendo una estructura administrativa,
que proporcione los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros necesarios para el logro de sus funciones.

CBJETIVOS ESPECIFICOS

= Bnndar atencién estomatologica a nifios sanos menores de 15 afios en operatoria dental, ortodoncia v ortopedia
maxilar siempre y cuado tenga mas del 50% de caries y alteraciones dentofaciales severas.

= Otorgar atencién estomatolégica a nifios con labio paladar hendido hasta los 21 afios, brindandoles apoyo
psicologico para su integracién en la sociedad,

* Proporcionar atencion a nifio y mujer aquel que reguiera de cirugia maxilofacial de tipo ambulatorio.
» Atender estomatoldgicamente a la mujer que solicite el servicio sobre todo a las obstétricas.
= Rehabilitar estomatolgicamente a nifios menores de 15 aftos que presenten cualquier discapacidad.
a Realizar rehabilitacién bucal y cirugla maxilofacial bajo anestesia general.
V. ESTRUCTURA ORGANICA

217D12300 DIRECCION DEL CENTRO DE ESPECIALIDADES CDONTOLOGICAS
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VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION

OBJETIVO:

Organizar, coordinar, supervisar la atencién buco dental especializada que ofrece el Instituto a la poblacién matemo
infantil de escasos recursos y carente de seguridad social, a efecto de prevenir, curar y rehabilitar los casos de
enfermedades estomatoldgicas que afecten este rubro; vigilando que se proporcione con un alte nivel de
especializacién, de manera oportuna, eficiente y con calidad.

FUNCIONES:

® Organizar, dirigir y supervisar los servicios meédico-odontolagicos que se brinda en el Centro de Especialidades
Odentolégicas.

® Implementar y coordinar la ejecucién de programas y proyectos operativos en materia de atencidn buco dental
especializada.

& Coordinar con la Subdireccién de Ensefianza del tnstitutc Materno Infantil y la Coordinacién de Ensefianza e
Investigacion del Centro los programas de capacitacién continua y de especializacién.

= Atender lo dispuesto en los reglamentos, normas, lineamientos, manuales y deméas disposiciones que regulen al
funcionamiento del Instituto.

= Coordinar las acciones de tratamiento estomatoldgice, de pacientes que requieran atencién especializada para su
curacion y rehabilitacidn.

= Supervisar y evaluar las acciones de valoracion y tratamiento, asi como de educacién para la salud bucal
implementadas por los diferentes servicios de! Centro.

= Coordinar la elaboracién del presupuesto de egresos y del programa anual de adquisiciones, mantenimiento y
servicios generales,

® Evaluar el desempeiio en la prestacidn de los servicios odontolégicos, a partir de indicaderes y estandares de
calidad aplicables en fa materia.

Participar en el Comité Interinstitucional y presidir los Comités Internos.

Seleccionar del cuadro basico y del catéloge de insumos editado por la Secretaria de Salud, los medicamentos e
insumos que se requieren para satisfacer las necesidades del Centro, en coordinacion con el Comité de Insumos.

* Desarrollar @ implementar estrategias y mecanismos para incrementar la calidad en la prestacion de los servicios
odontologicos.

= Autorizar los descuentos y exenciones de acuerdo a la normatividad vigente en la materia.

* Vigilar que se preste ¢l servicio de atencion buco dental y estomatolégico conforme a los acuerdos del Consejo
Intemo, del Director General y & las disposiciones vigentes que regutan el funcionamiento del Instituto.

= Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
COORDINACION DE ENSENANZA E INVESTIGACION

OBJETIVO:
Coordinar, organizar y efectuar actividades de enseflanza e investigacion con Ia finalidad de mantener capacitado y
actualizado al personal médico y paramédico que labora en Centro da Especialidades Odontoitgicas.
FUNCIONES:
= Elaborar los programas de ensefianza continua y coordinar los mismos.
» Elaborar y coordinar congresos abiertos a la comunidad odontolégica.

* Elaborar el diagnéstico de necesidades de capacitacién del personal médico y paramédico, a fin de implementar
estrategias lendientes al desarrollo del personal.

Promover & impulsar ef desarrollo de cursos de especializacién,

Promover el intercambio de experiencias en Investigaciones cientificas, incentivando la participaci6n cel personal
médico y paramédico.

® Integrar el programa anual de proyectas de investigacion.

* Promover la celebracion de convenios de colaboracién con instituciones académicas y odontolégicas para
desarrollar proyectos de investigacién en conjunto con la Direccion del Centro de Especialidades Odontolégicas.
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s Apoyar junto con la Subdireccidn de Investigacion del Insfituto la gestion de recursos econdmicos con
instituciones publicas y privadas, para apoyar las actividades de investigacion.

s Fomentar y propiciar el desarrollo de investigaciones.

Participar en ias reuniones de los Comités Estatales que le competen.

a Coordinar y dar seguimiento a los trabajos de investigacion.

» Coordinar las actividades de pasantes en servicio social.

» Coordinar, crganizar y dar seguimiento a los Comités Interncs.

® FElaborar los informes, periddicos murales y tripticos informatives requeridos.

» Desarrollar las demds funciones inherentes al ambito de su competencia.
AREA DE CONTROL, EVALUACION, ESTADISTICA E INFORMATICA
OBJETIVO:

Realizar, planear y organizar el control estadistico de las actividades propias del Centro de Especialidades
Odontolégicas. Lievar a cabo el control de calidad de los servicios del Centro con e fin de evaluarlos.

FUNCIONES:
» Revisar los informes diarios de cada servicio.
» Elaborar los concentrados diarios y mensuales de las actividades de todos los servicios

= Registrar el concentrado diario y mensual de las aclividades de todos los servicios en la base de datos
computarizado.

= Concentrar informacion estadistica de utilidad para la realizacidn de proyectos de investigacion.
= Coordinar y controlar la capacidad instalada del Centro respecto a los usuarios.

» Realizar trabajos estadisticos que lleven a mejorar y controlar el servicio.

® Vigilar que ia informacién reportada por los servicios se encuentre en los formatos oficiales

» Cuando se requiera, realizara funciones de asistente en los consuitorios de Qdontopediatria.

= Con el propésito de mejorar la calidad de |a atencidn revisard y anotard observaciones encontradas en los
expedientes del archivo clinico a fin de que estas sean corregidas por los odontdlogos responsables.

s Elaborar el informe diario de las observaciones en los expedientes del archivo y enviarlo a la Subdireccion Médica
a fin de que ésta las presente en el Subcomité de Auditoria Médica para su evaluacién.

» Desarrollar las demds funciones inherentes al ambito de su competencia.

SUBDIRECCION MEDICA
OBJETIVO:

Coordinar ios servicios odontoldgicos que se brindan en el Centro de Especialidades Odontologicas, estableciendo
los mecanismos para garantizar el cumplimiento de los programas y politicas del Instituto.

FUNCIONES:

= En caso de ausencia del Director, autorizar los descuentos y exenciones de acuerdo a la normatividad aplicable
&n la materia.

= Elaborar en cocrdinacién con la Direccién del Centro, los programas y proyectos operativos, tendientes a cumplir
con los objetivos institucicnales.

& Elaborar y proponer proyectos de manuales y procedimientos que regulen el funcionamiento de los diferentes
servicios que brinda el Centro de Especialidades Odontologicas.

= Evaluar el avance de los programas operativos de atencién odontolégica.

» Difundir y aplicar los reglamentos, normas, lineamientos, instrumentos administrativos y demas disposiciones
aplicables en |a atencién adontolégica.

= Promover y vigilar la atencion de los padecimientos buco dentales de la mujer-madre, a efecto de controlar la
caries dental en la misma y prevenir en sus hijos problemas de esta [ndole.
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= Integrar, en coordinacién con la Subdireccion Admin‘strativa del C.E.O. y los Comités de insumos, informacion
referente a los medicamentos requeridos para la atencién médico odontoldgica de la poblacién matemo-infantil y
recomendar su inclusién en el Cuadro Basico y Catdlogo de Insumos del Instij!.uto.

* Realizar e seguimiento de los programas estomatokégicos (técnicas y administrativas) desarroliadas por el Centro
de Especialidades Odontolégicas.

® Aplicar indicadores y esténdares de calidad en la operacién de las dreas médicas y reportar sus resultados 2 Ia
Direccidn del Centro.

® Promover entre las areas del Centro una cultura de calidad, eficiencia, trato humano y cortés en la prestacion de
los servicios odonteldgicos que se brindan a la poblacion materno-infantil.

= Establecer las especificaciones t&cnicas dei equipo médico que se requiere en las dreas del Centro.
® Verificar el correcto funcionamiento del Archivo Clinico.

= Elaborar los informes medicos, dictdmenes médico legales, registros estadisticos y demas informacién que
requieran las autoridades del instituto y la Secretaria de Saiud.

= Participar activamente en los Comités internos de su competencia.
= Desarrollar las demés funciones inherentas al &rea de su competencia.

COORDINACION DE CIRUGIA MAXILOFACIAL Y QUIROFANO
OBJETIVO:
Organizar, programar y supervisar el Programa de Cirugia Maxilofacial bajo anestasia general.
FUNCIONES:
® Realizar la programacion de Cirugias Maxilofaciales que requieran anestesia general.

8 llenar los diferentes formatos que se requieren para la programacién de los pacientes que seran intervenidos
quinirgicamente bajo anestesia general.

s Asignar el rol respeclivo con los cdontdlogos especialistas y auxiliares para lograr formar un equipo de trabajo
acorde a las necesidades de cada procedimiento.

® Favorecer la atencin a pacientes que requieren el servicio de Cirugia Maxilofacial y los cuales no pueden ser
intervenidos gquirirgicamente en el sillén dental.

s Supervisar que el Programa se lleve a cabo en forma adecuada.
= Verificar que se cuents con el material y equipo necesario para cada procedimiento.

= Supervisar que las actividades def personal involucrado en el programa sean acordes a los parametros de
atencion,

= Verificar las instalaciones del quiréfano material e instrumental en resguardo.

» Reaiizar la nota postquirirgica del paciente, indicaciones vy cuidados, asl como la receta en caso de ser
necesaria.

= Verificar y supervisar el aita del paciente.
= Desarroliar las demas inherentes a su puesto.

COORDINACION DE REHABILITACION BUCAL BAJO ANESTESIA GENERAL
OBJETIVO:
Organizar, programar y supervisar el Programa de Rehabilitacion bucal bajo Anestesia General
FUNCIONES:
# Realizar la programacion de Rehabilitaciones bucales bajo Anestesia General,
» Asignar el rol respectivo con los odontélogos especialistas y auxiliares.

= Favorecer la atencidn a pacientes pedidtricos que requieren atencién especializada de Rehabilitacién Bajo
Anestesia General, asi como la clasificacién de los mismos.

» Llenado de la papeleria requerida para realizar la intervencion.
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= Verificar que se cuente con el material y equipo necasario para cada procedimiento.

» Varificar que todo el equipo se encuentre en buen estada vy funcionando.

» Realizar Ias estadisticas de los procedimientos para favorecer la realizacion de trabajos de investigacion.
» Realizar un informe de las actividades realizadas. p

» Supervisar que el Programa se reafice en forma adecuada.

