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El presente manual contiene la descripcion de los procedimientos que operan
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MAPA ESTRUCTURAL
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De acuerdo con la estructura institucional, a continuacion se incluye el mapa estructural
en que se localizan las Clinicas de la Escuela de Estomatologia.
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MISION INSTITUCIONAL

Somos una institucion educativa fundamentada en el bien, la verdad y la justicia; dedicada
al desarrollo integral de nuestra comunidad, que contribuye a la formacién de personas
con valores humanistas, constructoras de conocimientos, dispuestas a cumplir con los
compromisos que todo ser humano tiene con la familia, la sociedad y la patria.

VISION INSTITUCIONAL

En 2022 la UJS serd una comunidad educativa con calidad reconocida en su zona de
influencia que, a través de programas de licenciatura y posgrado en distintas
modalidades educativas y areas de conocimiento, egrese personas que trasciendan su
formacion al integrarse de manera productiva a la sociedad.

MISION ESCUELA DE ESTOMATOLOGIA

Somos una escuela fundamentada en el bien, la verdad y la justicia, dedicada al desarrollo
integral de nuestra comunidad, que forma licenciados en Estomatologia con valores
humanistas, capaces de aplicar los principios de la filosofia de prevencion, valorar el
estado de salud y enfermedad, asi como dominar la practica clinica con los recursos
materiales adecuados, dispuestos a cumplir con sensibilidad ética y moral, los
compromisos que todo ser humano tiene con la familia, la sociedad y la patria.

VISION ESCUELA DE ESTOMATOLOGIA

En 2022 la Escuela de Estomatologia serd una comunidad educativa con calidad
reconocida en su zona de influencia que, a través de sus programas académicos, su
infraestructura y tecnologias de vanguardia, egrese profesionistas que prevengan y
resuelvan de manera integral los problemas de salud buco-dental de la sociedad.
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INTRODUCCION

La Universidad Justo Sierra a través de la Escuela de Estomatologia en la constante
busqueda de la mejora continua requiere implementar elementos de calidad que vayan
dirigidos a la satisfaccion del usuario, mediante la articulacion de las diferentes areas y la
estandarizacion de los procedimientos.

El Manual de Procedimientos que se presenta, es un documento de caracter administrativo
que orienta la operacion de la estructura organizacional de las Clinicas de la Escuela de
Estomatologia. La intencion del Manual es mejorar de forma permanente la satisfaccion
integral tanto del paciente como del alumno mediante la estandarizacién de los
procedimientos.

El presente Manual tiene como base el Marco Normativo del Plan Nacional de Desarrollo
2013-2018, el programa “Si CALIDAD” de la SSA, en apego a la Norma Oficial Mexicana
(NOM), el Modelo Educativo Justo Sierra, las directrices de la Planeacion y Objetivos
Estratégicos de la Universidad y a su vez los de la Escuela de Estomatologia; los
lineamientos emitidos en el Reglamento General de la Institucion y el Reglamento de la
Escuela de Estomatologia.

Dentro de este documento se encuentran descritas las funciones y actividades que realiza
cada area de las Clinicas de Estomatologia, asi como las politicas que operan en ellas y
su alcance. Se incluyen también la narracion descriptiva, flujogramas de cada
procedimiento, la bitacora correspondiente a las modificaciones por fecha, tipo vy
descripcion.

Debido a la importancia de los procesos operativos, es necesario realizar revisiones y
actualizaciones periodicas sugeridas anualmente.

Durante la dltima revision se determind la inclusion de nuevos procedimientos debido a la
creacion de nuevas areas y a la sistematizacion del control de clinicas. Asi mismo se
considero la modificacion de algunos procesos que empataran con las actualizaciones de
la normatividad correspondiente.
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ALINEACION DEL MANUAL DE POL[TICAS Y PROCEDIMEINTOS DE CLINICAS CON EL
SISITEMA INTEGRAL DE GESTION DE LA CALIDAD INSTITUCIONAL

Los procedimientos reglamentados en el Manual de Politicas y Procedimientos de la
Clinicas de Estomatologia se encuentran alineados con el Sistema Integral de Gestion de
la Calidad Institucional de la siguiente manera:

A) Congruencia con la alineacion de la Institucion de acuerdo con el Plan
Nacional de Desarrollo vigente.

De acuerdo con la Tabla 1 incluida en la Guia Institucional para la Integracion de
Politicas y Procedimientos de Calidad, se retoman las siguientes estrategias, las cuales
se veran reflejadas de manera implicita:

e Impulsar un Sistema Nacional de Calidad y Evaluacion que ordene, articule y
racionalice los elementos y ejercicios de medicidn y evaluacion de la educacion.
¢ Modernizar la infraestructura y el equipamiento de los centros educativos.

B) Programa Sectorial de Salud vigente 2019-2024.

En concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo, establece cinco objetivos, de los
cuales el presente manual se alinea con los siguientes:

e Consolidar las acciones de proteccion, promocion de la salud y prevencién de
enfermedades y,
e Asegurar el acceso efectivo a servicios de salud con calidad.

C) Modelo Educativo

En apego con el Modelo Educativo y la Mision Institucional, el Manual de Politicas y
Procedimientos de las Clinicas de Estomatologia alineard sus procesos hacia la
formacién humanista e integral de los alumnos y de acuerdo con la maxima “Educar
para la vida”. Acorde con la Mision Institucional tanto en la generacién como la
aplicacion, evaluacion y actualizacion de este Manual, se contemplara el cumplimiento
de los Valores Institucionales: BIEN, VERDAD y JUSTICIA.

D) Planeacion y Lineas Estratégicos

A continuacion se definen las Lineas Estratégicas bajo las cuales se alinea este
manual.
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> LINEA ESTRATEGICA DE DOCENCIA por la pertenencia de las habilidades,
destrezas y aptitudes que desarrollan los estudiantes dentro del proceso de
ensefianza-aprendizaje en los campos clinicos.

> LINEA ESTRATEGICA DE VINCULACION ya que la comunidad universitaria se
articula en el &mbito productivo y social de servicio a la comunidad.

OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
CLINICAS ESCUELA DE ESTOMATOLOGIA

El objetivo general del presente manual es:

Normar y guiar el desempefio de alumnos, docentes y administrativos para brindar un
servicio de calidad a los pacientes, mediante la sistematizacion, articulacién organizada,
establecimiento de normas y procedimientos que operan en las areas que conforman las
Clinicas de Estomatologia, siendo congruentes con el Plan Nacional de Desarrollo vigente,
la Mision, Vision, Valores, Filosofia, Planeacion y Objetivos Estratégicos Institucionales.

OBJETIVOS PARTICULARES DEL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
CLINICAS ESCUELA DE ESTOMATOLOGIA

e Establecer los lineamientos de operacion de cada area.

e Regular el abastecimiento y distribucion de los recursos materiales.

e Estandarizar el llenado de formatos y documentos.

e Protocolizar la operacion en las areas de nueva creacion.

e Fungir como guia de induccion en cualquier area de Clinicas de Estomatologia.
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MARCO NORMATIVO DEL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
CLINICAS DE ESTOMATOLOGIA

En lo general, este manual se apega a la siguiente normatividad:

De las Normas Oficiales Mexicanas del Diario Oficial de la Federacion nos rigen:

NOM-004-SSA3-2012 Del Expediente Clinico

NOM-013-SSA2-2006 Prevencién y Control de Enfermedades Bucodentales
NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002 Proteccion ambiental-Salud ambiental-Residuos
peligrosos, biologico-infecciosos-Clasificacion y especificaciones de manejo
NOM-229-SSA1-2002 Salud  Ambiental. Responsabilidades sanitarias  en
establecimientos de diagndstico médico con rayos X.

Asi mismo se apega a los siguientes capitulos del Reglamento General de la
Universidad Justo Sierra (Agosto 2018).

TITULO 1 DISPOSICIONES GENERALES

Capitulo IlI INTERPRETACIQN DEL REGLAMENTO De la Ensefianza
Capitulo Il INTERPRETACION DEL REGLAMENTO De los Medios Didacticos
Capitulo V DE LOS DERECHOS Y RESPONSABILIDADES DE LOS ALUMNOS
Reglamento Interno de la Escuela de Estomatologia

CAPITULO V De las Areas Clinicas

Protocolo de Bioseguridad de las Clinicas de Estomatologia
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CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos contenidos en este manual se integran de la siguiente manera:

ATENCION DE PACIENTES POR PRIMERA VEZ

ATENCION DE PACIENTES CITAS SUBSECUENTES

MANEJO DE EXPEDIENTES Y APOYO LOGISTICO EN CLINICAS

OPERACION EN CAJA

CENTRALES DE EQUIPO Y LABORATORIOS

CONTROL ADMINISTRATIVO, ABASTECIMIENTO Y DISTRIBUCION DE

MATERIAL. OPERACION EN ALMACEN

7. DESINFECCION Y ESTERILIZACION DE INSTRUMENTAL. OPERACION EN
CEyE

8. VERIFICACION QUIMICO-BIOLOGICA DE ESTERILIZACION

9. DESINFECCION Y SANITIZACION DE AREAS CLINICAS (BASICO Y
EXHAUSTIVO)

10. CONTROL DE INFECCIONES EN TOMA DE RADIOGRAFIAS

11.MANEJO DE DESECHOS BIOLOGICO-INFECCIOSOS (RPBI)

12.ASIGNACION Y REASINGACION DE PACIENTES

13.ATENCION AL PACIENTE DE QUEJA

14. ATENCION DE URGENCIAS

15.REMISION INTERNA Y EXTERNA

16.INTERCONSULTA INTERNA Y EXTERNA

17.CANCELACION DE TICKETS

18.VALORACION DE PATOLOGIA

o gk~ wDdh R
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PACIENTES POR PRIMERA VEZ

OBJETIVO

Proporcionar los elementos normativos que permitan facilitar el ingreso del paciente,
mediante el establecimiento de lineamientos de atencion que van desde la informacion,
pasando por un diagndstico completo hasta asegurar el inicio de la ruta clinica
determinada.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para el area de Recepcion-Informes, archivo, cajas, Centro de
Diagnostico pertenecientes a las Clinicas de la Escuela de Estomatologia de la
Universidad Justo Sierra, asi como el personal y alumnado que tenga participacion en este
proceso.

DEFINICIONES

Alumno - operador: Estudiante asignado para la atencion de un paciente en una o varias
asignaturas.

Centro de diagnéstico: Unidad estomatolégica o médica donde se realizan los
procedimientos clinicos y de gabinete para establecer un diagnéstico presuntivo.

CEyE: Central de Esterilizacion y Equipos.
Consentimiento informado: Documentos escritos y asignados por el paciente o su
representante legal, mediante los cuales se aceptan los procedimientos estomatol6gicos,

bajo la debida informacion e los riesgos y beneficios esperados.

Diagndstico presuntivo: Es una conclusion preliminar después de realizar el
interrogatorio e inspeccion clinica inicial.

Esterilizacidon: Destruccion total e irreversible de microorganismos y sus esporas.
Expediente clinico: Conjunto de documentos escritos, graficos e imagenoldgicos o de
cualquier otra indole, en los cuales el estomatélogo debe hacer los registros, anotaciones

y certificaciones correspondientes a su intervencion.

Exploracion dental: Examen clinico ordenado visual y armado (instrumental necesario).
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Hoja de evolucién: Documento en el cual se describen todos los procedimientos
realizados hallazgos y modificaciones al plan de tratamiento original.

Radiografia panoramica: Técnica radiografica extraoral en la cual se obtiene una visién
global de todos los elementos dentales y 6seos de maxilar y mandibula.

Ruta clinica: Es el orden en el que se plantea la atencion del paciente para sus
tratamientos basicos y de especialidad.

SICOC: Sistema de Control de Clinicas
SSA: Secretaria de Salud

Tratamiento: Conjunto de procedimientos sistematizados con la finalidad de curar o
rehabilitar a un paciente.

Usuario: A la persona que acude a las clinicas de la Escuela de Estomatologia de la
Universidad Justo Sierra en busca de atencién odontoldgica y que en el momento de la
apertura del expediente clinico o bien de la atencién de emergencia buco-dental, se
llamara paciente.

NORMAS Y POLITICAS GENERALES DE OPERACION

1. Eld6rgano con la autoridad para toma de decisiones en materia de atencién a pacientes
dentro de las Clinicas de Estomatologia sera la Jefatura de Clinicas y en su ausencia
la Direccion de la Escuela.