« Supervisar que las actividades del personal involucrado en et programa sean acordes a los parametros de
atencion

&, Desarollar las demds inherentes a su pussto

SERVICIO DE ADMISION

OBJETIVO:

Otorgar diagndstico de presuncién a pacientes de primera vez y asignarle la unidad correspondiente para su
atencion. En este mismo servicio se lleva a cabo sl control de arupcion. -

FUNGIONES:

# Realizar un diagnéstico de presuncion y asignar a pacientes de primera vez al servicio correspondiente de
acuerdo a su edad y diagnostico.

= Favorecer €l ingreso de pacientes, promoviendo el mismo con pléticas e informacion en general acerca de los
diferentes servicios.

= Revisar a pacientes en control de erupcién, realizando la nota correspondiente en sl expediente clinico.

s Valorar a los pacientes que se encuentran en control de erupcion para facilitar en conjunto con la Subdireccion
Médica el cambio de unidad de ser necesario

» Conirol de aparatos no activos en pacientes sanos.

= Revisiones de 5 meses en pacientes con discapacidad, médicamente comprometidos y sanos dados de alta de
operatoria que requieran control.

= Elaborar el informe de epidemiologia y canalizarlo a la Subdireccidn Médica semanalmente.
» Elaborar el informe diario de ingresos de pacientes.
» Realizar la valoracidn de las urgencias dentales que se presentan y agilizar su atencién.
= Desarrollar las demas inherentes a su puesto
SERVICIO DE ORTODONCIA .
OBJETIVO

Brindar tratamiento ortodéntico en pacientes con alteraciones congénitas, craneofaciales para su rehabilitacion en
relacién con la funcién ortognética.

FUNCIONES:
» Rehabilita al paciente con problemas severos funcionales hasta los 15 afios.

» Rehabilita al paciente de LPH en su Ultima etapa dsl tratamientc para lograr ung armonfa entre sus procesos
maxilares, mejorando estética y funcién.

s Colocacidn de aparatos de expansidén que requieran los pacienies para lograr aprovechar al maximo tanto el
espacio como el crecimiento corrigiendo malposiciones dentales y maloclusiones severas.

= Diagnosticar, prevenir y rehabilitar las alteraciones cranecfaciales a los nifios hasta los 15 afios en pacientes
sanos y hasta los 21 en pacientes con LPH.

» Colabora en actividades de ensefianza e investigacion, brindando piaticas y exponiendo casos clinicos a sus
compalieros con ¢l objeto de mejorar la calidad de la atencion.

» Elaborar el informe diario correspondiente a su servicio para ser enviado a la Subdireccién Médica para su control
estadistico.

= Realizar el correcte llenado de la historia clinica como Yo marca la norma NOM-168-5SSA-1998.
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® Realizar 1as notas médicas comespondientes en cada expediente, colocando tipo de nota, estado actual de!
paciente, edad, sexo, diagnéstico sistémico fecha, hora y nombre compieto y firma del médico respansable.

# Desarroliar ias demds funciones inherentes ai ambito de su competencia

SERVICIO DE ODONTOPEDIATRIA
OBJETIVO:
Atender y prevenir eficienternente a los nifos con problemas estomatol6gicos severos y con alteraciones fisicas,
sistémicas, mentales y/o malformaciones congénitas.
FUNCIONES:
s Diagnosticar y rehabilitar a nifios con alteraciones orales severas.

® Atencion de pacientes infantiles con dificil conducta y en caso de ser necesario canalizarlos a la Coordinacion de
Rehabilitacion Bucal Bajo Anestesia General para su tratamiento.

» Realizar actividades de orlodoncia interceptiva y correctiva para aprovechar al maximo las diferentes etapas de
crecimiento de los paciantes,

» Fomentar actividades de prevencion para lograr crear un habito de higiene bucal en los pacientes avitando de
esta manera reincidencia de caries en pacientes rehahilitados.

® Apoyarse en ias unidades especializadas para tratamientos especificos como ortodoncia correctiva, ortopedia
maxilar y cirugia maxilofacial, para lograr una atencisn integral del paciente.

® Realizar historia clinica del paciente de acuerdo a la Norma NON-168-S5A-1998.
= Realizar las notas médicas correspondientes en los expedientes clinicos.

= Entrar en el roll de quiréfano para la rehabilitacion bucal bajo anestesia general de los pacientes que asi lo
requieran, por su comportamiento o por su diagnéstico de base.

» Elaboracion del informe diario correspondiente a su servicto, el cual serd canalizado a la Subdireccidn Médica
para fines estadisticos y de control de metas.

= Realizar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.

SERVICIO DE ODONTOLOGIA INFANTIL
OBJETIVO:
Atender y prevenir eficientemente a los usuarios con problemas estomatoldgicos severos y con alteraciones fisicas,
sistémicas, mentales y o malformaciones congénitas.
FUNCIONES:
® Diagnosticar y rehabilitar a nifies con alteraciones orales severas.

* Realizar actividades de control de ortodoncia interceptiva, Ja cual incluye Gnicamente aparatelogla pasiva como lo
son frentes estélicos, trampa lingual y mantenedores de espacio y sélo en casos especiales y apoyados por aigun
cdontopediatra u ortodoncista colocaran aparatologla activa como recuperadores de espacio y placas de
expansion.

®» Fomentar actividades de prevencién para lograr un habite de higiene bucal educando at paciente reduciendo de
esta manera la reincidencia de caries.

= Apoyarse en las unidades especializadas para tratamientos especificos como Qdontopediatria, Ortodoncia,
Ortopedia maxilar y Laboratorio dental y asi cumplir sus funciones logrando una atencién més integral.

® Elaborar el informe diario correspondiente a su servicio, para ser enviado a la Subdireccién Médica para su
control estadistico.

= Realizar ol correcto llenado de |2 historia clinica de acuerdo a la Norma.
* Realizar las notas correspondientes de cada paciente a fin de integrar correctamente el expediente clinico.
= Diagnostica, previene y rehabilita a nifios con alteraciones crales severas, en niflos con Conducta Frankel 4 y Asa

Desarrollar las demas funciones inherentes al Ambito de su competencia
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SERVICIO DE CIRUGIA MAXILOFACIAL

OBJETIVO:

Atender y controlar eficientemente a los usuarios con problemas estomatolégicos que requieran tratamiento quinirgico
maxilofacial. :

FUNCIONES:

# Diagnosticar y rehabilitar mediante procedimientos quirdrgicos y/o operatorios a bacientes con alteraciones
manxtlofaciales.

» Realizar cirugias de acuerdo al tipo de padecimiento que presente el paciente,
= Dar seguimiento a padecimientos severos que reguieran de la supervision de un Cirujano Maxilofacial.

= Brindar apoyo a las demas unidades del Centro de Especialidades Odontolégicas en tratamientos especificos y/o
complicados gue requieran de su intervencidn,

= Apoyar al Comité de Labio y Paladar Hendido y a los pacientes de Ortodoncia en relacién a su plan de
tratamiento sabre todo en la preparacién y valoracién de aquellos que requieran de injerto 6seo.

» Evaluara aquellos pacientes que requieren de una intervencion guindrgica bajo anestesia general debido a tipo de
padecimiento que presentan.

= Realizar el comecto llenado de Jas historias clinicas, notas médicas interpretacion radiografica, entre otros;
logrando un mejor diagnéstico para dar un plan de tratamiento apropiade y por ende un mejer pronéstico.

Realizar el informe diario correspondiente para ser enviado a la Subdireccion Médica para su controf estadistico.

» Diagnosticar y rehabilitar a pacientes con problemas que reguieren de |la especialidad devolviendo |a correcta
funcion a nivel estomatolégico.

» Desarrollar las demas funciohes inherentes al ambito de su competencia.

SERVICIO A LA MUWER
OBJETIVO:

Atender e instruir a mujeres gestantes y a mujeres en edad fértil en relacién a su patologia oral, realizando
procedimientos de operatoria y prevencién.

FUNCIONES:
» Proporcionar atencion a mujeres con problemas periodontales y cariosos.

= Valorar y remitir a las diferentes unidades de servicio, intemas y extemas, a pacientes con sintomatologia
especifica, por ejemplo a cirugla maxilofacial, para la realizacion de cirugias de terceros molares, digntes
retenidos e impactados, tumores en cavidad oral y para el Hospital de Ginecologia y Obstetricia en caso de ser
necesario.

= Diagnosticar padecimiento y realizar ei tratamiento indicado para cada paciente y asf lograr su rehabilitacién.
» Realizar gl correcto Henado de la historia clinica y de las notas médicas,

» Realizar el informe diaric comespondiente a su servicio. para ser enviado a la Subdireccién Médica para su control
estadistico.

» Promover actividades de pravencién en las mujeres a fin de reducir el numero de padecimientos cariosos, a
través de la impartiendo de platicas, ensefiando técnica de cepillade y profilaxis, entre otres.

= Realizar promocion del servicio otorgando pléticas entre las pacientes que acuden al servicio de consulta externa
del Hospital de Ginecologla y Obstetricia.

= Diagnostica, previene y rehabiiita a mujeres gestantes y en edad fértil con problemas buco dentales
# Realizar las demas funciones inherentes a su ambito.

SERVICIO DE URGENCIAS
OBJETIVO:
Atender y prevenir eficientements a los usuarios con urgencias estomatologicas.
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FUNCIONES:
= Diagnosticar oportunamente los padecimientos bucales agudos para dar tratamiento urgente a los mismos,
* Tratamiento de urgencias estomatolégicas agudas tales como abscesos, fractufas, sangrados orales, dolor, etc.

. N > N
= Apoyarse en las unidades especializadas para tratamlentos especlficos, en caso de ser necesario apoyarse en
maxilofacial para extracciones de terceros molares, canalizacién de abscesos faciales y alveolares que por su
extension y evolucian afecten reas importantes que requieran de un servicio especializado.

.= En conjunto con el Servicio de Odontopediatria atender a pacientes con alguna discapacidad 6 alteracion
sistémica que requiera atencidn especial.

® Realizar | correcto llenado de la Historia Clinica de urgencia.
u Realizar el informe diario correspondiente para ser enviado a ia Subdireccion Médica para su control estadistico,
® Diagnostica oportunamente, previene y rehabilita a nifios y mujeres con alteraciones crales patoldgicas agudas.
= Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

SERVICIO DE ORTOPEDIA MAXILAR

OBJETIVO

Atender y prevenir a los usuarios con problemas de malformaciones congénitas y/o asimetria facial.

FUNCIONES:
= Diagnostica, previene y corrige las alteraciones craneofaciales severas.

® Fomentar las actividades de prevencion que requieran sus pacientes para lograr el éxito en los tratamientos que
requieran de aparatologia especlfica para Ja correccidn de problemas de asimetria facial y malformaciones
congénitas.

® Dar apoyo a los demés servicios para lograr un mejor diagnéstico y tratamiento a los pacientes con discrepancias
dseas.

® Colocar los aparalos necesarios para corregir las patologias especificas de cada paciente a fin de devolver la
funcion y estéiica.

® Corregir hébitos orales que ejerzan fuerzas negativas y afecten al crecimiento normal de la cara.
» Realizar el informe diario correspondiente para ser enviado a la Subdireccién Médica para su control estadistico.
* Realizar el comecto llenade de la historia clinica y jas notas médicas.

® Interpretar y verificar los trazados Cefalométricos para otorgar un buen diagndstico y plan de tratamiento
apropiados.

& Desarrollar las demas correspondientes a su puesto.
SERVICIO DE PREVENCION
OBJETIVO:

Favorecer mediante actividades preventivas el control de placa dentobacteriana, para evitar ¢ disminuir enfermedades
gingivales y/o caries. .

FUNCIONES:
= Promover y fomentar la salud a través de platicas de fomento a la salud bucal.

® Mantener en control a todos los pacientes de los servicios en general, pero sobre todo a aquellos gue se
encuentran utilizando algan tipo de aparatologla.

Dear citas de cepillado en tados aqueilos pacientes en los que se detecte un alto indice de placa dentobacteriana a
fin de educar y disminuir la gingivitis y la reincidencia de caries.

= Realizar control de placa denfobacteriana a los pacientes que soliciten el servicio.

® Ensefiar y revisar técnica de cepiilado a todos los pacientes.
« Realizar las aplicaciones de fllior correspondientes a peticién de los médicos de los diferentes servicios.

# Dar la platica introductoria de prevencién y de los serviclos a los pacientes de primera vez en conjunto con el
Servicio de Admision.
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= Elaborar el infforme diario correspondiente.
= Desarrollar todas |as funciones inherentes a su puesto.
® Realizar actividades preventivas de adiestramiento en el cuidado bucal.

LABORATORIQ DENTAL
OBJETIVO:

Brindar apoyo a los servicios de odontopediatria, odontologia infantil, cirugia maxilofacial y ortodoncia con la
elaboracion de aparatos ortodonticos y ortopédicos, para la terapéutica que requiere el usuario en Ia correccién de
alteraciones de crecimiento y desarrollo del sistema estomatognatice.

FUNCIONES:

= Recibir y verificar las solicitudes para |a elaboracion de aparatos, por parte de los médicos de los servicios de
odontopediatria, odontologla infantil, cirugia maxilofacial y ortodoncia.

4

Capacitar a los Técnicos Dentales que prestan servicio social, para la elaboracién de los diferentes aparatos
utilizados por el paciente

® Verificar que en el recibo de pago se estipule el nombre y nimero de expediente del paciente y el aparato
requerido.

Efectuar los trabajos de laboratorio de acuerdo a la urgencia y programacion establecida.

= Elaberar el informe diario correspondiente su servicio.
» Hacer del conocimiento de material o faltantes para realizar aparatos, a la Subdireccién Administrativa y Medica
s Realizar las demas actividades inherentes a su puesto

SERVICIO DE RADIOLOGIA

OBJETIVO:

Apoyar 4l diagndstico del paciente mediante la toma radiografica o estudios radiograficos especificos de odontologia.
FUNCIONES:

= Tomar estudios y radiografias para los especialistas tales como: Orlopantomografia, Lateral de Craneo, Periapical
adulto e Infantil, Oclusal, Carpal, Antero-posterior, Postero-anterior y de ATM

» Tomar y revelar las placas radicgraficas solicitadas por los médicas.

» Realizar un control de radiografias tomadas y entregadas, a traves del registro diario; asi como archivar las que
no requieran trazado cefalométrico v las que lo necesiten, canalizarlas af servicio de cefalometria para que sea
realizado el trazado.

® Realizar estudios radiograficos de pacientes gue se presentan al Servicio de Urgencias.

» Verificar el correcto funcionamiento de los aparatos de Rx., y en caso necesario nofificar a la Subdireccion
Administrativa de las fallas.

» Elaborar el informe diario correspondiente.

= Desarrollar las demas funciones inherentes a su puesto.
SERVICIO DE CEFALOMETRIA COMPUTARIZADA
OBJETIVO:

Colaborar en el giagndstico de las alteraciones craneofaciales de los pacientes y desarralio del sistema
estomatognatico; a través de la slaboracion y evaluacion de estudios y trazados cefalométricos.

FUNCIONES:

» Elaborar los estudios y ftrazados cefalométricos de los pacientes de Ortodoncia, Ortopedia maxilar y
Odontopadiatria.

» Evaluar |a correcta toma de radiografias para poder realizar con precision el trazado

» Colaborar en el diagndstico de las alteraciones craneofaciales de los pacientes de los servicios de
odontopediatria, ortodoncia y ortopedia maxilar.
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SERVICIO DE PSICOLOGIA
OBJETIVO:

Valorar psicolégicamente al paciente con problema de labio y paladar hendido (LPH), con el fin de establecer las
medidas de! tratamiento psicolSgico que permitira al paciente su integracién y adaptacion bio-psicosocial.

FUNCIONES:
® Integrar al paciente de LPH a su ambiente psico-social mediante terapias psicoldgicas.
= Valorar a los pacientes de L.P.H. desde su nacimiento.
= Haborar historia clinica del paciente con el fin de establecer un diagnéstico.
® Aplicar fratamiento terapéutico requerido de acuerdo a la problemdética del pacionte.

® Dar seguimiento a la problemdatica de los pacientes, en conjunto con los diferentes meédicos que io atienden para
lograr una motivacién en su tratamiento.

= Proporcionar platicas y terapias a los padres para conseguir su apoyo incondicional al paciente y a su
tratamiento.

® Participar en las actividades de valoracién de casos especiales de paclentes en sesiones de ensefianza e
investigacion.

® Revalorar al paciente de acuerdo a la evolucién del tratamiento para modificar su tratamiento.
= Realizar el informe diario correspondiente para ser enviado a la Subdireccion Médica para su control estadistico.
& Realizar las demas funciones inherentes a su Ambito.

AREA DE ARCHIVO GLINICO
OBJETIVO:

Custodiar, controlar v ordenar los expedientes clinicos de pacientes atendidos en Centro de Especialidades
QOdontolégicas.

FUNCIONES:
# QOrganizar, ordenar y controlar los expedientes clinicos.
® Apertura de expediente clinico.
= Clasificar y asignar nimero de registro a los expedientes

® Proporcionar diariamente los expedientes clinicos a los médicos responsables de las diferentes unidades
dentales.

® Manejar las agendas de consulta de cada una de las unidades dentales y proporcionar ias citas a los pacientes,
= Realizar |as listas diarias de los expedientes que saldran del archiva para cada unidad dental.
* Anexar a los expedientes los estudios fotograficos correspondientas,
* Realizar depuraciones periédicas del archivo clinico.
» Realizar la busqueda de los expadientes extras que le sean solicitados.
» Realizar las demas actividades inherentas a su puesto
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO

Programar, gestionar y controlar los recursos humanos, financieros y materiales, del Centro de Especialidades
Odonteldgicas, para el desarrollo de sus funciones y el cumplimiento de Ios objetivos.

FUNCIONES:

* Elaborar y solicitar las requisiciones de material, Papeierta y equipo de acuerdo & las necesidades del servicio con
la aprobacién de Direccién y Subdireccion Médica.

® Organizar y controlar la documentacion generada ¥ recibida mediante un registro en 'a base de datos
computarizada, a fin de mantener actualizado el archivo administrative,
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s (Gestionar los movimientos de personal ante la Subdireccién de Administracién del Instituto Matemo Infantil, asi
coma, las incidencias que se presenten.

» Controlar y mantener actualizado el listado del equipo y mebiliario def Centro de Especialidades Qdontoldgicas,
mediante supervisiones a las instalaciones, contribuyendo a brindar un servicio ef ciente; asi como, mantener
actualizados los sistemas SICOPA y SARECO. i

= Dar a conocer at personal a su cargo las funciones de su competencia a fin de mejorar la operatividad del Centro
de Especialidades Odontoldgicas.

» Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, financieros y materiales del Centro de Especialidades
Odenitologicas.

s Coordinar las actividades de Almacén, Farmacia, Vigilancia, Caja e Intendencia.

s Supervisar y verificar el cormrecto funcionamiento, conservacidn y utilizacidn de las instalaciones, equipos,
instrumental y mobiliario del Centro de Especialidades Odontolégicas.

» Eiaborar el programa anual de adquisiciohes, mantenimientos y servicios generales, asi como el proyecto de
presupuesto de egresos del Centro de Especialidades Odonfolégicas y someterlo & consideracidn del Director.

» Establecer mecanismos para garantizar el uso racicnal de los recursos humanos, materiales, financieros y
técnicos asignados al Centro de Especialidades Odontologicas.

» Tramitar y suministrar (08 recursos e insumos gque reguieran |as dreas médicas administrativas del Centro para su
funcionamiento y los necesarnios para la prestacion de los servicios odontoldgicos.

s Mantener el abasto suficiente y opertune de insumos para el funcionamiento del Centro.

® Controlar y tramitar los ingresos generados por concepto de cuotas de recuperacién del Centro e integrar los
informes comrespondientes.

» Elaborar el reporte correspondiente de los ingresos generados por concepto de cuotas de recuperacion e informar
a la Direccidn de Administracion.

s Desarroilar, proponer y aplicar criterios para la actualizacién del catalogo de cuotas de recuperacion, que rigen los
servicios odontologicos que san proporcionados en el Centro.

® Disefiar en coordinacidon con la Subdireccién Médica, propuestas encaminadas a mejorar sl funcionamiento del
Centro.

s Tramitar el alta, baja y transfersncia de los bienes muebies asignados al Centro, conforme a las disposiciches
establecidas en la materia.

® Realizar ol seguimiento del avance programdtico y presupuestal del Centro, elaborando los reportes
correspondisntes.

» Desarroliar las demas funciones inherentes a su cargo.

AREA DE ALMACEN
OBJETIVO:

Mantener el stock de material, equipo y papeleria necesario y proporcionar a las diversas areas el material suficiente
para |a atencién del usuario.

FUNCIONES:

& Realizar todas las actividades concernientes a mantener ¢f control de egresos e ingresos de material de curacién,
limpieza, papeleria etc. Para realizar las actividades propias de la clinica.

= Realizar requisiciones de material odontolégico y de curacién, papeleria, instrumental y equipo

= |levar un control de entradas y salidas de insumos en los sistemas electrénicos que le sean asignados para tal
efecto.

® Identificar y clasificar el material de acuerdo a las necesidades de los servicios odontelbgicos otorgados an el
Centro.

» Establecer controles que permitan identificar consumos promedios de los materiales para elaborar las
requisiciones y racionalizar los recursos.

= Participar en |a toma fisica de inventaric.



[Pégina 16 "GACETA DEL GOBIERNO" 21 de julic del 2006

= Agistir al almacén general para abasto. (qué no es |la misma drea, ya que asl lo estdan mencionando en la
estructura, sugiero eliminar estd funcion, o separar las areas)

s Proporcionar gl material requerido por el personal mediante un control de salida del insumo.

# Desarrollar las demads funciones inherentes al ambite. de su competencia.  ~

AREA DE FARMACIA (C.E.Y.E)
OBJETIVO:
"Suministrar al personal médico, todo el materlal necesario para fa realizacion de sus funciones.

FUNCIONES:

» Solicitar al Almacén del Ceniro de Especialidades Odontol6gicas los insumos que requieren los diferentes
servicios.

= Clasificar &l material de acuerdo a sus caracteristicas para facifitar la entrega a los médicos.
= Resguardar el instrumental quirirgico y proporcionarlo a las dreas médicas que lo requieran.
& Registrar la salida de los insumos por unidad o servicio.

® Realizar diariamente |a esterilizacidn del instrumental de todos los servicios.