2. Este procedimiento se rige bajo el Reglamento General de la Universidad Justo Sierra,
el Reglamento Interno de la Escuela de Estomatologia y bajo las Normas Oficiales
Mexicanas del Diario Oficial de la Federacion: NOM-004-SSA3-2012 Del Expediente
Clinico, NOM-013-SSA2-2006 Prevencion y Control de las Enfermedades
Bucodentales, NOM-087-SEMARNAT-ECOL-SSA1-2002 Proteccion ambiental-Salud
ambiental-Residuos peligrosos, biolégicos-infecciosos-Clasificacion y especificaciones
de manejo, NOM-052-SEMARNAT-2005, Que establece las caracteristicas, el
procedimiento de identificacion, clasificacion y los listados de los residuos peligrosos.
NOM-229-SSA1-2002 Salud Ambiental. Requisitos técnicos para las instalaciones,
responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccién
radioldgica en establecimientos de diagnostico médico con rayos X. NOM-026-STPS-
2008, Colores y sefales de seguridad e higiene, e identificacion de riesgos por fluidos
conducidos en tuberias.
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3. Las actividades que se desarrollan dentro de las clinicas corresponden al area de la
SALUD, por lo tanto la presentacion personal y el uniforme debera estar IMPECABLE.
Asi como tener habitos y conductas acordes a estudiantes que se desenvuelven en el
area de salud y congruentes con los principios y valores institucionales.

4. Los alumnos deberan presentarse con el uniforme completo, barreras de proteccion,
instrumental estéril como lo estipula el Reglamento Interno de la Escuela de
Estomatologia Capitulo IV Sobre Areas Clinicas, articulos: 1, 3y 3.3, asi como el
Protocolo de Bioseguridad de las Clinicas de Estomatologia.

5. Las actividades clinicas correspondientes al Centro de Diagndstico se efectuaran
durante el horario establecido y siempre bajo la supervision del Coordinador de
Diagndstico.

6. Esindispensable la presencia del asistente.

7. Existen dos vias por las que ingresan los pacientes, una de manera independiente y
otra, que el alumno lo consiga. En el segundo caso, el alumno sera responsable desde
el inicio, realizando personalmente la Historia Clinica, y asi evitara que pase al banco
de pacientes.

8. El alumno debera explicar al paciente de una forma muy clara el procedimiento a
realizar, manteniéndolo informado en todo momento de su diagndstico, plan de
tratamiento, presupuesto y ruta clinica a seguir.

9. EI coordinador de Diagnéstico se encargara de codificar el expediente de acuerdo al
estado general de salud del paciente, colocando etiquetas de colores con el siguiente
criterio: etiqueta roja para pacientes comprometidos sistémicamente que no estén
controlados, etigueta amarilla para pacientes comprometidos sistémicamente que
estén controlados y verde pacientes aparentemente sanos.

10.Por ningun motivo el expediente clinico puede salir del plantel, por lo tanto al final del
procedimiento se devuelve a recepcion.

11.Para la atencion en Centro de Diagndstico, los pacientes deberan pasar solos, los
acompafantes deberan permanecer en la sala de espera.

12.Permaneceran dentro de Centro de Diagndstico solo los alumnos que se encuentren
atendiendo paciente y el personal autorizado.

13.El alumno es responsable del mobiliario de la clinica, por lo tanto debera reportar
cualquier desperfecto en la recepcion.
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14.La esterilizacion del Instrumental y equipo se debera llevar a cabo siempre en CEYE
de la Escuela de Estomatologia.

15.La reposicion de material sin costo sera autorizada unicamente por el Jefe de Clinicas.

16.Los pagos correspondientes a derechos de clinica seran realizados por el paciente en
la caja de clinica.

17.Para realizar cualquier procedimiento debera utilizarse el material proporcionado por
la central de equipos.

18.Para realizar procedimientos clinicos FUERA DEL HORARIO correspondiente deberan
contar con:

e Expediente Clinico
e Autorizacion por escrito del profesor de la materia en la hoja de evolucién.
e Autorizacion del Coordinador del Centro de Diagndstico o Jefe de Clinica.
e Plan de tratamiento autorizado por el Profesor de la materia.
e Los recibos que amparen el pago correspondiente al tratamiento a efectuar.
e Asistente para realizar el trabajo a cuatro manos.
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DESCRIPCION NARRATIVA
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Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Usuario

1. Acude a clinica, se dirige a recepcion y
solicita informes y atencion odontolégica por
primera vez.

Recepcionista
de Clinica 2

2. Atiende al usuario, pregunta
¢ Tiene dolor? (Manejo de Urgencias)

No: Continua el paso 3

Si: Dirige al paciente al Centro de
Diagndstico para revision y solucion de la
urgencia, una vez resuelta continta con el
paso 3.

3. Le informa sobre los servicios que presta
la clinica, el costo inicial y espera la decision
del usuario.

Usuario

4. Recibe informacion y decide.
¢Esta de acuerdo y decide atenderse?

No: Fin del procedimiento
Si: Notifica decision a la recepcionista
para continuar tramite.

Recepcionista

5. Indica al usuario que debe pagar en caja de

de Clinica 2 clinicas el expediente clinico.
Usuario 6. Acude a caja para efectuar el pago.
Auxiliar de 7. Recibe pago e ingresa el nombre del ahora | e SICOC cajas
cajas paciente al SICOC, el cual genera un nuevo |e Ticket de
expediente, y turna a archivo. pago
(‘original y
dos copias)
Paciente 8. Pasa a ventanilla de archivo y entrega
juego de tickets.
Archivista 9. Abre el SICOC éarea de Archivo y captura |e SICOC
datos del paciente con el numero de | archivo
expediente designado en cajas. e Expediente
10. Entrega ticket blanco al paciente y el rosa | clinico
y amarillo junto con el expediente clinico a la |e Ticket
recepcionista.
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3 Justo Sierra

UNIVERSIDAD

Recepcionista
de Clinica 2

11. Dirige al Centro de

Diagndstico.

paciente al

Recepcionista
del Centro de
Diagndstico

12. Recibe expediente, verifica “control de
guardias”. Conserva ticket rosa para ordenarlo
consecutivamente para turno de radiologia y
decide.

¢El paciente se presenta por solicitud de
algun estudiante que lo atendera?

Si: Asigna directamente al alumno-operador
solicitante quien debera realizar la H.C.

No: Asigna al alumno-operador en guardia,
conforme al turno consecutivo.

e Expediente
e Control de
guardias
e Ticket rosa

Alumno-
operador

13. Recibe expediente, acude a la recepcion
por el paciente y espera que la recepcionista
del Centro de Diagndstico indique su turno
para toma de radiografia panoramica.

Recepcionista
del Centro de
Diagnéstico

14. Notifica al alumno-operador que puede
pasar a Radiologia para la toma de radiografia
panoramicay le entrega copias amarilla y rosa
de ticket de pago.

e Ticket de
pago
(amarilloy
rosa)

Alumno-
operador

15. Da las indicaciones pertinentes al paciente
para una correcta toma de radiografia.

16. Acompafa al paciente a Radiologia,
entrega ticket rosa al Radi6logo y espera la
toma de radiografia panoramica.

17. Al término instala al paciente en unidad y
le indica que espere 15 minutos a que termine
el proceso de revelado.

18. En tanto, acude con ticket amarillo a la
central de equipo correspondiente.

19. Entrega copia amarilla.

e Ticket rosa

o Ticket
amarillo

Central de
Equipo

20. Recibe copia amarilla de ticket de pago y
entrega material conforme a tratamiento
pagado.

Alumno-
operador

21. Recibe material, regresa a Centro de
Diagndstico.

22. Acude a Radiologia recibe radiografia
panoramica, la examina y acude con paciente.
23. Conduce al paciente al gabinete de rayos
X y toma 4 radiografias de adulto #2 o
infantiles en su caso, con la técnica
correspondiente  (periapicales, aleta de
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3 Justo Sierra

UNIVERSIDAD

mordida, etc.) con base en lo detectado en la
radiografia panoramica.

24. Conduce al paciente a la unidad.

25. Revela radiografias.

26. Regresa a la unidad, realiza valoracion
dental, diagnostico presuntivo y anota en
Historia clinica.

27. Acude con Coordinador del Centro de
diagnéstico para validacion de historia clinica.

Coordinador 28. Verifica la autenticidad de lo escrito en la | e Historia
de Diagnostico | historia clinica y proporciona rubrica de visto | Clinica
bueno.
29. Codifica el expediente con etiquetas color
roja, verde o amarilla de acuerdo al estado de
salud general del paciente. (Ver criterios de
codificacion en politicas).
Alumno 30. Anota su nombre en las materias que |e Sobre de
atenderd al paciente durante el semestre en expediente
Curso.
Coordinador 31. Valida y anota en banco de pacientes |e Banco de
de Diagnostico | aquellos tratamientos que no atendera el | Pacientes
alumno responsable. (Véase procedimiento
de asignacion, reasignacion y seguimiento del
paciente).
Alumno 32. Notifica por escrito al paciente fecha |e Carnet
proxima para iniciar tratamientos. /Volante de
cita
Paciente 33. Recibe cita por escrito para iniciar |e Carnet
tratamientos de acuerdo con la ruta clinica| /Volante de
definida en el expediente. cita

34. Se retira.

Recepcionista

35. Recibe expediente del alumno al término
de la Historia clinica.

36. Verifica que el expediente se encuentre en
perfecto estado y las firmas de autorizacion
sean correctas.

37. Anota cita en Registro de Citas.

Fin del Procedimiento

e Expediente

¢ Registro de

citas / control
de asistencia
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FLUJOGRAMA

USUARIO

RECEPCIONISTA CLINICA 2

INICIO

informes y atencion
adontolégica por primera
vez.

Recibe informacion y
decide.

r 2

Aliende al usuario, le
informa sobre los

servicios que presta la

Notifica decision a la

clinica, el costo inicial y
espera la decision del
usuario.

6

Indica al usuario que debe

recepcionista para

Acude a caja para

»{ pagar en caja de clinicas
el expediente clinico.

efectuar el pago.

AUXILIAR DE CAJAS

8

Recibe pago e ingresa el nombre del
ahora paciente al SICOC, el cual

9

Pasa a ventanilla de
archivo y entrega

A

genera un nuevo expediente, y turna

a archivo.

«SICOC cajas
«Tickat de pago
( original y dos copias)

\/\

juego de tickets.

Justo Sierra

UNIVERSIDAD
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RECEPIONISTA CLINICA 2 ARCHIVISTA

10

Abre el SICOC area de
Archivo y capiura datos del
paciente con el nimero de
expediente designado en
cajas.

#SICOC archivo
«Expediente
clinico

1

Entrega ticket blanco al
paciente y el rosa y amarilio
junto con el expediente

clinico a la recepcionista.

Dirige al paciente
al Centro de
Diagndstico,

Y

RECEPCIONISTA DEL CENTRO DE DIAGNOSTICO

13

Recibe expediente, verifica “control
de guardias” y asigna conforme al
tumo consecutivo el estudiante que
»| debe atender al paciente, Conserva
ticket rosa para ordenarlo
consecutivamente para turno de

radiologia. «Expediente clinico
«Controlde guardias
eTicket rosa

ALUMNO DE GUARDIA

14 l

Recibe expediente, acude a la
recepcion por el paciente y espera

que la recepcionista del Centro de 15

Diagndstico indigue su tumo para

toma de radiografia panoramica. Notifica al estudiante de guardia
I que puede pasar a Radiologia

para la toma de radicgrafia
panoramica y le entrega copias
amarilla y rosa de ficket de pago.

Ticket de pago
(amarillo y rosa)

B
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ALUMNO DE GUARDIA

CENTRAL DEL EQUIPO

16

Da las indicaciones
pertinentes al
paciente para una
correcta toma de
radiografia.

17 l

Acompana al paciente a
Radiologia, entrega ticket
rosa al Radidlogo y
espera la loma de

radiografia panoramica.

18

Al término instala al
paciente en unidad y le
indica que espere 15
minutos a que termine el
proceso de revelado.

19

. En tanto, acude con
ticket amarillo a la
central de equipo
correspondiente

20

Ticket
amarilio

21

Recibe copia amanlla de
ticket de pago y entrega

Entrega copia amarilla

A

material conforme a
tratamiento pagado.

|

22

Recibe material, regresa a
Centro de Diagnéstico.

23

radiografia panoramica, la
examina y acude con
paciente.