= Desarrollar [as demés funciones inherentes al &mbito de su competencia.,

AREA DE TRABAJO SOCIAL
OBJETIVO:
Prapatcionar atencién a los pacientes a través de entrevistas y visitas domiciliarias a fin de asignaries la clasificacién
socioeconomica correspondients y apoyar en tramites derivados de la atencion odontolégica otorgada al paciente.
FUNCIONES:
» Entrevistar a los familiares responsables de los usuarios.
® Programacién de visitas domiciliarias de acuerdo a recomendacionss de la Subdireccién Médica.
® Realizar canalizaciones de pacientes a los diferentes servicios que requieran,
= Actualizar regularmente los estudios socicecontmicos de los pacientes.
= Elaborar los formatos de exencidn de pago a los pacientes que asi lo requieran.
» Acudir a los domicilios de los pacientes a fin de corroborar el estudio socioecondémico
» Elaborar informe diario de actividades para ser enviado a la Subdireccién Médica para su control estadistico.
= Verificar que ios expedientes clinicos contangan el estudio socioecondmico
= Realizar estudios socioeconémicos a los usuarics para determinar su clasificacion.
* Realizar las demas funciones inherentes a su ambito

AREA DE CAJA
OBJETIVO:
Captar ingresos generados por los serviclos odontolégicos otorgados al paciente, de acuerdo al tabulador de cuotas
de recuperacion autorizado en el Instituto.
FUNCIONES:
= Controlar y organizar el cobro de las cuotas de recuperacion de los usuarios.
» Llevar una relacion de ingresos diarios.
» Realizar corte de caja.
» Cobrar a los usuarios el importe de cuotas de recuperacion.

Entregar el depdsito al servicio de traslado de valores.
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» Archivar los formatos de exentos.
= Archivar los cortes diarios de caja y los tickets emitidos por la maquina registradora.

® Informar a la Subdireccion de Administracién del Centro de Especialidades; Odontoldgicas los montos diarios
recaudados.

= Parficipar en arqueos de caja de forma periddica.
» Realizar las demas actividades inhsrentes a su drea

AREA DE INTENDENCIA
OBJETIVO
Mantensar las instalaciones del Centro de Especialidadas Odontologicas en condiciones dptimas de higiene, teniendo
un control mayor de infecciones, permitiendo dar un servicio de mayor calidad al paciente.
FUNCIONES:

# Realizar el aseo diario y profundo de 1as areas fisicas gue integran el Centro.

» Apoyar en la limpleza de la ropa clinica

» Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia

DIRECTORIQ:

LiC. ENRIQUE PENA NIETO
GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE MEXICO

DRA. MARIA ELENA BARRERA TAPIA
SECRETARIA DE SALUD

DR. FILIBERTO CEDERO DOMINGUEZ
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO MATERNO INFANTIL
DEL ESTADO D MEXICO.

LIC. LUIS ALEJANDRO MUNGZ AGUILAR
JEFE DE LA UNIDAD JURIDICA Y CONSULTIVA
DEL INSTITUTO MATERNO INFANTIL DEL ESTADO DE MEXICO

LIC. TERESITA DEL NINO JESUS ENRIQUEZ ESTEVEZ
CONTRALORA INTERNA DEL INSTITUTO MATERNO INFANTIL
DEL ESTADC DE MEXICO

L.A.E. MARIA DE LA LUZ DELGADO OLIVARES
JEFA DE LA UNIDAD DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
DEL INSTITUTC MATERNO INFANTIL DEL ESTADO DE MEXICO

DR. JESUS CARLOS BRIONES GARDURO
DIRECTOR DE ENSENANZA E INVESTIGACION.

DR. JOSE ANTONIO RAMIREZ MONTANO
DIRECTOR DE SERVICIOS MEDICOS.

L.A.E. ANTONIO S. NAIME ATALA
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

C.D. MARGARITA CARBALLIDO BARBA
DIRECTORA DEL CENTRQ DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS.

C.D. YOLANDA EUGENIA CEDENO DIAZ LEAL
SUBDIRECTORA MEDICA DEL CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS.

T.C. MARIA DEL SOL MUCINO DURAN
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA DEL CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS.

C.D. LOURDES SANTIAGO CHAVEZ
JEFE DE ENSENANZA E INVESTIGAGION DEL CENTRQ DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS



21 de julio del 2006

Pagina 18 "GACETA DEL GOBIERNO™"

IX. VALIDACION

DR. FILIBERTO CEDENO DOMINGUEZ
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO MATERNO INFANTIL DEL ESTADO
DE MEXICO
(RUBRICA).

LIC. LUIS ALEJANDRO MUNOZ AGUILAR L.A.E. MARIA DE LA LUZ DELGADO OLIVARES

JEFE DE LA UNIDAD JURIDICA Y CONSULTIVA
(RUBRICA).

JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL
{RUBRICA).

DR. JESUS CARLOS BRIONES GARDUNO
DIRECTOR DE ENSENANZA E INVESTIGACION
(RUBRICA).

DR, JOSE ANTONIO RAMIEEZ MONTARG
DIRECTOR DE SERVICIOS MEDICOS
(RUBRICA).

L.A.E. ANTONIC S. NAIME ATALA
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(RUBRICA).

C.D. MARGARITA CARBALLIDO BARBA
DIRECTORA DEL CENTRO DE
ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS
{RUBRICA).

C.D. YOLANDA EUGENIA CEDENO DIAZ LEAL
SUBDIRECTORA MEDICA DEL CENTRO DE

T.C. MARIA DEL SOL MUCINO DURAN
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA DEL

ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS CENTRO DE ESPECIALIDADES
(RUBRICA). ODONTOLOGICAS.
(RUBRICAY).

T CO. LOURDES SANTIAGO CTHAVEZ
JEFE DE ENSENANZA E INVESTIGACION DEL
CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLAOGICAS
(RUBRICA).

X. CREDITOS

El “Manual de Organizacidén dei Centro de Especialidades Odontoldgicas del Instituto Materno Infantit del Estado de
Mexico”, fue elaborado por la Subdireccién Médica del Centro de Especialidades Odontolagicas.

El andlisis, procesamiento e integracién de la informacién se efectud por parte de | a Subdireccion Médica del Centro
de Especialidades Odontolégicas, en coordinacion con la Unidad de Planeacién y Desarrollo Institucional.

La reproduccién parcial o total del presente documento se efectuara con la autarizacién exprofeso de la fuents.

El presente instrumento administrativo se realizé con la colaboracion y revision de la Direccidn, Subdireccién Médica y
Subdireccion Administrativa, del Centro de Especialidades Odontoldgicas. y la Unidad de Planeacién y Desarrolio
Institucional.

La elaboracién del presente Manual estuvo a cargo de los siguientes Servidores Publicos:

C.D. YOLANDA EUGENIA CEDENO DIiAZ LEAL
SUBDIRECTORA MEDICA DEL CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS

T.C. MARIA DEL SOL MUCINO DURAN
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA DEL CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS.

XI. ACTUALIZACION

& Manual de Organizacién det Centro de Especialildades Odontoldgicas del Instituto Materno infantil del Estade de
México, Junio de 2006.
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REGLAMENTO DEL FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA
Y SUBCOMISIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL
 TRABAJO PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO
MATERNO INFANTIL DEL ESTADO DE MEXICO

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Seguridad e Higiene aplicadas en los Centros de Trabajo buscan un fin comun, siendo éste, salvaguardar la salud
y vida de los servidores piblicos, para lograrlo, es necesario conjugar la aplicacion de las normas vigentes sobre el
particular, con el desarrollo de capacitacion y adiestramiento de los servidores publicos en materia de Seguridad e
Higiene laboral.

En virtud de lo anterior el presente Reglamento dei Funcionamiento de la Comisién Mixta y Subcomisiones de
Seguridad e Higiene en el Trabajo para los Servidores Publicos del Instituto Materno Infantil del Estado de México,
surge de la necesidad de disminuir el indice de enfermedades y accidentes de trabajo en las Unidades Médico
Administrativas del Instituto, asi como consolidar la Integracién, Registro y Funcignamiento de la Comision y
Subcomisiones de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

REGLAMENTO DEL FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA Y SUBCOMISIONES DE SEGURIDAD E
. HIGIENE EN EL TRABAJO
PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO MATERNO INFANTIL DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1- Las disposiciones de este Reglamento son de observancia general obligatoria para los servidores publicos
del Instituto Materna Infantil del Estado de México, asi coma para la Comision y Subcomisiones Mixtas de Seguridad
e Higiene y tienen su fundamento en el apartado B, del articulo 123 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, articulos 508 y 510 de la Ley Federal del Trabajo, Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios y demas normas aplicables en materia laboral vigentes.

Considerando que la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios sefiala en su articulo 118 la
obligatoriedad de las instituciones publicas de establecer y mantener las medidas de seguridad e higiene necesarias
en sus centros de trabajo; y en su articuio 119 fraccion |, que los reglamentos que expidan las instituciones piblicas
en materia de seguridad e higiene, debera contener las medidas necesarias para evitar ios riesgos de trabajo.

Asl mismo el citado ordenamiento estabiece en su artfculo 121 que en cada institucién pdblica se instalard y
funcionara una Comisién Mixta de Seguridad e Higiene, y en su articulo 122 previene que sus facultades y
atribuciones se estableceran en un Reglamento.

Articulo 2- El presente Reglamento tiene como objetivo, establecer y mantener procedimientos orientados a
garantizar las condiciones de Seguridad e Higiene en el ambito laboral, a fin de pravenir y reducir las enfermedades y
accidentes de trabajo en el Instituto Materno Infantil del Estado de México.

Articulo 3- Para los efectos de este Reglamento, se entiende por:
R instituto- Al Instituto Materno Infantil del Estado de México, al que podra identificarse por las siglas IMIEM.

1. Servidores Pablicos- A todas las personas fisicas que prestan en el Instituto un trabajo personal
subordinado de caracter material o intelectual, o de ambos géneros, mediante al pago de un sueldo;

. Sindicato- El Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas
del Estado de México al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios { SUTEYM,).

V. Comision- A la Comision Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo del Instituto Materno Infantil de!
Estado de México; prevista en el presente Reglamento y la legislacion laberat vigente.
V. Subcomlsiones- A las Subcomisiones Mixtas de Seguridad e Higiene en el Trabajo, que se integran en los

Centros de Trabajo del Instituto Materno Infantil del Estado de México, previstas en el presente Reglamento;
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vi. Centro de Trabajo- Al espacio fisico total que comprende una unidad administrativa, sus areas apficativas
u hospitalarias, en donde los servidores publicos realizan sus actividades en cumplimiento de las funciones
que se les encomienden,

Vil Area de Trabajo- Al espacio fisico determinado de un Centro de ’ﬁabajo, donde los servidores puablicos
desarrollan cotidianamente sus funciones aslgnadas.
Viil. Seguridad e Higisne- Al conjunto de técnicas de investigacion, evaluacién y control de Agentes o Actos

Peligrosos (Manual para Prevenir y Disminuir Riesgos de Trabaje y el Otorgamiento de Compensacion por
Zonas de Riesgo de los Servidores Publicos del Instituto Materno Infantil del Estado de México), asi como
de las Condiciones Inseguras que originan Accidentes de Trabajo o Enfermedades Profesionales.

CAPITULO D

DE LA COMISION MIXTA DE SEGURIDAD
E HIGIENE EN EL TRABAJO

Articulo 4- La Comisidn, es un Qrgano pravisto por |a Ley Federal del Trabajo responsable de vigilar el
cumplimiento y aplicacidn del presente, para la investigacién de las causas por las cuales ocurren accidentes y
enfermedades en los Centros de Trabajo.

Articulo 5- La Comisién se integrard de la siguiente manera:

L. Cuatro servidores publicos representantes del Instituto y cuatro servidores plblicos sindicalizados
represantantes del Sindicato.

. Un Prasidente, que serd el Director de Administracién y Finanzas del instituto;

. Un Secretario Técnico, que sera el Jefe de la Unidad Juridica y Consultiva;

V. Un Reprasentante de los Servidores Piblicos, quien sera designado por ef Sindicato,

V. Un Comislonado Auxiliar de Proteccion Civil, que serd el Jefe del Departamento de Servicios
Generales;

Vi Un Comislonado Auxiliar de Protecclén de Accidentes, quien serd designado por el Sindicato;

VIl Un Comisionado Auxiliar de Prevencldn de Accidentes, quien seréa designado de los Servidores
Publicos no Sindicalizados;

VL. Un Comisionado Auxillar de Salud en el Trabajo, quien serad designado por e personal Médico del
Instituto;

1X. Un Comislonado Auxlllar de Higiene, quien sera designado del personal Médico Sindicalizado;

X Un Comisionado Auxiliar de Primeros Auxilios, quien serd designado por ef personal Paramédico
Sindicalizado;

Xl Un Presidente de la Subcomisién de Seguridad e Higiene en el Trabajo del Hospital de Ginecologia y
Cbstetricia; gue serd el Director de la Unidad Médica.

XL Un Presidente de la Subcomislidn de Seguridad e Higiene en el Trabajo del Hospital para el Nifio; que
serd el Director de la Unidad Médica.

Xin. Un Presidente de la Subcomisién de Seguridad e Higiene en ¢l Trabajo del Centro de Especialidades

Qdontolégicas; que sera ef Director de la Unidad Médica.

Xiv, Un Presidente de la Subcomisién de Seguridad e Higiene en el Trabajo de las Oficinas Centrales-
Administrativas, y que participe en las tareas relativas a la Seguridad e Higiene en el Trabajo;

Articulo 6- Todos los integrantes de la Comision nombrarén a un suplente, y éste asumira la representacion en
ausencia del propietario.

Los miembros de la Comisién tendrén voz y voto. En caso de empate, el Presidente tendrd voto de calidad.

Articulo 7- Los representantes designados deben reunirse de inmedialo para levantar el acta constitutiva de la
Comisién Mixta de Seguridad e Higiena.

Articulo 8- El acta constitutiva debe contaner los siguientes datos y elementos:
I Lugar y fecha de la reunién, asi como el tipo de Comisitn
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i a) Nombre de! Organismo.
b) Unidad Administrativa a la que corresponde el Centro de Trabajo.
¢) Namero de Servidores Plblicos a los que corresponds la Comisién,

d} Demicilio del Centro de Trabaja. !

il.  Asentar que el objetivo de la reunion es constituir la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene.
. Nombre completo y firma de los representantes, propietarios y suplentes designados ante la Comision.

Articulo 9- Los integrantes de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene, tienen la misma personalidad e iguales
derechos y obligaciones en el seno de la Comision, independientemente de |a jerarquia que cada uno tenga dentro
del Instituto ¢ Sindicato al gue pertenezca.

Articulo 10- Los miembros de la Comisién desempefiaran su cargo dentro de la jornada de trabajo como parte de
ella y de manera permanente y gratuita, siendo facultad de quienes ios nombren el removerios cuando haya motivo
que asl lo justifique, o bien cuando se sefiaten deficiencias en las funciones que les son propias.

Articuto 11- La Sede de la Comision estara ubicada en Paseo Colén SiN, esquina con General Felipe Angeles,
Colonia Villa Hogar, Toluca, Mexico.

Articulo $2- La Comisidn se reunira en sesién ordinaria cuando menos una vez cada bimestre.

Articulo 13- La Comision podra celebrar sesiones extraordinarias cuando la Presidencia y &l Secretario Técnico lo
estimen necesario y formulen la convocatoria respectiva ¢ cuando fa mayoria simple de sus integrantes lo juzgue
conveniente.

CAPITULO NI

DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES
DE LA COMISION

Articulo 14- La Comision Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo, tendra las siguientes facultades y obligaciones:

L La Comision Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo y las Subcomisiones establecidas en los Centros
de Trabajo del Institute Materno Infantil del Estado de México, seran las responsables de dictaminar,
implementar, autorizar y gjecutar las Normas Técnicas y Programas que regirdn en materia de seguridad e
higiene en &l trabajo, las cuales seran de observancia obligatoria para los funcionarios, Servidores Publicos
y Plblico en General,

Ik Vigilar que las Unidades Médicas y Oficinas Administrativas, cumplan con las normas relativas a la
seguridad e higiene en el trabajo;

M. Emitir lineamientos generales sobre seguridad e higiene y riesgos de trabajo;

. Investigar las causas de accidentes y de enfermedades de trabajo y proponer ¢ adoptar ias medidas
preventivas y correctivas que sean necesarias,

V. Vigilar que se cumplan las medidas preventivas de accidentes y enfermedades de trabajo;

VI Constituir [as Subcomisiones gue sean necesarias;

VI, Implementar los procedimientos y los formatos de registro y promocién del funcionamiento de la Comision y
Subcomisiones,

VIl Lievar el registro actualizado de la Comision y Subcomisiones, que contendra al menos:
a) El acta de constitucion,
b) La actualizacién de sus integrantes,
¢} Las modificaciones fisicas y administrativas de 0s Centros de Trabajo, y
d) Las actividades que realicen para cumplir con sus obligaciones;

IX. Solicitar por escrito @ las Unidades Médicas y Administrativas informacién concerniente a |a integracion y
funcionamiento en los Centros de Trabajo de las Subcomisicnes, la cual debera proporcionarse al Instituto
Materno infantil del Estado de México en un plazo no mayor de 30 dias naturales, contados a partir de la
fecha de recepcion de !a solicitud,

X. Proponer a las Unidades Médicas y Administrativas programas de integracion o modificacion de la Comisign
o Subcomisiones, de acuerdo con lo que establezca el Reglamento;



[Pigina 22 "GACETADEL GOBIERNO" 21 de julio det 2006

Xl

XH.

X,

XIv.

XV,

XIX.

XX

XXil.

XL

XX,

XXV,
XXV

XXVII.
XXV

Realizar visitas e inspecciones a las Unidades Médicas y Administrativas, cuando asi lo requieran y
soliciten, a efecto de verificar la existencia y funcionamientce de estas y formular propuestas y
recomendaciones al respecto, asl como el cumplimiento de las disposiciones en materia de seguridad,
higiene y medic ambiente de dichos Centros de Trabajo;

Solicitar por escrito a las Subcomisiones de las Unidades Madicas y Administrativas, informes y datos para
la elaboracién de estadisticas sobre accidentes y enfermedades de trabajo, los cuales deberan
proporcionarse dentro de los 30 dias naturates siguientes a la recepcién de la solicitud;

Proponer estudios sobre accidentes y enfermedades de Trabajo, en los mismos Centros de Trabajo y
formular propuestas y recomendaciones para la prevencién de los mismos, asi como contribuir a su
difusion;

Proponer a las Unidades Médicas y Administrativas el desarrollo de campafias para prevenir accidentes y
enfermedades de trabajo, asi como de acatar las medidas de seguridad e higiené que sean implementadas
en los Centros de Trabajo del Instituto;

Solicitar por escrito a las Unidades Meédicas y Adminisirativas la implementaciéon de un sistema de
seguimiento de incidencias, los cuales deberan proporcionarse dentro de los 60 dias naturales siguientes a
la recepcion de la solicitud;

Instalar las Subcomisiones a que se refiere el capitule [V de este Reglamento.

Solicitar por escrite a las Subcomisiones la informacién sobre las aclividades que en cumplimiento de sus
obligaciones realicen, los cuales deberdn proporcionarse dentro de los 30 dias naturales siguientes a la
recepcidn de la solicitud;

Asesorar, orientar y capacitar a las Unidades Médicas y Administrativa, asi como al Sindicato, sobre la
integracién y funcionamiento de la Comisién y las Subcomisiones, conforme a fas disposiciones de los
articulos 18,19,20,y 21 del Reglamento;

Coordinar los Cursos de orientacién y capacitacién para ta Comision, Subcomisiones y Servidores Pdblicos
sabre Sequridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo; asi como difundir los distintos programas de Ia
propia Comision;

Promover el mejoramiento de las condiciones de trabajo y el adecuado estado de las instalaciones en los
Centros de Trabajo;

Coordinar y supervisar el funcionamiento de las Subcomisiones, ast como realizar conjuntamente con igual
nimero de visitas y recorridos periddicos a las Unidades y Centros de Trabajo dei instituto, para detectar la
problematica concerniente en Seguridad ¢ Higiene y la promocidn de les programas que esta detamine;

Integrar los expedientes del personal dictaminade con los antecedentes probatorios que justifiguen dicho
otorgamiento,;

intervenir y resolver las inconformidades y sugerencias que presenten |os servidores publicos ante las
Subcomisiones;

Otorgar por escrito en forma anual un reconocimiento a los servidores puablicos que se destaguen en las
actividades diarias relacionadas con Seguridad e Higiene en el Trabajo,

Elaborar su Programa anual de actividades,

El Instituto Materno Infantil del Estado de México proporcionard los recursos humanos y materiales que
sean necesarios para la instalacién y buen funcionamiento de la Comision;

Expedir su Regiamento Interior, &l que establecera su organizacion y funcionamiento;
Los demas que se deriven del cumplimiento de sus funciones.

Articulo 15- Son facultades y obligaciones del Presidente de ia Comision:

L
.
.
v,

V.

Presidir las sesiones de [a Comision,
Vigitar el cumplimiento de fa periodicidad de las sesiones;
Vigiiar la ejecucién de los acuerdos tomados por la Comisién;

Vigilar que la Secretaria Técnica prepare y envie a los integrantes de la Comision el material necesario para
las sesiones; y

Las demas que se deriven de! cumplimiento de sus funciones.



21 de julio del 2006 "GACETADEL GOBIERNO" Pagina 23

Articulo 16- Son facultades y obligaciones de |os Vocales de la Comisién:

.
v,
V.

Asistir y participar en |as sesiones a las que sean convocados;

Solicitar a la presidencia que se inserten en &l orden del dia de las sesiones de la Comision, los puntos que
se consideren pertinentes;

Evaluar, discutir y analizar el informe de resuitados cbtenidos de las acciones realizadas;
instrumentar y llevar a cabo el seguimiento de tos acuerdos tomados por Ja Comision, y

Las demas que se deriven del cumplimiento de sus funciones.