24

Conduce al paciente al
gabinete de rayos Xy
toma radiografias
periapicales con base en
lo detectado en la
radiografia panoramica

5
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ALUMNO DE GUARDIA

COORDINDOR DE DIAGNOSTICO

25

Conduce al paciente a la
unidad

%

Revela radiografias
periapicales.

27 l

Regresa a la unidad,
realiza valoracion dental,
diagnéstico presuncional y
anola en Historia dlinica.

n__|

Acude con Coordinador
del Centro de diagndstico

29

Vferifica la autenticidad de
lo escrito en la historia

para validacion de historia
clinica.

ALUMNO

clinica y proporciona

30

rubrica de visto bue Historia
Clinica

3
Codifica el expediente con

etiquetas color roja, verde o
amarilla de acuerdo al estado
de salud general del paciente.

(Ver criterios de codificacion en

politicas).

31

Y
Anota su nombre en las
materias que atendera al

32

paciente durante el

semestire en curso,

Volantes de cita
(copia)

v

Valida y anota en banco de

pacientes aquellos tratamientos

que no atendera el alumno

responsable.

! 33

Notifica por escrito al
paciente fecha proxima

para iniciar tratamientgs, |
Volantes de cita |

Bancos de

Pacientes
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PACIENTE RECEPCIONISTA

34

Recibe cita por escrito
para iniciar tratamientos
de acuerdo con la ruta
clinica definida en el

expediente. Volante de
cita
35 36
Recibe expediente del
Se retira »{ alumno al t&rmino de la
Historia clinica.
Expediente
\/'\

37

4
Verifica que el expediente
se encuentre en perfecto
estado y las firmas de
autorizacion sean

" 38
Anota cita en Registro de
Citas.

Registro de citas/
control de
asistencia

4
FIN
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FORMATOS

SICOC (MENU DE COBROS)

MICHELLE OLIVIA NOLASCO DIAZ ‘

SICOC
~c=ms
= SICOC - Cajas o

Inicio » Cajas

: Datos del Paciente

Nombre(s):

A INICIO

B ARCHIVO

[3 PANEL DE CONTROL

Apellido Paterno:

Apellido Materno:

o

TICKET (JUEGO TRES TANTOS)
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SICOC (CAPTURA DE DATOS ARCHIVO)

A NCio

S cams

B ARCHIVO

[3  PANEL DE CONTROL

Expediente Adulto (Edicion) -
ACCIONES ¥

Inicio > Archiva » Expedientes Adultos » Edicion

2 Datosdel Paciente

Nombre(s):
ALICIA
Apellida Paterno: Apellida Materno:
RODRIGUEZ GONZALEZ

CURP: Fecha de nacimiento: Género:

ROGA350824MDFDMNO1 24/08/1935 B Mujer ~
Lugar de Nacimiento: Nacionalidad:
CIUDAD DE MEXICO (DF) ~  MEXICANA v
Entidad Federal: Municipio: Localidad:
MEXICO ~  TLALNEPANTLA DE BAZ v TLALNEPANTLA v
Cédigo Postal: Teléfono Celular: Teléfono Local:

00000 5616439420 5515400453
Correo Electronico: Ocupacion:
AMADORNORMA267 @GAMIL.COM HOGAR -

Estado Civil: Grado de Estudio: Religion:
VIUDO(A) ~  SECUNDARIA -
Observaciones:
[EXP ANTERIOR 19980 }

CONTROL DE GUARDIAS

"_W”‘““m%“‘ ESTOMATOLOGIA/ GUARDIAS CLNICAS CICLO ESCOLAR 2014-2

FECHA :

| shuro | acTivibao ApATERNO | AmaterNo | | HoRA DE ENTRADA| HORA DESALIDA [FIRMADE AsisTENCIA|  compieTa | mEDIA

TURNO VESPERTINO
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EXPEDIENTE CLINICO (frente / vuelta)

Isais4

B Justo Sierra

UNIVERSIDAD

Escuela de Estomatologia
Expediente Clinico

Exp. #

(" Fecha

Nombre Paciente

ACTUALIZACION RUTA CLINICA

Expediente

Asignatura Responsable

Asignacion

Obs.

Fecha

RUTA CLINICA

Responsable

Autorizacion

7

Diagnéstico

\

Secuencia

Asignatura Responsable

Fecha
Inicio

Fecha
Alta

Autorizacion

O. Preventiva - |

0. Preventiva - Il

Operatoria D - Il

Operatoria D - IlI

Operatoria D - [V

Operatoria D - V

Protesis PF. y R. Il

Protesis PF. y R. Il

Protesis PF. y R. IV

Prostodoncia T. Il

Prostodoncia T. Il

Parodoncia

Endodoncia

Exodoncia |

Exodoncia Il

Exodoncia Il

Cirugia Oral

Oclusion 1l

Ortodoncia Il

O. Infantil |

O. Infantil Il

C. Integral |

C. Integral Il




Justo Sierra

UNIVERSIDAD

HISTORIA CLINICA (PAGINA 1y 2)

= x > l —:
Escuela de Estomatologia e asse
Historia Clinica focke:

— Alimentacién:
Actividad Fisica: Hébitos perniciosos:
" B — - FACMA DE [DENTIFICACION ienEaLionss:
Nombee:_
dad: som [F] [M] estadoChat: -
Antecedentes Gineco-obstétricos:
DCeupazian: Redigidn.
Oomiclio -
|
fieidad: - bl
N 1° De la infancia, 2° positivos, 3° A negados y 4° Alergias
- Aparts datos = (Varicela, Rubéola, Sarampion, Parotiditis, Tosferina, Escarlatina, Parasitosis, Amigdalitis de repeticion, Fiebre reumatica, Endocarditis
Ineciogatecio: Directs D Wdrecta D infecciosa, Hepatitis, Asma, Enfermedades de transmisién sexual, Diabetes, Hipertension, Hipotension, Enfermedades cardiovasculares,
Cancer, Epilepsia, Tuberculosis, Traumatismos, Intervenciones Quirdrgicas, i i Alc
Aertas: Drogadiccién, Alergias).

| 2- ANTECEDENTES MEREDD -FANILIARES

JAnoner solamente anteced entes patoiighos pasiios)

Abecios Pacemos y Matemes.

Patres. —
Hemanos:
= 5 o Fecha de inicio, signos y sintomas, evolucion y tratamientos previos
Colaterales ¥ra. filel -
Cénpuge: -

3,- ANTECEDENTES PERSONALES NO PATOLOGICOS
Origen y resid

Habitackin y servicios de urbanizacianm___ e ‘ 6.- INTERROGATORIO POR APARATOS Y SISTEMAS

Anotar si ha existido algun tipo de signos sintomas

Higlere genera: —_— Digestivo:

Respiratorio:
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Justo Sierra
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HISTORIA CLINICA (PAGINA 3y 4)

ENDOCRINO:
b) CARA:
(Frente, nariz, pabellones auriculares, cejas, orbitas, parpados, globos oculares, glandulas y vias reflejos pupil i
CARDIOVASCULAR capacidad visual, auditiva y olfativa)
LINFOHEMATICO:
GENITOURINARIO:
MUSCULO-ESQUELETICO
S.N.C.
PIEL'Y FANERAS
©) AT.M. (Simetria, Asimetria, Crepitacién, Chasquido, luxacién, movimientos de apertura, cierre y lateralidad).

ORGANOS DE LOS SENTIDOS

7.- INSPECCION GENERAL

(Referir: Orientacion, Actitud, Posicion, Movimientos, Facies, Edad aparente)

d) CUELLO: (Referir, posicion, i pulsos ¢ , ganglios, ias enc

i 8.- SIGNOS VITALES Y PESO ACTUAL

T= P= Respiracion= T/A=

) GLANDULAS SALIVALES Y CONDUCTOS SALIVALES: (Parétida, submaxilar, sublingual, alteraciones).

Peso Actual: Talla: Grupo sanguineo:

9.- EXPLORACION DE CRANEO, CUELLO Y CARA

a) CRANEO 10.- EXAMENES DE LABORATORIO Y GABINETE
Asimetria E Simétrica D Forma:

Consistencia: Edo. de la superficie:

Tipo de craneo por el diametro:

Movimientos: Posicion:

ion de cabello

. i Fecha de Elaboracion
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HISTORIA CLINICA (PAGINA 5y 6)

ol 11.- CAVIDAD ORAL

a) TEJIDOS BUCALES (Labios, mucosa yugal, piso de la boca, frenillos, fondo de saco, paladar lengua, paladar duro y blando, regién
retromolar, orofaringe, amigdalas, estado de hidratacion, lesiones).

b) DENTICION

Temporal :l

OCLUSION cl

Permanente :'

Mixta :l

(<]}

(<]}

" ODONTOGRAMA ESQUEMATICO

ODONTOGRAMA ADULTOS

EC XD T |

BT LRAL

USAR BICOLOR
@ . Caries y/o cemento o curaciones.
- Obturaciones permanentes, amalg, coronas, etc.

- Obturacién con reincidencia de caries.
- Unir con raya continua puente fijo el nimero de unidades

....... 9 - Unir con raya discontinua y pintar ganchos en p. removibles.

- Un tache encima del diente si no esta presente.
- Una flecha si necesita extraccion.
9 - Endodoncia.

/V’» 3er. molar mesio angular.
_98- 3er. molar no erupcionado.
M 1--
M 2--
M 3--
(‘ - Giroversién
9’- Fisura de Stillman
wans- Gingivitis exagerada
~{f - Tartaro gingival

ODONTOGRAMA INFANTIL
DERECHO 1ZQUIERDO

SRR e EEE]=
WYbaa[aaEYY
(1:3, .l:j_“,{ (5721 ‘:x—:ru Ul_‘ﬂ (o]
| EEIEEE
EETINE
Do | o

f

VRRITE|

18R
| AR
| Lo o olslo 5 minle I

Copiar en rojo.

Copiar en azul.

En azul y encerrado en un circulo rojo.

Azul si existe, Rojo si lo necesita.

Azul si existe, Rojo si lo necesita.

En azul si no esta.

En rojo.

En azul el conducto si esté bien hecha

en rojo los conductos si lo necesita.

Raya inclinada en el tercer molar.

Raya en rojo horizontal a la altura que esté.
Ligera movilidad.
Movilidad a vest y ling. regular.
Muchisima movilidad.

Flecha dando vuelta hacia el lado correspondiente

Copiarla en rojo

Festonearla con rojo

Sarro en rojo sobre el diente

12.- DIAGNOSTICO DENT,

18 | Sy — 28
17| | — 27
16 26,
15|55 =] =] 65[25
14|54 1 64/24]
13[s3 L T 63]23]
12[52 = = 62|22
11|51 61[21
4181 - 71[31
42[82 [ 72[32
73'133 g 73]33
4484 e - 74]34/
45(g5 =] 75/35|
46, | 36|
a7 ] ] 37
4] [y 38
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13.- DIAGNOSTICO INTEGRAL

HISTORIA CLINICA (PAGINA 7 y 8)

Justo Sierra
UNIVERSIDAD

FECHA

PLAN DE TRATAMIENTO

PLAN DE TRATAMIENTO PROPUESTO

coDIGO
[E ] T 28]
17 = i) 27
16] ] 26
15(55! — 65[25
14/54) ] = 6424
1353 =0E 63[23
12[52 ] T 62[22
11/51 I {gpi= | 6121
a1[81 | g 71[31
42[82 ] 7232
43[83 7333
44|84] =] T 74[34
45[85 | 75035
46) 36
47] T 37
las] == [3s]
FECHA PLAN DE TRATAMIENTO
NOMBRE, FIRMA Y FECHA DEL ALUMNO NOMBRE, FIRMA Y FECHA DEL PACIENTE
NOMBRE, FIRMA Y FECHA DEL PROFESOR
L ) \NOM 013-de la S.S.A. y NOM-168 de la S.S.A. Feb-2008
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Justo Sierra

UNIVERSIDAD

VOLANTE DE CITA

15-0026

UNIVERSIDAD JUSTO SIERRA Escuela de Estomatologia
CITA

) @ [ Expediente: ]

Clinica () 2) B8

Nombre del Paciente:

Nombre del Alumno: Semestre:
Cita para el dia: Mes: Hora:
Favor de especificar el tratamiento:

c.c.p. Paciente
Alumno
Recepciéon

Recepcién

BANCO DE PACIENTES (electronico)
Bitacora de Remisiéon y Seguimiento de Pacientes