Articule 17- Son funciones del Secretario Técnico:

Apoyar la operacién de la misma y tener a su cargo la atencion y desahogo de los asuntos y responsabilidades
siguientes:

L

Vi
VIi.
Vil

Xl.
Xl

X

Dar seguimiento a los acuerdos que tome la Comisién e informar periddicamente a la misma, sobre los
avances de los programas;

Formular el lioro de acuerdos de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comisién y efectuar su
desahogo mediante las gestiones administrativas correspondientes, para el cumplimiento de los mismos;

Proponer el calendario de sesiones ordinarias y el orden del dia para las sesiones de la Comisién;

Asesorar y supervisar las funciones de las Subcomisiones para el tramite de los asuntos e inconformidades,
asi como de las observaciones que presenten los servidores publicos e informar sobre el particular z la
Comisién,;

Elaborar estadisticas de accidentes y enfermedades de trabajo;

Actualizar y resguardar el archivo de los asuntos derivados de las actividades de la Comisién;
Recopilar, integrar, analizar y presentar ante la Comisidn los asuntos competentes de la misma,
Analizar y evaluar el informe de resultados;

Informar a la Comisién y autoridades competentes sobre los alcances y logros abtenidos en cada uno de los
planes y programas realizados;

Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias de trabajo de la Comisién, los representantes de la
Institucién y sindicales, siendo estas de cardcter obligatorio y de conformidad con un orden del dia
establecido previamente, y asistir a las mismas con voz pero sin voto,

Registrar los acuerdos de la Comisién y elaborar |as actas respectivas,

Proponer a la Comision, los planes y programas anuales y especificos de frabajo de la misma, asi como
solicitar periédicamente a las Subcomisiones informes sobre el avance de sus programas; y

Las deméas que se deriven del cumpiimiento de sus funciones y aquellas que le encomiends la Comisién.

CAPITULO IV

DE LAS SUBCOMISIONES MIXTAS
DE SEGURIDAD E HIGIENE

Articulo 18- Para apoyar las actividades de la Comisién se integraran las Subcomisiones necesarias, las que estaran
conformadas por igual nimero de representantes de las Unidades Médicas y Administrativas y del Sindicato.

Las Subcomisiones seran presididas por el titular de la dependencia.

Articulo 19- Para determinar el numero de Subcomisiones que se deberdn instalar asi como el numero de
representantes que las integren, se deberan tomar en consideracion los elementos siguientes:

NUmero de servidores pablicos;
Peligrosidad de las labores; v
Ubicacién, dimensiones del centro de trabajo asl come ios tumas de la jomada laboral.
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Articulo 20- Para ser miembro de las Subcomisiones, se requigre:

I Ser servidor publico adscerito a la unidad médica o administrativa en que se establezca la Subcomision;

. Ser mayor de edad;

L. Haber demostrado sentido de responsabilidad en el ejercicio de su trabajo.
Articulo 21- Si existiera alguna causa por |a cual los representantes propiétarios o suplentes de las Subcomisiones
dejen de formar parte de éstas, deberan ser sustituidos. Cualquier cambic en la integracion o funcionamiento de las
Subcomisiones se deberé hacer de! conocimiente de la Comisién dentro de un plazo no mayor a treinta dias.
Los representantes sustitutos deberén satisfacer también los requisitos sefialados en el articulo anterior.

CAPITULO V

DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES
DE LAS SUBCOMISIONES

Articulo 22- Son facultades y atribuciones de las Subcomisiones:

I Vigilar el cumplimiento de las normas sobre prevencion de riesgos de trabajo y seguridad de ia vida y salud
de los servidores publicos;

I Hacer de! conocimiento de la Comisidn, las deficiencias que en materia de Seguridad e Higiene detecten en
sus Centros de Trabajo;

1. Proponer a la Comision las medidas correctivas y acciones concretas que permitan elevar el nivel de
Seguridad e Higiene en los Centros de Trabajo;

Iv. Difundir las normas que dicte 1a Comision scbre prevencién de riesgos en el trabajo, higiene y seguridad;

V. Crear, adiestrar y capacitar cuando menas una brigada contra incendios que serd integrada por persenal del
propio centro de trabaio bajo las normas que determine la Comisién;

Vi Vigilar que los centros de trabajo que les correspondan, cuenten con el hotiquin vy los materiales para
prestar Jos primeros auxilios;

VIl Vigilar que los centros de frabajo que les correspondan, cuenten con el equipo basico para combatir
incendics;

Vil Fungir como brigada de proteccion civil para ejecutar tareas de prevencién y auxilio en caso de desastre;

IX. Coadyuvar en Ja realizacidn y difusién de las normas y programas en materia de seguridad e higiene;

X Realizar mensualmente recorridos de supervisibn para conocer, revisar y vigilar jas condiciones de
seguridad e higiene en su ambito laboral, levantando acta circunstanciada;

Xl Someter a consideracion de la Comisidn Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo, los casos que sean
considerados como riesgos de frabajo, para su andlisis y dictaminacién, sujeténdose a las normas laborales
vigents;

X Proporer a la Comision Mixta de Saguridad e Higiene, mensualmente, las medidas correctivas y acciones

que coadyuven a mejorar la seguridad e higiene en sus Centros de Trabajo;

XNl.  Llevar el registro y estadistica de los accidentes de trabajo, enfermedades profesionales y reportar a la
Comisién Mixta de Seguridad e Higiene;

XIV.  Practicar cada 4 meses, en coordinacion con las autoridades competentes simulacres de Proteccion Civil;
Xv. Informar mensualmente a la comisién, sobre las actividades desarrolladas, asi como los avances obtenidos
XVI.  Las demds que se deriven def cumplimiento de sus funciones.

Articulo 23- Las Subcomisiones tendran su domicilio, jurisdiccibn y competencia en las unidades Médico-
Administrativas del Instituto, donde se encuentren instaladas.

Articulo 24- Las Subcomisiones se reunirdn en sesion ordinaria los meses de enero, abril, agosto y noviembre y en
sesion extracrdinaria cuando el caso lo amerite.

Articulo 25- Las Subcomisiones estan obligadas en hacer circular entre los servidores publicos de los Centros de
Trabaijo, la propaganda que sobre higiene y seguridad les emitan la Secretaria del Trabajo, ta Secretaria de Salud, el
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Instituto Estatal para el Desarrollo de |2 Salud en el Trabajo y el Instituto de Seguridad Social de los Servidores
Pablicos del Estado de México, y de los Organismos Coordinados y Descentralizados.

Artfculo 26- Las Subcomisiones deberdn astablecer el procedimiento iddneo para emitir quejas sobre sl cumplimiento
de este Reglamento y para dar a conocer la informacién referente a las mismas.

Articulo 27- Los Servidores Publicos y las Subcomisiones de Seguridad e Higiene en el Trabajo deberén reportar a
la Comisidn Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo, las itregularidades que se presenten en las instalaciones
fisicas, maquinaria, equipo entre otros, que puedan representar riesgos en el trabajo,

Articulo 28- Las Subcomisiones dsberan levantar acta de cada sesién en la que se asentara, en todo caso:

L Conclusiones de las visitas realizadas;

Il Resultados de las investigaciones practicadas con motive de ios riesgos de trabajo ocuridos, de las
probables causas que los originaron, de las medidas sefialadas para prevenirios y de su cumplimiento;

Il Actividades educativas en materia de Seguridad, Higiene ¢ Proteccion Civil llevadas a la practica;
v, Lienado del formato dal anexo |; ¥
V. Otras observaciones relevantes.

Articulo 29- La Subdireccién de Administracion esta obiigada a expedir la documentacion relativa a boietines,
circulares, tripticos y de otra indole que la Comisidn y las Subcomisiones consideren indispensables para su
divulgacion.
CAPITULO VI
DE LA INTEGRACION DE LAS
SUBCOMISIONES

Articulo 30- Con el objeto da estudiar y proponer as medidas preventivas para evitar los riesgos en los Centros de
Trabajo del Instituto, s& integraran las siguientes Comisiones Auxiliares:

1. Comisidn Auxiliar de Proteccién Civil;

Il Comision Auxiliar de Prevencion de Accidentes;

il Comisién Auxiliar de Salud en ¢l Trabajo;

V. Comisién Auxiliar de Proteccién de Accidentes;
V. Comision Auxiliar de Higiene;

vi. Comision Auxiliar de Primeros Auxilios; ¥

vil. Las que adicionalmente reguiera la Comision.

Articulo 31- En los Centros de Trabajo, las Subcomisiones de Seguridad e Higiene estaran integradas por
representantes de la Institucién y por representanies del Sindicato, siguientes:

1. Un Presidente, comisién que sera otorgada al funcienario pubiico que se ocupe el cargo de Director del
Ceniro de Trabajo;

Ik, Un Coordinador Secretario, comisién que sera otorgada al funcionaric pablico que ccupe el cargo de
Subdirector Administrativo;

Un representante de los Servidores Publicos, quien sera designado por el Sindicato;

« Un Comisicnado de Proteccién Civil;

« Un Comisionado de Prevencién de Accidenies;
» Un Comisionado de Salud en el Trabajo;

» Un Comisionado de Proteccion de Accidentes;
« Un Comisionado de Higiene; y

» Un Comisionado de Primeros Auxilios.

Contando con la asesoria de personas fisicas y morales que se considers necesaria para su mejor desemperio.
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CAPITULO VI

DE LA PREVENCION DE RIESGOS
EN EL TRABAJO
,_i
Articulo 32- Sera responsabilidad de los titulares de tas Unidades Médicas ¥ Administrativas que fas actividades de
los servidores publicos se desamollen en condiciones adecuadas de seguridad, para prevenir 1os riesgos de trabajo,
por lo que se vigilardn las medidas siguientes;

I Los Centros de Trabajo deberan reunir las condiciones higiénicas y ambientales convenientes para el
servidor publico;

L. Se proporcionen los elementos adecuados de trabajo que protejan la salud v fa vida de los servidores

publicos;

. Que los servidores publicos participen en campafias de seguridad, e higiene como lo establezca la
Comision Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo.;

Iv. En todos los lugares donde se desemperien labores y que consideren peligrosos e insalubres, a juicio de la

Comisién Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo, deben usarse equipos y adoptarse las medidas
adecuadas para la debida proteccién de los servidores plblicos que las ejecuten, ademas de que
prevengan el peligre y prohiban el access a personas ajenas a dichas labores;

V. Los titulares encargados o responsables de algun trabajo, tienen la obligacién de vigilar que el personal a
sus 6rdenes durante el desempefio de sus actividades adopte las precauciones necesarias para evitar que
sufran algunos dafios; asi mismo estan obligados a dictar y hacer que se respeten las medidas preventivas
conducentes o comunicar inmediatamente al Director de la Unidad Médica v a fa Subcomision
correspondiente, la posibilidad de cualquier peligro;

V. El uso de maquinaria, aparatos o vehiculos cuyo manejo no esta puesto a su cuidado, salve que reciban de
sus jefes superiores inmediatos, indicaciones expresas o por escrito, bajo la responsabilidad de estos;

Vil En los centros de trabajo se fijara en lugares visibles la sefializacion comespondiente sobre seguridad; y se
instalarén botiquines de emergencia con la dotacién de medicamentos y materiales necesarios para prestar
los primeros awxilios, principalmente cuando los centros de trabajo no estén préximos a una Unidad Médica:

Vil Los responsables de las areas de los Centros de Trabajo, reportaran a la Subcomisidn que corresponda, las
deficiencias de las instalaciones fisicas, maquinaria, equipo, instalaciones de enargia eléctrica, de gas, de
vapor u otras que puedan causar algun riesgo;

X, Los servidores publicos, deberan informar oportunamente a su superior inmediato, sobre las deficiencias de
las instalaciones fisicas, maquinaria, equipo, instalaciones de energia eléclrica, de gas, de vapor u otras
que puedan causar algin riesgo;

X. Los servidores publicos deberan asistir a los cursos o maniobras que en materia de Seguridad, Higiene o
Proteccion Civil organice la Comisién o Subcomisiones. Estos cursos o eventos se impartiran y realizaran
dentro de la jornada normal de trabajo, conforme al calendario que se apruebe; y

XI. No se empleara a mujeres embarazadas ni a mencres de dieciocho aflos en labores peligrosas o
insalubres.
CAPITULO VIII
DE LOS CONTAMINANTES EN EL MEDIO
AMBIENTE DE TRABAJO

Articulo 33- Son contaminantes del medio ambiente de trabajo, los agentes fisicos y los elementos o compuestos
guimicos o biolégicos capaces de alterar las condiciones ambientales del Centro de Trabajo y que, por sus
propiedades, concentracion, nivel y tiempo de accién puedan afectar la salud de los servidores publicos.