A B C D F G | J
1 FECHA EXP NOMBRE PACIENTE VIATERIA TRATAMIENTO FECHA DE REMISI ALUMNO QUE RECIBE FECHAS DE SEGUIMIEN
2 PX QUE NO ACUDIERON A SU CITA
3 27/05/19 22668 DANIELA ARELLANO RUIZ 5548433011 EXO| CITAO1DEJUNIO9:00 NO ACUDE A SU CITA
4 1/11/2019 19753 RICARDO HERNANDEZ 5517903006 EXO! CITA9/11/19 9:00 NO ACUDE A SU CITA
5 PX QUE NO RESPONDIERON LLAMADAS
6 |17/12/19 23920 LAURA SANCHEZ MARTINEZ 5585070613 EXO! BUZON 08/01/20
7 117/12/19 23809 ANGELES BUSTAMANTE 5545551635 EXO! BUZON 08/01/20
8 24572 OBDULIA GUTIERREZ 5549529661 EXO! NORESPONDE 12/11/21 2:20 PM SE LE VUELVE A LLAMAR Y DICE QUE YA TIENE CITA EN EL SEGURO
9 10/12/2019 23905 PATRICIA ELIZABETH MENDOZA 53912681/ 5611271980 EXO|  NO SUENA 8/01/20 ; NO SUENA 08/01/20
10 22011 ESTHER DE JESUS MARTINEZ 5568293758/ 5581556058 EXO | SE LLAMO NO QUIZO CONTINUAR EN JS
11 PX ATENDIDOS
12 125/02/2019 22187 ANTONIO CRUZ EXO 1 LIZBETH ANDRADE
13 |20/03/2019 14615 GASPAR MONTIRL 5525241218 EXO|  CITA 30 DE MARZO FERNANDA SEGURA
14 10/4/2019 22519 ROBERTO RAMIREZ 5531653135 EXO| CITA 04 DE MAY 11:00 ALINE SALDANA
15 2/5/2019 18685 DOMINGO JUAREZ 5519224475 EXO| CITA 04 DE MAYO 9:00 PAOLA JOCABED
16 |2/5/2019 15550 JOSE GUADALUPE FRANCO 5529607238 EXO| CITA 04 DE MAYO 11:00 TANIA ANDRADE
7 123/05/2019 22577 MERCEDES PENA EXO!  CITA 25 DE MAYO 9:00 JOCELIN VILLA
8 129/05/2019 22689 MARTHA ANSELMO 5571083291 EXO! CITA 01 DEJUNIO 11:00 LORENA PEREZ
19 13/6/2019 22750 VERONICA RUBIO 5524352293 EXO| CITA 15DEJUNIO 9:00 JOCELYN JIMENEZ
20 113/9/2019 21628 DANIELA ESTRADA SERRANO 5543574450 EXOI CITAS5DE OCT 9:00 IRAM CAMPERIO
21 |27/09/19 19405 LESLIE VARGAS 5538083430 EXO! CITA1SDEOCT 11:00 ALAN ABARCA PEREZ
22 9/10/2019 17472 AMADA GLORIA CONTRERAS EXOl CITA12DEOCT(09:00 REMITE DR. FRANCISCO
23 |28/10/19 23540 DIANA GABRIELA MARTINEZ MONT 5571114805 EXO| CITA 30/11/19 9:00 MARA TRUJILLO
24 31/10/19 23624 ROSALBA VENEGAS RUIZ 57691086 EXO! CITA9 DE NOVIEMBRE CESAR MARTINEZ
25 5/11/2019 12654 PATRICIA VAZQUEZ 5568728182 EXO| CITA9/11/19 9:00 MARIBEL MEDEL
26 16/11/19 19778 ANI CARBAJAR RUIZ 5586190431 EXO! CITA30/11/19 9:00 VALERIA CASTILLO
27 |19/11/19 22186 ROCIO REYES 5516244798 EXO! 30/11/19 9:00 ALONDRA MARTINEZ

< > = OPEIV ENDOLC PREVENTIVA Y SALUD PUBLICA INFANTIL | E. GERIATRICA INFANTILII  ESPENDO GNATO PROSTOIl  PERIOII PERIO! DIPLO +



REGISTRO DE CITAS / CONTROL DE ASISTENCIAS (electronico)

INTEGRAL

Revisar Vista Ayuda

- Excel

Justo Sierra

UNIVERSIDAD

2
3
4
S EXPEDIENTE  RECIBO
5
7
8

NOMBRE DE PACIENTE

%0 ¢ MAGDALENA REYNA
294 - MARIA ELIZABETH VALDEZ

| 282 MARIO JUAREZ
9| 1m ¢ MARIA ELENA BASTIEN
10| 27 GUILLERMINA FUENTES
1 ae7 PILAR CALVO
2, 9 ZENAIDA LARA CANO
13| 17289 ROBERTO MENDEZ
4| 89 RODOLFO EDUARDO BARCENAS
15 374 GONZALO GARCIA
6 e GABRIELA BARRERA
7| 97 ELVIRA VALDEZ
18| S0 MIGUEL ANGEL MARTINEZ
19| 31 JUANA ARREGUIN MALDONADO
20| 25202 MIGUEL ANGEL RUIZ
21 91 ERIKA SANCHEZ
2| 287 ANDRES JACQUES CELIS
23 102 VANESSA YARETH RAYA
24 88 FERNANDO OLMEDO
25 284 MARIA DEL CARMEN ORTIZ
26| 206 MARIA VICTORIA GARAY

4 % .| 12SEPTIEMBRE | 19 SEPTIEMBRE

26 SEPTIEMERE 03 OCTUBRE

D

ESCUELA DE ESTOMATOLOGIA

CONTROL DE ASISTENCIA
09:00 3. m.
ALUMNO UNIDAD
VALE SERVIN ENTREGADO
RUBI ENTREGADO
MARIANA REYES
DANIELA CABRERA ENTREGADO
DANIELA TAPIA
SOFIA EMTREGADO
MAFER ENTREGADO
MAFER
VILCHIS
DANIELA VALENCIA ENTREGADO
CARLOS ENTREGADO
JACQUELINE ENTREGADO
HANNIA ENTREGADO
GRETA
ELIZABETH ENTREGADO
FERNANDA OLMEDO ENTREGADO
ABIGAIL ENTREGADO
10 OCTUBRE | 17 OCTUBR ... @ [

F
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Justo Sierra

UNIVERSIDAD

CARNET DE CITAS ADULTO

|| CARNET DE CITAS |

Justo Sierra CARNET DE CITAS
Nombre del paciente: ‘ ADULTO

Expediente: | |

Fecha Alumno asignado Materia

Justo Sierra

AVISO DE PRIVACIDAD:
Centro Cultural Universitario Justo Sierra, A.C., con denominacién autorizada por Ia Secretaria de

Educacidn Pdblica de Universidad Justo Sierra, integrante del Sistema Educativo Justo Sierra, con MISIéN

domicilio legal en Calle Pino ndmero 914, Colonia Santa Maria Insurgentes, Cédigo Postal 06430, R _—
Delegacién Cusuhtémo, en México, Distrito Federal, de conformidad con lo establecido en la Ley Somos una escuela fundamentada en el bien, la verdad y la justicia,
Federal de Proteccion de datos personales, del uso que se les dé a losmismos y de su proteccién. Los dedicada al desarrollo integral de nuestra comunidad, que forma

datos personales de identificacion que proporciones e paciente mediants el farmato de solicitud de SR - >
servicio (nombre, edad, fecha de nacimiento, dornicili, teléfonos, correo electrénico, RF.C., CURP), licenciados en Estomatologfa con valores humanistas, capaces de

asi cama los datos personales sensibles que se deriven de los analisis clinicos ¥/o servicios solictados aplicar los principios de la filosoffa de prevencidn, valorar el estado de
v en su caso, historial clinico, se mantendran en la base de datos del Sisterna Educativo Justo Sierra, y salud y enfermedad, asl como dominar la préactica clinica con los
se tr‘a‘taran c/un la finalidad principal de atender su solicitud, Pur lo que, en caso de que .uied recursos materiales adecuados, dispuestos a cumplir con sensibilidad
requisite algdn documento mediante este medio, se entenderd que conoce y acepta el Aviso de 2% 2 S

Privacidad disponible en el portal de inten et www justo-sierr3 edu ética y moral, los compromisos que todo ser humano tiene con la
familia, la sociedad y la patria.

FECHA TX PROXIMA QTA PROXIMO | COSTO FECHA TX. PROXIMA CITA PROXIMO | COSTO
REALIZADO (dia/hora/clinica) TX REALIZADO (dia/hora/clinica) X
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| RECUERDE |

v Asistir puntualmente a su cita.

v Anunciar su llegada a la recepcion, presentando siempre
este carnet.

v Firmar el Consentimiento Informado en donde usted
autoriza el tratamiento a realizar, de acuerdo a lo indicado
por el docente a cargo.

¥ Realizar personalmente su pago y conservar el ticket
original. En caso de pago de trabajos de laboratorio,
solicitar nota correspondiente y presentarlos para
cualquier aclaracion.

¥ Todo pago realizado que no genere ticket o nota inmediata
debera registrarse en la recepcion para su control.

¥ Recibir el carnet con el (los) tratamiento(s) realizado(s) y
proxima cita.

v Verificar que el concepto del ticket corresponda al
tratamiento realizado que redacten en su carnet.

v Intercambiar datos con el alumno (a) asignado (a) como
nombre y teléfono, para permanecer en contacto.

¥ Si en dos semanas no ha recibido comunicacién o cita
préxima, usted puede asistir con Jefe de Clinica para ser
reasignado.

¥ Avisar con anticipacion al alumno que lo atiende si desea
cancelar su cita.

| RECUERDE |

¥ Los tratamientos realizados fuera de la institucion liberan a
la misma de responsabilidades.

v Por su seguridad, si estd usted embarazada o sospecha
estarlo, es muy importante dar aviso antes de la toma de
radiografias.

¥ Por su seguridad sélo se permite el ingreso a las clinicas del
paciente, los acompariantes deberan permanecer en la sala
de espera. Si son menores deberan estar a cargo de un
adulto.

v Al ser ésta una institucion educativa, la atencién recibida
sera a cargo de alumnos en formacién, en horarios
previamente establecidos.

v Todo tratamiento y/o material utilizado tiene un costo
unicamente de recuperacion el cual se cubrira al inicio del
mismo. La lista de precios se publica en cajas y son sujetos
a cambio sin previo aviso.

v Si considera que el alumno o docente a cargo no resuelven
sus dudas, puede manifestar su inconformidad o sugerencia
con Jefe de Clinica.

v Deseamos brindarle la mejor atencion.

*Horarios de atencion: lunes a viernes de 7:00 a 21:00 hrs.
Sabados de 7:00 a 14:00 hrs. Atencion telefénica: 5095.6415.

*Horarios sujetos a calendario semestral por materia

FECHA TX. PROXIMA ATA PROXIMO | COSTO
REALIZADO (diafhora/clinica) TX

FECHA TX. PROXIMA QITA PROXIMO | COSTO
REALIZADO (dia/hora/clinica) TX

Justo Sierra
UNIVERSIDAD

Fecha de Elaboracion
MPEOO1 MAYO 2005

Fecha de Actualizacion
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Justo Sierra
UNIVERSIDAD

CARNET INFANTIL

I CARNET DE CITAS I

Nombre del paciente: | ] Justo Sierra UNIVERSIDAD JUSTO SIERRA
Expediente: I | e T

Fecha Alumno asignado Materia

AVISO DE PRIVACIDAD:

Centro Cultiedl Universitario Justo Sierra, AC., con dencminadién autorizada por |a Secretarfa de 6
Educacién Publica de Universidad Justo Sierra, integrante del Sistema Educativo Justo Sierra, con MISION

domicilio legal en Calle Pino nimero 914, Colcnia Santa Maria Insurgentes, Cdigo Postal 06430, Somos una escuela fundamentada en el bien, la verdad y la justicia,

Delegacién Cuauhtémoc, en México, Distrito Federal, de conformidad con lo establecido en fa Ley dedicada al desarrollo integral de nuestra comunidad, que forma
Federal de Proteccién de datos personales, del uso que se lesdé alos mismosy de s protecdén. Los >

datos personales de identificacién que proporciones el pacients mediante el formato de solicitud de licenciados en Estomatologia con valores humanistas, capaces de
servido {nombre, edad, fecha de nacimiento, domicilio, teléfonos, correo electrénico, R.F.C., CURP), aplicar los principios de la filosofia de prevencion, valorar el estado de
el el i eiseertito de\Ch B e ko Vo setyRloe acic Bic salud y enfermedad, asi como dominar la practica clinica con los
y en su caso, historial clinice, se mantendrn en labase de datos del Sistema Educativo Justo Sierra, y. p y X R

52 tratarn con la finalidad principl de atendsr su sdlicitud, poe lo que, en caso de que usted recursos materiales adecuados, dispuestos a cumplir con sensibilidad
requisite algdn documento mediante este medio, se entandera que conoce y acepta el Aviss de ética y moral, los compromisos que todo ser humano tiene con la

Privacidad disponible en el portal de internet www. justo-serra edu.mx. familia, la sociedad y la patria.