Articulo 34- Para determinar los niveles de contaminacidén méxima permisible sn los Centros de Trabajo, se estara a
lo dispussto por los ordenamientos juridicos federales.

Articulo 35- Cuando en los centros de trabajo los contaminantes rebasen los |Imites maximos permisibles, se
deberan adoptar en su orden, las medidas siguientes:

I Sustituir o modificar los agentes, elementos o sustancias que provequen fa contaminacién por otros que no
causen dafo;
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Ik Reducir los contaminantes al minimo; o
L. Introducir modificaciones en los procedimientos de trabajo o en los equipos para reducir al maximo el
rigsgo.

k)

Articulo 36- Cuando por la naturaleza del centro de trabajo no sea factible reducir los contaminantes a los limites
permisibles, se debera adoptar, en su orden alguna de las siguientes medidas:

l. Aislar 1as fuentes de contaminacion;

i, Aislar a los servidores publicos,
1. Limitar los tiempos y frecuencias en que el servidor plblico esté expuesto al contaminante; o
V. Dotar a los servidorss publicos del equipo o proteccién adecuada,

Articulo 37- En los centros de trabajo donde se generen contaminantes altamente toxices para la salud de los
servidores publicos, se les deberd informar de los riesgos a que estan expuestos, a fin de que pongan en practica las
medidas de prevencion que se recomienden.

CAPITULO IX

DE LA PREVENCION Y PROTECCION
CONTRA INCENDIOS Y SINIESTROS

Articulo 38- Cuando en los Centros de Trabajo se utilicen materias primas flamables o que impliquen un alto riesgo
para los servidores publicos, las actividades se deberan realizar en &reas o instalaciones aisladas, segln lo indigue la
Comision.

Articulo 39- En los Centros de Trabajo, aun cuando estén previstos de sistemas fijos o semifijos contra incendios,
deberan de contar con equipos portatiles o extintores adecuados al tipe de incendio que pudiera ocurrir, considerando
para ello la naturaleza de la actividad del trabajo, la infraestructura fisica y los equipos instalados.

Articulo 40- En caso de incendios o cualquier ofro siniestro, todos los servidores publicos que se encuentren en los
Centros de Trabajo, deberan de prestar auxilio a sus compaferos en el siniestro por el tiempo gue sea necesario, con
las brigadas responsables de prestar los servicios de auxilio.

Articulo 41- En caso de incendios o de cualquier otro siniestro, las salidas normales y las de emergencia deberan
cumplir con las especificaciones que determinen las normas oficiales e instructivos, correspondientes, que permitan a
los servidores publicos desalojar los Centros de Trabajo, para prevenir alguna sventualidad.

Articulo 42- Las rampas, escaleras y salida de emergencia de los Centros de Trabajo da la Institucion, deberan estar
ubicadas y sefialadas de tal manera que sean facilmente localizadas y libres de obstrucciones.

CAPITULO X

DE LA HIGIENE EN LAS UNIDADES
MEDICO ADMINISTRATIVAS

Articulo 43- Cuando haya necesidad de modificar parcisimente Jas instalaciones o el inmueble de un Centro de
Trabajo, el Instituto podré proceder a hacerlo sin autorizacion de |a Comision y Subcomisiones, pero tomando en
cuenta las condiciones de Higiene y Seguridad que debe prevalecer en todo Centro de Trabaje.

Articulo 44- Las unidades Médico-Administrativas deberan contar con las medidas de higiene en el trabajo,
siguientes.

I lluminacién suficiente y adecuada;

Ik Ventilacién adecuada,

. Porta garrafones para agua, convenientemente distribuidos, de acuerdo al nimero de Servidores Publicos
que laboren en astas;

. Instalacionas y etuipo en condiciones aceptables de limpieza; y

V. Sanitarios apropiados e higiénicos, para ambos sexos.

Articulo 45- La limpieza, éreas hospitelarias, aseo de oficinas, bafios y mobiliario se realizara en los horarios que
para tal efecto se establezcan, preferentemente fuera de las horas ordinarias de labores.



Pagina 28 "GACETA DEL GOBIERNO" 21 de julio del 2006

GAPITULO XI
DE LOS EXAMENES MEDICOS Y LAS MEDIDAS PREVENTIVAS

Articulo 46- Los servidores piblicos se sujetardn a exdmenes médicos en los siguientss casos:

. Los de nuevo ingreso, antes de fomar pegesién del puesto para comprobar que poseen buena salud y
aptitud para el trabajo{ expedido por el sector salud);

. Por enfermedad, para la comprobacién de esta y resolucién de licencia o cambio de adscripcién a solicitud
de los servidores publicos o por orden de {a unidad administrativa;

il Se encuentren incapacitados fisica o mentalmente para &l trabajo;

v, Se observe gue un servidor publice concwire a sus labores en estado de embriaguez o bajo Ia influencia de
narcéticos, drogas, enervantes o substancias medicamentosas;

V. A solicitud del interesado, del Instituto o del Sindicato, a efecto de que se cerifique si padece alguna
enfermedad profesional;

Vi. Cuando la naturaleza del trabajo lo requiera, se podra ordenar la realizacidn de exdmenes médicos
periddicos; y

Vi, Se tenga conocimiento que un trabajador ha contraido una enfermedad infectocontagiosa, o este en

contacte directo con personas afectadas; con tales padecimientos fuera del Institute o dentro del mismo,
dicho servidor pubiico estara obligade & someterse a un examen médico para impartire el tratamiento que
le corresponda o en su caso, prevenir el contagio, sin prejuicio de que se apligue lo dispuesto por la
legislacion faborat vigante.

Articulo 47- En los casos de las fracciones [V y VIl del articulo anterior, ios titulares de las unidades administrativas
estaran facultados para ordenar que se practiquen los exdmenes por médicos oficiales o por particulares a falta de
aquellos.

" Articulo-48- El Instituto queda exceptuado de las obligaciones que determina el articulo anterior, en los casos de las
modalidades siguientes:

L Si el accidente ocurre encontrandose el servidor plblico baje la accidn de algin narcético o droga
enervante, salvo que exista prescripcién médica y que el servidor publice hubiese puesto el hecho en
conocimiento de las Autoridades det Organismo;

1. Si el accidente ocurrié encontrandose el trabajador en estado de embriaguez;
il Si el servidor publico se ocasiona intencionalmente una lesidn en cemplicidad con ctra persona;
. Si la Incapacidad es resultado de alguna rifia o intente de suicidio.

Articulo 49- No libera al Instituto de responsabilidades:

I Que el servidor pablico explicita o implicitamente hubiese asumido los riesgos de trabajo, por orden de su

jefe inmediato superior;
. Que ¢l accidente ocurra por torpeza o negligencia del servidor plblico v,
. Que el accidente sea causado por imprudencia o negligencia de algun compafiero de trabajo o de una

tercera persona.

CAPITULO X1l
DE LAS OBLIGACIONES EN MATERIA DE
SEGURIDAD E HIGIENE

Articulo 60- Los titulares de las Unidades Médicas y Administrativas estan obligados a adoptar las medidas de
Seguridad e Higiene que se sefialan en el presente Reglamento, las que le sefialen la Comisién y Subcomisiones, asi
como las que se deriven de ofras disposiciones legales en la materia.

Articulo 51- Los titulares de las Unidades Meédicas y Administrativas estén obligados a poner a disposicién de los
servidores publicos los equipos de proteccion necesarios para su seguridad en of desempefio de su trabajo.

Los servidores publicos que laboren en obras de construccién, deberdn usar el equipo de seguridad requerido, el cual
ser4 proporcionado sin costo al servidor publico por la dependencia o unidad administrativa



21 de julio del 2006 "GACETADEL GOBIERNO" Pigina 29

Articulo §2- El Instituto procurara prevenir los accidentes v riesgos profesionales, por io que vigilara que:

VI

Los Centros de Trabajo rednan las condiciones higiénicas y ambientales convenientes para el servidor
publico; :

Se proporcionen los elementos adecuados de trabajo que protejan la salud y la vida de los servidores
publicos;

Que los servidores publicos participen en campafias de Seguridad e Higiene como lo establezca la
Comision Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo.,

En todos |os iugares donde se desempefien labores y que consideren peligrosos e insalubres, a juicic de la
Comisién Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo, deben usarse equipos y adoptarse las medidas
adecuadas para la debida proteccion de los servidores publicos que las ejecuten, ademas de que
prevengan el peligro y prohiban el acceso a personas ajenas a dichas labores;

Los titulares encargados o responsables de algun trabajo, tienen la obligacién de vigilar que el personal a
sus ordenes durante el desempefio de sus actividades adopte las precauciones necesarias para evitar que
sufran algunos dafios; asi mismo estan obligados a dictar y hacer que se respeten las medidas preventivas
conducentes o comunicar inmediatamente a las unidades superiores de cualquier Organismo, la posibilidad
de cualquier peligro;

E! uso de maquinaria aparatos o vehlculos cuyo manejo no esta puesto a su cuidado, salvo que reciban fa
orden directa de sus jefes inmediatos superiores, bajo la responsabilidad de estos.

Articulo 53- Todo servidor publico tendra |a obligacién de dar inmediataments aviso a su superior inmediato en caso
de accidente personal o del que ocurra a alguno de sus compafieros de laboras.

Articulo 54- Los servidores plblicos estdn obligados a conservar, respetar y dar cumplimiento a los avisos
preventivas que se cologuen en los Centros de Trabajo, asi como la propaganda sobre Seguridad e Higiene que se
fije en los mismos,

Articulo 55- Los servidores plblicos estan obligados a usar los equipos de proteccion que se les proporcionen.

CAPITULCO XM

DE LAS PROHIBICIONES EN MATERIA
DE SEGURIDAD E HIGIENE

Articulo 56- Con el objeto de prevenir los riesgos de trabajo, los Servideres Publicos tienen prohibido:

Vi.
VL

Vill.