FECHA TX. PROXIMA PROXIMO TX COsTO FECHA ™. PROXIMA PROXIMO TX COSTO
REALIZADO CITA REALIZADO CITA
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Justo Sierra
UNIVERSIDAD

I RECUERDE I I INDICACIONES POSTERIORES A LA ANESTESIA I
e Anunciar su llegada a la recepcion.
e Firmar el Consentimiento Informado en donde el Es normal que su hijo (a) sienta sus labios gruesos, su lengua
alumno redacta el tratamiento a realizar en su cita. y mejillas dormidas y dificultad para hablar mientras dura el
* Realizar personalmente su pago y conservar el ticket efecto de la anestesia. Tenga los siguientes cuidados del area
original, en caso de pago de trabajos de laboratorio, anestasiada.
solicitar nota correspondiente. SUPERIOR DERECHO
o Permanecer en la sala de espera mientras atienden a su
hijo (a). INFERIOR IZQUIERDO
s Proporcionar este camet al alumno para ser llenado con e Vigile que no se muerda ni chupe el area.
el {los) tratamiento (s) realizados y préxima cita. e Vigile que no se toque, rasque o pellizque.
e Intercambiar datos con el alumno (a) asignado (a) como o Explique al nifio (a) para su mejor cooperacion.
teléfono, para permanecer en contacto.
* Si en dos semanas no ha recibido comunicacion o cita Al pasar el efecto de la anestesia, su hijo(a) podra:

préxima, usted puede asistir con Jefe de Clinica para

ser reasignado. e Tener sensacion de hormigueo.

e Los tratamientos realizados fuera de la institucién ® Molestia en la zona trabajada.
liberan a lamisma de responsabilidades. e Molestia al abrir o cerrar la boca.
* Verificar que el concepto del ticket comesponda al X
tr iento realizado que redacten en su carnet. Se sugiere:

Asistir puntualmente a su cita. ¥ 3
° B e Esperar un lapso de dos horas antes de ingerir

alimentos sélidos.
e Tomar abundantes liquidos, de preferencia tibios o
e Seguirindicaciones proporcionadas por alumno. ligeramente calientes.
e Asistir a revisiones periédicas.

En caso que su hijo (a) requiera aparatos ortopédicos orales

FECHA TX PROXIMA PROXIMO TX CosTO FECHA TX. PROXIMA PROXIMO TX COSTO
REALIZADO CITA REALIZADO aTA
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'8 Justo Sierra
UNIVERSIDAD

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PACIENTES SUBSECUENTES

OBJETIVO

Proporcionar los elementos normativos que permitan la ejecucion de las actividades
inherentes a la atencion del paciente que acude de manera subsecuente a las Clinicas de
Estomatologia, con niveles satisfactorios de calidad, que ademas fortalezca la labor
docente-practica garantizando a los alumnos un desarrollo profesional pleno.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las clinicas odontolégicas dependientes de la
Escuela de Estomatologia de la Universidad Justo Sierra y al personal actor de este
procedimiento.

DEFINICIONES

Alumno — operador: Estudiante asignado para la atencion de un paciente en una o varias
asignaturas.

Consentimiento informado: Documento legal mediante el cual se informa el diagndstico
y plan de tratamiento al paciente quien libremente autoriza la realizacion de los mismos.

Exploracidon dental: Examen clinico ordenado visual y armado (instrumental necesario).
Hoja de evolucién: Documento en el cual se describen todos los procedimientos realizados
hallazgos y modificaciones al plan de tratamiento original.

Extraclinica: Espacio designado para la realizacion y/o finalizacion de tratamientos a cargo
del alumno en tiempos extraordinarios.

SICOC: Sistema de Control de Clinicas

Tratamiento: Conjunto de procedimientos sistematizados con la finalidad de curar o
rehabilitar a un paciente.
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3 Justo Sierra

UNIVERSIDAD

NORMAS Y POLITICAS GENERALES DE OPERACION

1. El 6rgano con la autoridad para toma de decisiones en materia de atencién a
pacientes dentro de las Clinicas de Estomatologia sera la Jefatura de Clinicas y en
su ausencia la Direccion de la Escuela.

2. Este procedimiento se rige bajo el Reglamento General de la Universidad Justo
Sierra, el Reglamento Interno de la Escuela de Estomatologia y bajo las Normas
Oficiales Mexicanas del Diario Oficial de la Federacion: NOM-004-SSA3-2012 Del
Expediente Clinico, NOM-013-SSA2-2006 Prevencion y Control de las
Enfermedades Bucodentales, NOM-087-SEMARNAT-ECOL-SSA1-2002 Proteccion
ambiental-Salud ambiental-Residuos peligrosos, biol6gicos-infecciosos-
Clasificacion y especificaciones de manejo, NOM-052-SEMARNAT-2005, Que
establece las caracteristicas, el procedimiento de identificacion, clasificacion y los
listados de los residuos peligrosos. NOM-229-SSA1-2002 Salud Ambiental.
Requisitos técnicos para las instalaciones, responsabilidades sanitarias,
especificaciones técnicas para los equipos y proteccion radiolégica en
establecimientos de diagnéstico médico con rayos X. NOM-026-STPS-2008, Colores
y sefales de seguridad e higiene, e identificacion de riesgos por fluidos conducidos
en tuberias.

3. Las actividades que se desarrollan dentro de las clinicas corresponden al area de la
SALUD, por lo tanto la presentacion personal y el uniforme deberd estar
IMPECABLE. Asi como tener habitos y conductas acordes a estudiantes que se
desenvuelven en el area de salud y congruentes con los principios y valores
institucionales.

4. Los alumnos deberan presentarse con el uniforme completo, barreras de proteccion,
instrumental estéril como lo estipula el Reglamento Interno de la Escuela de
Estomatologia Capitulo IV Sobre Areas Clinicas, articulos: 1, 3y 3.3, asi como
el Protocolo de Bioseguridad de las Clinicas de Estomatologia.

5. Las actividades clinicas se efectuaran durante el horario correspondiente a la materia
y con la presencia de los Docentes.

6. Esindispensable la presencia del asistente.

7. EI alumno deberda explicar al paciente de una forma muy clara el (los)
procedimiento(s) a realizar, manteniéndolo informado en todo momento.

8. Por ningun motivo el expediente clinico puede salir del plantel, por lo tanto al final
del procedimiento se devuelve a recepcion.
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Justo Sierra
UNIVERSIDAD

9. Para la atencién en las Clinicas de Estomatologia, los pacientes deberan pasar
solos, los acompafantes deberan permanecer en la sala de espera.

10.Permaneceran dentro de las clinicas solo los alumnos que se encuentren atendiendo
paciente y el personal autorizado.

11.El alumno es responsable del mobiliario de la clinica, por lo tanto debera reportar
cualquier desperfecto en la recepcion.

12.La esterilizacion del Instrumental y equipo se debera llevar a cabo siempre en CEYE
de la Escuela de Estomatologia.

13.La reposicion de material sin costo serd autorizada Unicamente por el Jefe de
Clinicas.

14.Los pagos correspondientes a derechos de clinica seran realizados por el paciente
en la caja de clinica.

15. Para realizar cualquier procedimiento debera utilizarse el material proporcionado por

la central de equipos.

16.Al término de cada sesion el alumno debera anotar en la hoja de evolucién, la
descripcién del tratamiento realizado, asi como la actividad planeada para la proxima
cita, fecha y firma del docente a cargo.

17.Alinicio del semestre se asignara unidades por parejas, segun la materia.

18.No es permitido correr modelos en el &rea clinica, esto sera en el &rea de laboratorio.

19.El alumno debera rociar las impresiones con material desinfectante de alto nivel
ubicado permanentemente en el laboratorio y dejar actuar durante 30 segundos
minimo.

20.Las citas se elaboraran minimo con 24 horas de anticipacion.

21.El alumno es libre de elegir al laboratorio técnico dental (LTD) que prefiera tomando

en cuenta todas las indicaciones inherentes al trabajo que se va a realizar. Los
laboratorios registrados ofrecen garantia por escrito.
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Justo Sierra

UNIVERSIDAD

22.El docente describira claramente los parametros de calidad indispensables para los
trabajos de laboratorio.

23.Ningun docente esta autorizado para realizar actividades de intermediacion entre el
laboratorio y los estudiantes. Con la finalidad de evitar confusiones, no podra
recoger, entregar y cobrar ningun tipo de trabajo, ni designar LTD no registrados.

24.El docente deberéd permanecer en clinica o laboratorio durante toda la sesién como
lo estipula el Reglamento Interno Capitulo V articulo 4.1.

25.El docente respetard el horario de clinica y alumno asignado a cada grupo.

26.El docente solicitar4 extraclinicas oportunamente con Jefe de Clinica, éstas se
realizaran durante el periodo de examenes finales en el horario y clinica
correspondiente a cada grupo.

27.El docente verificara la existencia de codigo de colores y procedera en consecuencia,
ademas del adecuado llenado de la carta de consentimiento bajo informacién
colocando su rubrica de Vo.Bo. Asi mismo verificara el llenado de nota de evolucion
gue debera contar minimo con: fecha de atencion, signos vitales (TA, FC, FR), hora
de entrada y hora de salida, descripcion breve con terminologia técnica y sin
abreviaturas del (los) procedimiento(s) realizado(s), incluir datos de relevancia como
indicaciones estomatoldgicas, incidentes ocurridos durante la atencién, asi como
datos completos en caso de prescripcibn medicamentosa. Debera finalizar con firma
del alumno, paciente o representante legal y docente a cargo.

28.En caso de que el paciente requiera Interconsulta o remision a otra area ya sea
Médica o Estomatolégica, remitirse a los procedimientos correspondientes.

29.Para REPETICION DE TRATAMIENTO véase procedimiento para atencion al
paciente de queja.

30.No se aceptara ningun tratamiento o procedimiento realizado fuera de las clinicas de
esta institucion.

31.Alfinal del semestre, el alumno debera entregar al docente las Evaluaciones Clinicas
de sus tratamientos y anexara la nota de laboratorio al expediente.
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)B Justo Sierra

UNIVERSIDAD

32.Para realizar procedimientos clinicos FUERA DEL HORARIO correspondiente
deberan contar con:

e Expediente Clinico

e  Autorizacion por escrito del profesor de la materia en la hoja de evolucion.

e Autorizacion del Coordinador del Centro de Diagndstico o Jefe de Clinica.

e Plan de tratamiento autorizado por el Profesor de la materia.

e Los recibos que amparen el pago correspondiente al tratamiento a efectuar.
e Asistente para realizar el trabajo a cuatro manos.

DESCRIPCION NARRATIVA

Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Paciente 1. Acude en el diay hora sefialados en la fecha | e Registro de

de cita y se dirige a recepcion | citas
correspondiente.

Recepcionista | 2. Atiende al paciente, verifica en “registro de
citas” si se encuentra listado, localiza |e Expediente
expediente, que al inicio del dia ya solicito al
archivo.

3. Notifica al alumno-operador la asistencia del
paciente y le entrega expediente
correspondiente.

Alumno- 4. Revisa expediente, informa al docente |e Expediente
Operador responsable la situacion del paciente y propone
el tratamiento a efectuar.

Docente 5. Revisa diagnostico presuntivo y aprueba
Responsable diagnéstico y tratamiento definitivo.
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Alumno- 6. Notifica al paciente que tratamiento se le va |e Consentimie

Operador a efectuar y el costo nto
Informado

7.Acude con docente responsable de la
materia para llenar conjuntamente el formato

Fecha de Elaboracion
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“Consentimiento Informado” que incluye plan
de tratamiento.
8. Turna este ultimo al paciente para firma.

Paciente 9. Recibe formato y decide. e Consentimie
nto
informado

¢.Esta de acuerdo?
10. No:
Fin del procedimiento.
11. Si:
Firma de conformidad y turna al alumno-
operador.
e Consentimie
Alumno- 12. Recibe formato “Consentimiento | nto
Operador Informado” firmado por el paciente, el efectia | informado
lo propio, y lo turna al docente para rabrica.
13. Verifica que el “consentimiento informado” | e Consentimie

Docente se encuentre debidamente firmado por| nto

Responsable | paciente y alumno-operador y sélo entonces informado

rubrica el documento y lo devuelve al alumno-
operador.
14. Recibe “consentimiento informado” lo

Alumno- incorpora al expediente e indica al paciente que

Operador debe pasar a la caja para liquidar importe de

tratamiento.

Paciente 15. Acude a caja para realizar pago. e Ticket de
pago por
triplicado

e SICOC
Caja 16. Recibe pago y genera ticket por triplicado, |e Ticket de
ingresando al Sistema los datos de paciente, | pago por
operador, concepto a pagar y clinica. triplicado
17. Entrega ticket por triplicado al paciente,
guedandose éste con el original (blanco).
No. Pagina Fecha de Elaboracion
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Responsable

coincida lo sefalado por el Alumno-Operador
con el tratamiento supervisado directamente y
decide:

¢(,ESTA DE ACUERDO?

30. NO:

Indica al alumno las correcciones a realizar y
continda con actividad 27.

31. SI: Coloca su nombre y firma o sello y
continua el procedimiento.

18. Entrega copias del ticket de pago rosa y |e Ticketde
Paciente amarilla al alumno-operador. pago
19. Conserva copia rosay solicita le material en | e Ticket de
Alumno- central de equipos, entregando el ticket| pago
Operador amarillo.
Asistente 20. Recibe copia amarilla del ticket de pago y |e Ticket
dental-Central | entrega material conforme a tratamiento | amarillo
de Equipo pagado.
e Formato de
Alumno- 21. Recibe material. Evaluacion
Operador 22. Realiza tratamiento, bajo supervisién del | Clinica
docente registrando firma de autorizacion por |e Hoja de
paso. Evolucion
¢ Receta
¢EL PACIENTE REQUIERE RECETA? médica
23. NO: Contintia con procedimiento.
24. Si: Pide receta en central y llena los datos
en original y copia.
25. Solicita autorizacion con sello y firma del
docente.
26. Entrega original al paciente y anexa copia
al expediente.
27. Apunta lo realizado en la “hoja de
evolucion” del expediente correspondiente.
28. Turna la hoja de evolucion al docente para
validacion mediante firma.
e Nota de
Docente 29. Recibe Hoja de evolucion, verifica que | Evolucion
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Alumno-
Operador

32. Integra Hoja de Evolucién a expediente.

33. Entrega expediente a Recepcion.

e Hoja de
Evolucion
e Expediente

Recepcionista

34. Recibe expediente y verifica que se
encuentre fisicamente integro, completo y con
las rabricas correspondientes al dia para
consentimiento informado y nota de evolucion.

¢El expediente se encuentra incompleto?
35. No:

Notifica al alumno vy archivo, espera
instrucciones de acuerdo al caso.

36. Si:
Integrara el expediente al total de documentos
para entregar al final del turno al archivo.

e Expediente

Alumno-
Operador

37. Requisita volante de cita en original y
copias en el que se sefiala dia y hora de
proxima reunion clinica.

Integrara.

38. Entrega original de cita a paciente,
conserva una copia

39. Entrega copia de volante y expediente a
recepcionista.

e Carnet /
Volante Cita

Recepcionista

40. Recibe copia de cita cotejando que
coincidan los datos del paciente, fecha y clinica
y requisita “registro de citas”.

41. Turna expediente a archivo.

Fin del procedimiento.

¢ Registro de
citas /
Constancia
Asistencia

FLUIJOGRAMA
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PACIENTE

RECEPCIONISTA

INICIO

1

Acude en el dia y hora
nalados en la fecha de

2

en “registro de citas” si

_|encuentra listado, localiza

cita y se dirige a
recepcion
correspondiente.

Registro de
citas

ALUMNO - OPERADOR

a
Revisa expeﬂl§nfe,

informa al docente

able la situacion |

"|expediente, que al inicio

del dia vya solicité
archivo.

Atiende al paciente, verifica

se

al

Expediente

2

Notifica al  alumno-
operador la asistencia
del paciente y le
entrega expediente|

el tratamiento a

del paciente y propone [

corresp e,

Dipadiente DOCENTE RESPONSABLE
5

Realiza explaracion

dental al paciente y
define cual

ALUMNO - OPERADOR

6
Notifica al paciente que

debe realizar el alumno
operador.

tratamiento se le va a

efectuary el costo

Konsentimiento

i/ v

Informado

de tratamiento.

Acude con docente
responsable de la materia
para llenar conjuntamente
el formato "Consentimiento
Informado” que incluye plan :

Informado

8 y

Turna este ultimo al
paciente para firma.

[Consentimiento

Informado

PACIENTE

9

;II Recibe formato y decide

Consentimiento

Informado

Justo Sierra

UNIVERSIDAD
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PACIENTE

{Esta de = 10
acuerdo?
Si
11 !
Firma de
conformidad y turna
alalumno-operador |consentimiento
Informado
ALUMNO - OPERADOR
12
Recibe formato
"Consentimiento
Informado” firmado por
el paciente, el efectia lo|
ropio, lo turna al $
Pl :ara wibrica | |consentimiento DOCENTE RESPONSABLE
= Informado
13
Verifica que el "consentimiento
Informado” se encuentre
debidamente firmado por
»{paciente y alumnao-operador y
solo  entonces rubrica el
doc to y lo d | al i t
alumno-operador. Informado

ALUMNO - OPERADOR

14

Recibe "consentimiento
informado" lo incorpora al
expediente e indica al|_

paciente que debe pasar a|
la caja para liquidar
importe de tratamiento.

PACIENTE

15

Acude a caja para

>

16

Recibe pago y genera ticket
por tnplicado, ingresando

realizar pago

Ticket de pago
por triplicado

A

al Sistema los datos de
paciente, operador,

concepto a pagar y clinica [ o0
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Entrega ticket por
triplicado al paciente,
quedandose éste con el
original (blanco). ll’lcket de pago

por triplicado

17

PACIENTE

12

Entrega copias del ticket
»{ de pago rosa y amarilla al

alumnec-cperador. Ticket de pago |

ALUMNO - OPERADOR

19

Recibe copia amarilla del
ticket de pago y entrega
material conforme a

tratamiento pagado. ITicket de pago |

ASISTENTE DENTAL — CENTRAL DE EQUIPO

20

Conserva copia rosa y
_|acude con copia amarilla
“|a la central de equipo
correspondiente Micket amarillo

i

ALUMNO - OPERADOR

| Recibe I e =

Evaluacion
Clinica

22 Y
Realiza tratamiento, bajo
supervision del docente
registrando  firma  de

autorizacidn por paso. Hoja de
Evolucion

JEL PACIENT &
REQUIERE RECETA
Si
24
Pide receta en central y
llena los dates en
original y copia. Recets edica
A
G
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ALUMNO - OPERADOR

25
Solicita autorizacidén con

sello y firma del docente.
Receta médica

26

Entrega original al
paciente y anexa copia -
al expediente, Receta médica

Ia "hoja de evolucion"
del expediente

Receta médica

evolucién al docente
para validacion
mediante firma.

Receta médica

DOCENTE RESPONSABLE

29

Recibe Hoja de evolucian,
verifica que coincida lo

. |sefalado por el Alumno-

Operador con el tratamiento
supervisado directamente y Nota de
decide Evolucion |

¢ESTA DE
ACUERDO?

6ca su nombre
ALUMNO - OPERADOR yfirmaoselloy

ndica al alumno 1as
correcciones a realizar
y continda con

32

Integra Hoja de Evolucién

actividad 27

<

a expediente Hoja de
Evolucion
32 v
Entrega expediente a
Recepaitn
Expediente
RECEPCIONISTA
[Recibe expediente y veriica que se
encuentre fisicamente integro, completo y
on las rubricas correspondientes al dia para
consentimiento informado y nota de
evolucidn Expediente |
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RECEPCIONISTA

ZEl expediente s@
encuentra
incompleto?

Integrara el expediente
al total de documentos
para entregar al final

del turno al archivo Expediente l

Notifica al alumno y
archivo, espera
Instrucciones de
acuerdp al caso.

ALUMNO - OPERADOR

37

Requisita volante de cita en
original y 2 copias en el que se

RECEPCIONISTA

40
Reclbe copia de cita cotejando

que ceincidan los datos del|

> dia y hora de prdxima

reunidn clinica.

Integrara, Volante
Cita

Entrega original de cita a

paciente, conserva una copia  [erte
Cita

39 y

38 r

Entrega copia de volante y

expediente a recepcionista, Volante
| Cita |

paciente, fecha y clinica vy

Pagina 51 de
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FORMATOS

CONSENTIMIENTO INFORMADO

15-064-1
EIINERSNIAD SUSTD SISRHA Escuela de Estomatologia

CONSENTIMIENTO INFORMADO

México, D. F, a de de

Nombre del Paciente:
Nombre del Padre, tutor o Representante Legal:

Declaro que:

Se me ha explicado de manera clara y completa, la alteracion o enfermedad que padezco. Asi como los
procedimientos que deberan realizarse como medidas de tratamiento; asi mismo se me ha hecho ver
los tratamientos alternativos que pueden llevarse a cabo y sus posibles ventajas para la condicién que
padezco, tambien se me ha informado acerca de las posibles complicaciones que pudieran surgir a lo
largo del tratamiento.

Asi como las molestias o riesgos posibles y los beneficios que se puedan esperar con los procedimientos
propuestos, del mismo modo, se me enter6 de los costos que se presentan en este tratamiento.

Por otro lado se me ha prevenido de las consecuencias de no seguir el tratamiento aconsejado y se me ha infor-
mado que tengo libertad de retirar mi consentimiento en cualquier momento que lo juzgue conveniente.

Estando conforme con la informacion que se ha dado, doy consentimiento para que se realicen los trata-
mientos indicados a continuacion; firmando para ello de manera libre y voluntaria, liberando a la Escuela de
Estomatologia, de la Universidad Justo Sierra, de cualquier responsabilidad de mi tratamiento, si es realizado
fuera de las instalaciones de la clinica del Plantel sin supervision de los profesores titulares de la materia.

Plan de Tratamiento

Nota: Por motivos de fuerza mayor las citas podrian variar al plan de estudios y calendario registrado, autorizandose el
cambio de citas por el profesor encargado de la materia.

Asignatura. Dias y horas de consulta. ‘
Diente | Tratamiento Deresh_os Lab. F'”“f’ del Alumno Profesor Firma
de Clinica Paciente
Asignatura. Dias y horas de consulta. .
Diente | Tratamiento DereshAos Lab. Flrma del Alumno Profesor Firma
de Clinica Paciente
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SICOC - CAJAS - COBRO TRATAMIENTOS

[ MICHELLE OLIVIA NOLASCO DIAZ ‘

SICOC - Cajas

Inicio » Cajas

ACCIONES v

A INCIO

B ARCHIVO

[ PANEL DECONTROL

TICKETS TRES TANTOS (tratamiento)
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EVALUACION CLINICA POR TRATAMIENTO (EJEMPLO)

ESCUELA DE E STOMATOLOGIA
EVALUACION CLINICA
OPERATORIAL DENTAL il

4° Semestre

PRACTICA: ONLAY METALICO

Dogente: Mo. Folio

Faciente: Exp: | Ticket:

Operador: MNao. lista:

Asistente: Fecha:

Disgnostico: Tratamiento:

Diente: Clase- Superficie:
Procedimiento Calificacion Firma del Profesor

Autorizacion

Impresicn Primariz

Digue de hule

Preparacion de la Cavidad

Proteccion pylpar / Base

Provisional

Retraccion gingival

Irmpresicn definitiva

Modelo de trabajo

Prusba de metales

Cementzcion definitiva

Radiografia fimal

Obsersaciones:
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RECETA MEDICA

REGISTRO DE CITAS / CONTROL DE ASISTENCIA (Ver en Procedimiento 1: Atencion
al paciente de primera vez)

EXPEDIENTE (Ver en Procedimiento 1)
VOLANTE DE CITAS (Ver en Procedimiento 1)
REGISTRO DE CITAS /CONSTANCIA ASISTENCIA (Ver en Procedimiento 1)

CARNET DE CITAS ADULTO / INFANTIL (Ver en Procedimiento 1)
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3 Justo Sierra
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE EXPEDIENTES Y APOYO LOGISTICO EN
CLINICAS

OBJETIVO
Proporcionar los elementos normativos que permitan la ejecucion de las actividades de
resguardo, control, mantenimiento y distribucién de los expedientes y/o en su caso la
depuracion de los mismos bajo su guarda y custodia con la finalidad de mantener
actualizado el archivo.
Asi mismo establecer las condiciones de informacion a pacientes y de soporte logistico que

contribuyan a la operacién adecuada de las diferentes clinicas Estomatoldgicas, en apoyo
a los objetivos particulares establecidos en los programas de las diferentes asignaturas.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para el personal encargado del archivo y recepciones
dependientes de la Escuela de Estomatologia de la Universidad Justo Sierra.