Xl

Usar maquinaria, aparatos o vehiculos cuyo manejo no este puesto a su cuidado, salvo que reciban de sus
superiores inmediatos indicaciones expresas o por escrito;

En caso de desconocer &l manejo de los mismos, deberdn manifestarlc a sus superiores;

Realizar labores peligrosas sin emplear el equipo preventive indispensable para ejecutar el trabajo gue se
les encomiende;

Utilizar magquinaria, herramientas, vehiculos ¢ Utiles de trabajo en malas condiciones que puedan originar
riasgos o peligro de su vida o de terceros;

Fumar o encender fuego en las bodegas, aimacenes, depdsitos o lugares en los que se guarden articulos o
sustancias inflamables, de facil scombustion o explosivos;

Ascender o descender de vehiculos en movimiento, o viajar en estos en nimaro mayer al cupo permitido;

Hacerse conducir, sin existir justificacién para ello, en vehiculos ¢ elevadores cargados con materiales
pesados o peligrosos;

Ingerir bebidas embriagantes, inhalar sustancias téxicas o consumir enervantes ¢ cualquier ofra sustancia
que altere sus facuitades mentales o fisicas, durante sus labores;

Permitir, sin autorizacion del responsable del 4rea, |a entrada de personas extrafias o ajenas a los lugares
en que puedan exponerse a suffir un accidente;

Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, salvo que la naturaleza de éste lo exija; y

Las andlogas a las anteriores que establszcan o Comision Mixta de Seguridad e Higiene. o las
Subcomisiones
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Articulo 57- Se prohibe a los Servidores Publicos y Publico en General el fumar dentro de las Unidades Médicas y
oficinas del Instituto, por lo que aquella persona que sea sorprendida contraviniendo esta norma se le sancionara
como |o establece el Reglamento para ia Proteccién de No Fumadores del Estado de México.

CAPITULO XIV
k3
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS

Articulo 58- Los servidores publicos deberan tomar las precauciones necesarias para evitar riesgos de trabajo,
conforme a sus funciones y atribuciones, y estaran obligados a informar de manera inmediata a su superior
jerdrquico, las Subcomisiones ylo a la Comisidn Mixta de Seguridad e Higiene, o autoridad que corresponda, de
cualquier contingencia que ponga en peligro su integridad fisica,

Articulo §9- Todo servidor publico tiene la obiigacién de dar aviso inmediatamente, a su jefe inmediato superior, en
caso de accidente personal, o de sus comparieros, para que se adopten las medidas necesarias.

Articulo 60- Los servidores publicos tienen [a responsabilidad compartida de cuidar y mantener en buenas
condiciones los avisos preventivos, seffalamientos, propaganda u ofro tipo de informacidn relacionado con la
seguridad e higiene, colocados o instalados en los Centros de Trabajo.

Articule 81- Los servidores plblicos deberan usar los equipos de proteccién que se les proporcione de acuerdo a tas
caracteristicas de los servicios que prestan en su Centro de Trabajo.

Articulo 82- Los jefes inmediatos o responsables de los servicios considerados de riesgo, tendrdn la obligacion de
vigilar que el personal a su cargo adopte las precauciones hecesarias para evitar algin accidente ¢ incidente.

Articulo 63- Es obligacidn de los servidores publicos asistir a los cursos gue organice la Comisidn Mixta de Seguridact
e Higiene sobre Riesgos de Trabajo, Seguridad e Higiene, maniobras contra incendios y brigadas para cualguier
‘contingencia, estos se realizaran e impartiran dentro del horaric de trabajo (para turno nocturnc y jornada acumulada
se coordinara con el trabajador para que pueda asistir en los hararios disponibles) de acuerdo al calendario que las
Subcomisiones den a conocer, pravia autorizacién de la Comisién.

Articulo 64- Los servidores publicos estan obligados a cumplir con las disposiciones legales establecidas para
prevenir los riesgos de trabajo, adoptar las medidas de Seguridad e Higiene y la prevencién de incendios, siniestros y
prevencion de accidentes.

CAPITULO XV

DE LAS ACTUACIONES ANTE
EMERGENCIAS

Articulo 65- Se considerara emergencia menor cuando los incidentes o accidentes no representen riesgos para las
personas y exista la certeza de que es un peligro controlable y sin posibilidad de extenderse, ya que por su tipo y
magnitud pueden ser controlados en el Centro de Trabajo sin necesidad de la ayuda de cuerpos especializados.

Articulo 66- Se considerara emergencia mayor cuando existan actos o siniestros que pongan en riesgo la seguridad
o vida de las personas, el patrimonio del Instituto y los hechos no puedan ser controlados y combatidos por el
personal del Centro de Trabajo, precisande ayuda externa especializada, o cuando exista alguna probabilidad de que
se extiendan o generalicen los darios.

Articulo 67- En cada Centro de Trabajo det Instituto se integrara una brigada de seguridad y proteccion civil para
realizar y dirigir simulacros de actuacion ante la presencia de siniestros y emergencias, asi como para disponer y
operar |las medidas procedentes.

Articufo 68- Para a realizacién de simulacros de emergencias menores y mayores, se capacitara a los integrantes de
las brigadas y se les especificaran los procedimientos de actuacién y como podrian auxiliarse de Ios cuerpos
especializados de rescate, bomberos y otros grupos de control de siniestros a quienes deban dar aviso en caso de
ocurrir estos incidentes.

Articulo 69- Lz brigada de seguridad de cada Centro de Trabajo se encargaré de convocar a 10§ servidores plblicos
del institulo a registrarse en forma voluntaria, para dirigir las evacuaciones de su &rea, ante situaciones de
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emergencia y apoyar las medidas de control aplicables, ios cuales seran debidamente capacitados para el efecto y
habra una persona por lo menos en cada servicio del centro de trabajo para su coordinacion.

Articulo 70- Para efectos de capacitar al personal veluntario, la Comisidén Mixta de Seguridad e Higiene, editard y
mantendra actualizado el instructivo para la aplicacién de medidas de emergencia el cual deberd entregarse a cada
brigada de seguridad de los Centros de Trabajo.

Articulo 71- Ante una emergencia mayor, la brigada de seguridad dard aviso por el medio de comunicacion mas
eficaz disponible al superior del area y los setvidores pUblicos que se encuentren laborando en esos momentos, asi
como, a la Subcomision responsable det servicio yio del Centro de Trabajo comespondiente.

Articulo 72- La brigada de seguridad se reuniré ante los casos de emergencia mayor con el titular del Centro de
Trabajo, quien ordenara lo procedents durante la emergencia.

Articulo 73- Una vez resuelta la emergencia se |evantarén y firmaran las actas correspondientes, las cuales han de
cumplir los siguientes requisitos:

I La localizacién y causas probables ded inicio det siniestro;

I\ Dafios ocurridos a las personas y acciones realizadas para su recuperacion o mayor proteccion,
ili. Relacian detallada de tas actividades realizadas para combatir y eliminar el peligro durante el siniestre;
V. Dafios a las instalaciones y bienes patrimoniales.

CAPITULD XW

DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS
Y LAS SANCIONES

Articulo 74- A los infractores de las nornas de Seguridad e Higiene en el trabajo se les aplicaran las sancicnes que
establezca la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios {Articulo 93}, en cuanio al
incumplimienta de las obligaciones de los trabajadores, en todos los casas la Direccion de Administracion y Finanzas,
aplicara a los Servidores Publicos incumplidos, las sanciones siguientes:

l. Amonestacidn verbal o por escrito;
1. Suspension temporal hasta por oche dias sin goce de sueldo integral y que percibe el servidor publico; y

1. Rescision de la relacién laboral.

Articulo 75- La Direccién de Administracion y Finanzas, procederd a Ja amonestacion verbal o par escrito a los
Servidores Publicos, cuando por virlud del dictamen emitido por fa Comision de Seguridad e Higiene, determinen que
no respetan las medidas de Seguridad e Higiene © no usen el equipo de proteccion requerido, previo el aviso y
difusion de las normas que contengan la obligatoriedad en este rubro.

Articulo 76- La Direccion de Administracién y Finanzas, procedera a la suspension temporal hasta por ocho dias sin
goce de salario, previo andlisis de la gravedad de & falta, cuando por virtud del dictamen emitido por la Comisién de
Seguridad e Higiene, determinen que los Servidores Publicos continien infringiendo las normas de Seguridad e
Higiene, no use el equipo de proteccion o lo use incorrectamente y que previamente haya sido sancionado por una
amonestacion por escrito.

Articulo 77- La Direccidn de Administracion y Finanzas, procedera la rescision de ia refacion laboral cuando el
servidor plblico reincida en la negativa de adoptar las medidas de Seguridad e Higiene no use gl equipo de
proteccién o lo use incomectaments, o comprometer por su imprudencia, descuide o negligencia, la seguridad del
taller, oficina o dependencia donde preste sus servicios o de las personas que ahl se encuentran y que previamente
haya sido sancionade por la misma causa con suspensién temporal hasta por ocho dfas de su empleo. cargo o
comision.
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Articulo 78- La Comision Mixta de Seguridad e Higiene, determinaré las sanciones que se apliguen a los Servidores
Publicos incumplidos, mediante el dictamen respective, que contendra entre otros:

a) Acta circunstanciada;

b) Elementos y normas técnicas que fueron viclados o no observados;

¢} Recomendacion de Prevencion de Accidentes;

d) Solicitud e individualizacion de la sancién

La Comisién Mixta de Seguridad e Higiene, enviara a la Direccién de Administracion y Finanzas, dentro de los 5 dias
hébiles siguientes a su emisién el dictamen de sancién a los Servidores Pablicos del Instituto.

Articulo 79- No se impondra sancidn a los servidores publicos, cuande la Comision Mixta de Seguridad e Higiene no
cuente con [a informacidn suficiente y sin escuchar al infractor.

CAPITULO XviI
DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD
Articuto 80- Contra los actos y resoluciones administrativas que dicten o ejecute fa Comision Mixta de Seguridad e
Higiene y el Director de Administracién y Finanzas del Instituto, en la aplicacisn del presente ordenamiento los
Servidores Publicos Afectados tendran la opcién de interponer el recursa de inconformidad ante la propia autoridad
dentro del término de 15 dias habiles, sin perjuicio de fos plazos de prescripcion establecidos en la Ley del Trabajo de
los Servidores Pablicos del Estado y Municipios.
TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente de su publicacion en el periddico oficial "Gaceta
del Gabierne del Estado de México.”

SEGUNDO.- Publiquese en el periddico oficial “Gaceta de Gobiemo del Estado de México”

Dado en el senc dal Consejo Interno del Instituto Materno Infantil del Estado de México, en la Ciudad de Toluca,
Capital del Estado de México alos _14 __ dlas del mes de junio del afic dos mil seis.

Esta validacién forma parte integrante del Reglamento del Funcionamiento de ta Comisitn Mixta y Subcomisiones de
Seguridad e Higiene en el Trabajo para los Servidores Publicos del Instituto Matemo infantil del Estado de México.

VALIDACION

DR. FILIBERTO CEDENO DOMINGUEZ LIC. LUIS ALEJANDRO MUROZ AGUILAR
DIRECTOR GENERAL JEFE DE LA UNIDAD JURIDICA Y CONSULTIVA
(RUBRICA). {RUBRICA).
LIC. ANTONIO SALOMON NAIME ATALA L.A.E. MARIA DE LA LUZ DELGADO OLIVARES
DIRECTOR DE ADMINISTRACION JEFA DE LA UNIDAD DE PLANEACION Y
(RUBRICA). DESARROLLO INSTITUCIONAL
(RUBRICA).
C.P. PATRICIA MARIA EUGENIA MARTINEZ C. ANTONIO DUARTE FRANCO
ORTA FLORES SECRETARIO GENERAL DE LA SECCION SINDICAL
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION D.LF.EM, LM.LEM. Y JAPEM.

(RUBRICA). (RUBRICA).