DEFINICIONES

Amable: Quien se conduce con suavidad en el trato.
Archivo: Lugar fisico donde se custodian documentos.
Custodia: Acciones encaminadas a guardar o proteger con cuidado y vigilancia.

Diligente: Aquel que tiene cuidado de realizar una cosa con prontitud.

Guarda: Aquél o aquello que tiene a su cargo la conservacion de una cosa.

Logistico: acto relacionado con las labores periféricas que contribuyen a la realizacion de
una actividad fundamental o primaria.

Resguardo: Seguridad que se pone en una cosa.

SICOC: Sistema de Control de Clinicas.

NORMAS Y POLITICAS GENERALES DE OPERACION
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1. El 6rgano con la autoridad para toma de decisiones en materia de atencion a
pacientes dentro de las Clinicas de Estomatologia seré& la Jefatura de Clinicas y
en su ausencia la Direccion de la Escuela.

2. Este procedimiento se rige bajo el Reglamento General de la Universidad Justo
Sierra, el Reglamento Interno de la Escuela de Estomatologia y bajo las Normas
Oficiales Mexicanas del Diario Oficial de la Federacion: NOM-004-SSA3-2012
Del Expediente Clinico, NOM-013-SSA2-2006 Prevencion y Control de las
Enfermedades Bucodentales.

3. Esresponsabilidad del encargado de la recepcion:

« Informar a los pacientes internos y externos de las particularidades de cada servicio
que se ofrece en las clinicas, asi como su costo y horarios de servicio. Lo anterior
observando en todo momento una actitud diligente y amable.

% Mantener actualizado el control de citas y el registro de asistencia de docentes por
cada asignatura clinica.

% Mantener actualizados y dar seguimiento a los siguientes documentos: Bitacoras de
mantenimiento de Clinica, BitAcora de Remisién de Pacientes y Control de Pagos de
Laboratorio.

+ Solicitar al archivo los expedientes de los pacientes que deban ser atendidos en la
clinica de conformidad al control de citas establecido.

% Vigilar la integridad de los expedientes desde su salida del archivo hasta su
devolucion a éste.

« Comunicar a los alumnos oportunamente la llegada de sus pacientes.

% Revisar la consistencia de los datos incluidos en el ticket de pago con los
correspondientes al expediente respectivo, y notificar a su superior inmediato en
caso de cualquier anomalia.

% Mantener las medidas de seguridad internas que eviten el acceso a las clinicas, de
personas no autorizadas para ello.

+ Informar al paciente inconforme de los pasos a seguir para dar solucién a su queja.

+ Dar seguimiento al paciente citado por reasignar.

++ Notificar al Jefe de Clinica de los casos en que cualquier alumno responsable de la
atencion a un paciente no haya brindado el servicio correspondiente, no obstante
haber sido avisado de su presencia con mas de 30 minutos de antelacion.

% Verificar que los alumnos que acceden a las clinicas cumplan con los lineamientos
establecidos en el Reglamento Interno de la Escuela de Estomatologia Capitulo 1V
De las areas clinicas.

« Verificar que los alumnos cubran sus adeudos de vales semanalmente y pago de
practicas semestralmente.

4. Es responsabilidad del encargado del archivo:
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Justo Sierra
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Mantener organizado el archivo.

Mantener en perfecto estado y completos los expedientes.

Conocer el procedimiento operativo del SICOC éarea de archivo.

Tener actualizado el SICOC en cuanto al registro de datos de pacientes.

Distribuir oportunamente los expedientes solicitados.

Depurar al finalizar el semestre los expedientes que presentan cinco afos sin
movimiento alguno.

Realizar las indagatorias de los expedientes no devueltos al archivo.

Alimentar el banco de pacientes.

Recabar del Centro de Diagnoéstico expedientes correspondientes a nuevos
pacientes.

Mantener actualizado el control electrénico correspondiente a la designacién de
pacientes a los alumnos por asignatura académico-clinica.

Elaborar todos los reportes parciales o finales relativos a las bases de datos a su
cargo, lo anterior debera ser a solicitud expresa del Jefe de Clinica, autoridad a la
gue también entregard los citados reportes.

DESCRIPCION NARRATIVA

Responsable Actividad Documentos

Involucrados

Recepcionista | 1. Recibe al paciente, le pregunta si es

primera vez que acude o si ya tiene

cita.

2.De acuerdo a la respuesta del = Solicitud de
paciente realiza actividades expedientes
correspondientes. Véase = Ticket de pago
procedimientos: “Para la atencion de = Registro de
pacientes Primera Vez’ y “Para la citas
atencion de pacientes  citas = Expediente
subsecuentes”.

3. Al término de la consulta registra = Control de
pagos que realice el paciente que no pagos de
generen ticket o nota inmediata con laboratorio

nombre y firma de paciente y alumno.

4. Recibe el expediente otorgado al

alumno. = Ticket de pago
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5. Verifica que el expediente se
encuentre en perfecto estado.

6. Coteja que coincidan el nombre del
paciente, ticket de pago, asi como la
totalidad de los elementos que
componen el expediente y el volante
entregado para la préxima cita.

¢ Coinciden?

7.No: Notifica al Jefe de Clinica y
espera instrucciones de acuerdo al
caso.

8. Si: Integra el expediente al total de
documentos que entregara al final del
dia en el archivo.

Carnet /
Volante de cita

Archivista

9. Recibe solicitud de expedientes de la
recepcionista

10. Localiza expedientes indicados
en la lista.

11. Entrega expedientes y espera su
devolucion al final del turno.

12. Recibe expediente indicado.

13. Organiza expedientes en orden
numeérico consecutivo.

14. Registra electrénicamente la
designacion de pacientes a los
alumnos por asignatura académico-
clinica.

15. Coloca los expedientes en los
anaqueles de conformidad al orden
establecido.

16. Organiza y localiza expedientes
de la lista del siguiente turno.

17. Al final de cada semestre escolar
depura aquellos expedientes que
tengan 5 afios o0 mas de la Ultima
fecha de atencion.

Fin del Procedimiento

Solicitud  de
expedientes

Expediente

No. Pagina
Pagina 59 de
No. Actualizacion

5

MPEOO1

Fecha de Elaboracion
MAYO 2005

Fecha de Actualizacion

MARZO 2022

Justo Sierra
UNIVERSIDAD



Justo Sierra

UNIVERSIDAD

FLUJOGRAMA

RECEPCIONISTA ARCHIVISTA

( INICIO )
1

Recibe al paciente, le pregunta si es
primera vez que acude o sl ya tiene

cita.
J 2

De acuerdo a la respuesta del paciente
realiza actividades correspondientes,
Véase procedimientos: "Para la
atencidn de pacientes Primera Vez" y
“Para la atencién de pacientes citas
subsecuentes”. Documentos

3

Al término de la consulta registra pagos
que realice el paciente que no generen

ticket o nota inmediata con nombre y Control de
firma de paciente y alumno., pagos de
laboratorio

!

Recibe el expediente otorgado al
alumno,

5

Verifica que el expediente se encuentre
en perfecto estado.

Ticket de
P

Volante de
cita

6

Coteja que coincdan el nombre del
paciente, ticket de pago, asl como
|a totalidad de los elementos que
componen el expediente y el
volante entregado para la proxima

cita,
NO Sl
7 8
y A
Notifica al Jefe de Iintegra el expediente al
Clinica y espera total de documentos que
instrucciones de entregara al final del dia
acuerdo al 4 en el archivo.
spssebE ARCHIVISTA
SN |
9
_|Recibe solicitud de expedientes
de la recepcionista
Solicitud de
expedientes
10
A4
Localiza expedientes indicados
en la lista.
i'
A
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RECEPCIONISTA

ARCHIVISTA

11

Entrega expedientes y espera su
devolucion al final del turno.

12

A

Recibe expediente indicado

l 13

Organiza expedientes en orden

numerico consecutivo,

14
Registra electrénicamente la
designacion de pacientes a los
alumnos por asignatura
académico-clinica

15

Coloca los expedientes en los
anaqueles de conformidad al orden
establecido

! 16

Organiza y lacaliza expedientes de
la lista del siguiente turno

17

Al final de cada semestre escolar
depura aquellos expedientes que

tengan 5 anos o mas de la ultima
fecha de atencién

Fin de
procedimientos
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FORMATOS

SOLICITUD DE EXPEDIENTES

JS-031
Escuela de Estomatologia
Solicitud de Expedientes

M UNIVERSIDAD JUSTO SIERRA
<] DA paaa LA vioa |

Numero de expedientes

Elaboro Archivo Fecha
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BB Justo Sierra

UNIVERSIDAD
CONTROL DE PAGOS DE LABORATORIO
J CLINICAS DE ESTOMATOLOGIA
CONTROL DE PAGOS DE LABORATORIO
Mombre del paciente: Expediente:
Materia: Clinica:
Fecha Tratamiento Costo Pagos Nombre y firma Paciente | Nombre y firma Alumno

Actualizade diciembre 2021

TICKET (Ver en procedimiento 1)

REGISTRO DE CITAS / CONTROL DE ASISTENCIA (Ver en procedimiento 1)
EXPEDIENTE (Ver en procedimiento 1)

VOLANTE DE CITAS (Ver en procedimiento 1)

CARNET ADULTO / INFANTIL (Ver en procedimiento 1)
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3 Justo Sierra

UNIVERSIDAD

PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DE CAJA

OBJETIVO

Establecer los lineamientos normativos y organizacionales necesarios para recibir, registrar
y resguardar los ingresos por servicios que ofrecen las Clinicas de la Escuela de
Estomatologia hasta su entrega fisica al area de Cajas Generales de la Universidad, dentro
de un marco de honestidad y atencion a pacientes y alumnos con el fin de llevar el control
de los ingresos econdmicos.

ALCANCE

Este procedimiento aplica exclusivamente para el area de caja dependiente de la Escuela
de Estomatologia de la Universidad Justo Sierra.

DEFINICIONES
Caja: Oficina destinada a percibir cobros, realizar pagos y recibir valores en deposito.
Egresos: En términos financieros significa la salida de valores, generalmente por pagos.

Ingresos: Se refiere a la captacion de efectivo o valores documentales por concepto de
una transaccion comercial.

Inventario: Relacién detallada de los bienes o articulos en posesion o guarda.

NORMAS Y POLITICAS GENERALES DE OPERACION

1. El 6érgano con la autoridad para toma de decisiones en materia de atencion a
pacientes dentro de las Clinicas de Estomatologia sera la Jefatura de Clinicas
y en su ausencia la Direccion de la Escuela.
2. Esresponsabilidad del encargado de caja:
< Entregar reporte diario de ingresos y egresos en la Direccion.
% Realizar el pago a proveedores previa autorizacion del Jefe de Clinica o Director de

la Escuela de Estomatologia.
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< Imprimir un reporte consecutivo diario mediante el SICOC y entregara a Cajas
Generales de la Universidad y la Direccion de la Escuela de Estomatologia.

% Mantener en un lugar visible el listado de precios autorizados por la direccion de los
servicios que ofrece la escuela.

% Realizara los pedidos de uniformes al proveedor directamente y los pedidos de
manuales, material propio del area como cartuchos de impresién y papel para tickets
se realizardn con Jefe de Clinica y productos de Oral-B directamente a Almacén de

Clinicas.

++ Realizar el cobro de todos los servicios que se efecttan en la clinica.

% Mantener actualizado el inventario de manuales, batas y filipinas y productos de Oral-
B.

« Efectuar las devoluciones o cambios de tratamiento autorizados por el Jefe de
Clinicas siempre y cuando ocurran en el mismo dia en que fueron pagados. Para los
cambios de tratamiento se dara el sobrante o se solicitara el pago del complemento
dependiendo el caso.

% Abstenerse de dar acceso a la caja a personas ajenas, asi como realizar actividades
en otras areas.

« Emitir vales de crédito a los alumnos que asi lo requieran siempre y cuando no
tengan adeudos que sea por Unica vez en el semestre y sea liquidado en un plazo
no mayor a una semana, haciéndose acreedor a una sancion disciplinaria en caso
de incumplimiento. En estos casos no se puede dejar dinero a cuenta, el pago es
total y no hay cancelaciones.

+ Recibir las solicitudes: de practicas, notas de laboratorio y filipinas requiriendo para
estas ultimas el 50% de anticipo.

+ Solicitar al proveedor de filipinas que surta el pedido correspondiente, liquidando el
total a la entrega fisica.

% Revisar el corte de caja del turno anterior.

% Operar el megafono para requerir la presencia del personal, alumnos o pacientes
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+ Realizar el pago semanal a los prestadores de servicio social atendiendo al turno
correspondiente.

+ Realizar un corte de caja diario.

% Mantener $1000.00 pesos de moneda fraccionaria dentro del fondo de caja.

% Resguardar cosas olvidadas en clinicas o laboratorios, registrandolos en la libreta
correspondiente siempre y cuando no se trate de piezas de mano.

«» Devolver cosas olvidadas en clinicas o laboratorios, solicitando a los alumnos firma
y fecha de recibido.

DESCRIPCION NARRATIVA

Responsable Actividad Documentos
Involucrados

Auxiliar de 1. Recibe Requerimiento de cobro.

Cajas

2. Abre el SICOC é&rea de cajas e SICOC area
ingresa nombre de operador, de de cajas.
ser el caso, paciente, clinicay
concepto (material o tratamiento).

3. Imprime y entrega Ticket por = Ticket de
triplicado (blanco, rosa, amarillo). pago blanco,
Esta operacion se realiza durante rosa,
todo el dia. amarillo.

4. Al término del turno coteja los * Reporte
tickets originales e ingreso en administrativo
efectivo, con el reporte que arroja del SICOC

el SICOC automéaticamente.

¢ Coinciden?

No:
5. Revisa e intenta detectar el error » Reporte
y avisa a Jefe de Clinica, espera electrénico
indicaciones segun el caso. del SICOC:
Sl

6. Imprime por triplicado el Reporte
Administrativo del SICOC.
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7. Entrega una copia de Reporte » Fichade
Administrativo con recibos en Entrega.(origi
Direccion, otro Reporte con nal y copia)

dinero en Cajas Generales y otro
se queda en Cajas con firmas de

recibido. = Recibode
Cajas
Fin del Procedimiento Generales
FLUJOGRAMA

No. Pagina Fecha de Elaboracion
Pagina 67 de MPEOO1 MAYO 2005 |

No. Actualizacion Fecha de Actualizacion

5

MARZO 2022 \




FLUJOGRAMA

Auxiliar de Cajas

Archivista

Recibe
Requerimiento de
cobro.

!

Abre el SICOC drea de cajas e ingresa

nombra de operador, de ser el caso,

clinica y o
tratamiento).

«SICOC 4rea de
cajas.

{blanco, rosa,

Imprime y entraga Ticket por triplicad

). Esta i
se reallza durante todo el dia.

*Ticket de pago

A

, rosa,
amarilo.

R o SR

Al término del tumo cotsja los tickets
originales e ingreso en efactivo, con «l

No: Revisa e intenta
|detectar el error y avi
a Jafe de Clinica,
|espera indicaciones
sequn ol caso,

reporte  que amoja el SICOC

automaticamente. "Reporte -
Gl
l ﬂ:ic/—\

LC ?

v
L *Reporte electronico
del SICOC:

v
o Fa SI: Imprime por
Ficha d‘? < ipli &l Reports
Entrega.(original y |, iistrativodel
gopla) sicoc.

Entrega una copia de Reporte
Administrativa con recibos en

Direccitn, otra Reporte con dinero en
Cajas Generales y otra se queda en
Cajas con firmas de recibido.

Fin del
Procedimiento
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FORMATOS

SICOC — CAJAS — MENU DE COBROS

[  MICHELLE OLIVIA NOLASCO DiAZ O

e SICOC - Cajas —
.
4 e - ey Inicio » Cajas

$ cams
ARCHIVO.
PANEL DE CONTROL

A Ncio

TICKETS
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REPORTE ADMINISTRATIVO DEL SICOC

Justo Sierra

UNIVERSIDAD

Ventas por Fecha 06/10/2022 13:11:02

Sistema de Control de Clinicas

Nombre de la Cajera(o): MICHELLE OLIVIA DIAZ NOLASCO

Detalle de productos cobrados con fecha inicial de: _05/10/2022 al _06/10/2022

LUISA MARTHA
2535 ey | ACTIVO Mmoo ATADESICHABLE 1 $23.00 GUZMAN .
A manga lags HERNANDEZ
LUISA MARTHA
1102022 NUE ‘
6 P2 Acmivo TR I 518000 GUZMAN 650
A1 HERNANDEZ
LUISA MARTHA
7. GO xemvp I I SIS0.00 GUZMAN 651
2 HERNANDEZ
LUISA MARTHA
1102022 2
as3g:  ON02M2 emvor MRozs: Dol DESECHABLE 1 $2300 GUZMAN :
07:14:35 (manga larga) HERNANDEZ
LUISA MARTHA
9 U022 scmvo N e i I S1%000 GUZMAN 652
b HERNANDEZ
LUISA MARTHA
02022 -
00 2R acmivo TSI e I SI80.00 GUZMAN 653
o HERNANDEZ
LUISA MARTHA
s W02 senvo I e I SIS0.00 GUZMAN 654
st HERNANDEZ
LUISA MARTHA
12022 J4 "
s O Acivo S e I 18000 GUZMAN 655
22 HERNANDEZ

REPORTE TOTALES SICOC 1 (desglosado)

SICOC - Vicetectoria

Inicio » Panel de Control » Reportes

£ MICHELLE OLIVIA NOLASCODIAZ | ((© ]

‘No. Actualizacion
5

A INCIO
2,669 84 $-805.50
$  cams Tickets Totales. Tickets Cancelados Total Descuentos.
B ARCHIVO
REPORTE
GENERALES -
Concepto Descuento ‘Subtotal Total
EXPEDIENTES $0.00 $54900.00 §54.900.00
MANUALES $0.00 $16,660.00 $16,660.00
MATERIALES $0.00 §17987.00 $17.987.00
OTROS $0.00 $670.00 $670.00
PRACTICAS 50.00 $204.860.00 $204.860.00
TRATAMIENTOS $805.50 $279.885.00 $279.079.50
UNIFCRMES $0.00 §79.260.00 §79.260.00
$805.50 §742222.00 §743416.50
N EXPEDIENTES MEEEE MANUALES NN MATERIALES OTROS EEEEE PRACTICAS NEEEE TRATAMIENTOS
— RS
No. Pagina Fecha de Elaboracion
Pagina 70 de MPEOO1 MAYO 2005

Fecha de Actualizacion

MARZO 2022




cion: PLANTEL ACUEDUCTO (UNIVERSIDAD)

RECIBO DE CAJAS GENERALES

Centro Cultural Universitario Justo Sierra, A.C Folio 10-02-000038760
Incorporada a la S.E.P.
/ R.F.C.: CCU9107108B5 Fecha 30/may./2014
RECIBO DE PAGO
800016 FONDO DE LA UNIVERSIDAD UNI EXTER
acinIs UNI

COUN-C'E'P'T 'O
201472 DENTAL ATENCION DENTAL.

Monto
$ 13,047.50

ision de fuctura debera realizarse exclusivamgnte durante el transcurso del mes en que se efectia el pago. Efectivo S 13,047.50
/\‘.l Cheque 0y 0.00
aciones l'ar, de Crédito § 0.00
Ficha Depésito § 0.00
T'otal a pagar s 13,047.50
i . SOACUL ~ ) Atendi6: Dulee Arredondo Salazar
wion: PLANTEL ACUEDUCTO (UNIVERSIDAD) LI L-NPEESIR VIV WY (SI9825 gt g
Caja: 02
Centro Cultural Universitario Justo Sierra, A.C. Folio 10-02-000038761
Incorporada a la S.E.P.
R.F.C.; CCU9107108B5 Fecha 30/may./2014
RECIBO DE PAGO
800016 FONDO DE LA UNIVERSIDAD UNI EXTER
encia IS UNII
CONCEPTO Goiie
201472 PRACTICAS MAT. DE CONSUMO EN PRAC.-ODON. $ 485.00
sion de factura deberd realizarse exclusivamente durante el transcurso del mes en gue se efecia ¢ pago. Efectivo $ 485.00
b < [\ Chc‘tuc g Y1)
IR PR —_.m
Total a pagar $ 485.00

Atendi6: Dulee Arredondo Salazar
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3 Justo Sierra

UNIVERSIDAD

PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DE CENTRALES DE EQUIPO Y LABORATORIOS

OBJETIVO

Establecer las condiciones de operacion que garanticen el abastecimiento de insumos a
las diferentes Clinicas y laboratorios de la escuela de Estomatologia, con la finalidad de
proporcionar el material suficiente en calidad y cantidad, solicitado en apoyo a los objetivos
particulares establecidos en los programas de las diferentes asignaturas.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para las Centrales de Equipo dependientes de las Clinicas de
la Escuela de Estomatologia de la Universidad Justo Sierra.

DEFINICIONES

Abastecimiento: Accion por la cual se dota de los bienes o articulos necesarios para un
fin.

Asignatura: Materia a cursar para obtener un grado académico

Compresoras: Maquinas para comprimir gases a presion superior a la atmosférica.
Cotejar: Comparar una cosa con otra teniéndolas a la vista.

Hola de Evaluacién Clinica: Formato en el que se registra y evalla individualmente los
trabajos realizados por un alumno para cada tratamiento.

Insumos: Cada uno de los factores que intervienen en la produccion de bienes o servicios.

NORMAS Y POLITICAS GENERALES DE OPERACION

1. El érgano con la autoridad para toma de decisiones en materia de la operacién de
Centrales de Equipo y laboratorios de las Clinicas de Estomatologia sera la Jefatura
de Clinicas y en su ausencia la Direccion de la Escuela.

2. Este procedimiento se rige bajo el Reglamento General de la Universidad Justo
Sierra, el Reglamento Interno de la Escuela de Estomatologia.
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3. Esresponsabilidad del asistente dental encargado de la Central de Equipo:

X/
°e

Solicitar semanalmente en el dia acordado al almacén las cantidades de materiales
gue estime pertinentes para garantizar la operacion de la clinica y o laboratorio a su
cargo.

X/
°e

Organizar los productos y equipos adecuadamente de forma tal que facilite la entrega
rapida de los mismos.

>

R/
*

Proporcionar las cantidades establecidas de los diferentes materiales a los alumnos
segun criterios determinados para cada tratamiento en particular.

*,

% Mantener actualizado el registro de tratamientos, y materiales conforme a grupos
materias fechas, y ciclo escolar.

% Consultar la guia de materiales porcién por tratamiento para otorgar el material
correspondiente.

% Dotar e instalar los implementos liquidos necesarios para efectuar el proceso de
revelado de radiografias.

% Mantener en lugar visible, y de facil acceso para los alumnos las cantidades
suficientes de material gratuito.

% Elaborar reportes de: hojas de Evaluacion Clinica foliadas y tratamientos, al final de
cada semestre o cuando asi lo dispongan el Jefe de Clinica y/o Director de la Escuela
de Estomatologia.

>

K/
*

Otorgar en préstamo el equipo dental que se encuentra para tal efecto en la Central
de Equipo, siempre y cuando: el alumno porte el uniforme correspondiente, entregue
su credencial en prenda contra la devolucién del equipo en perfectas condiciones y
justifique satisfactoriamente la solicitud.

D)

>

K/
*

Controlar el paso del aire de las compresoras a la clinica, correspondiendo al docente
responsable indicar las horas de inicio y cierre asi como el tiempo de compensacion
de aire.

)

L)

» Mantener en resguardo el carro rojo de emergencia con una bitacora actualizada de
los medicamentos entrantes, salientes, fechas de caducidad y cambios del que sea

objeto.
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X/
°e

Mantener el equipo en estado optimo reportando cualquier desperfecto al almacén y
solicitando apoyo del equipo de mantenimiento.

% En caso de cancelacion o cambio de tratamiento, informara al alumno el
procedimiento para tal efecto. Debera dejar sin efectos la hoja de evaluacion clinica,
Sujeta a cancelacion.

3. El pago de reposiciones y venta de material procede cuando: el alumno haya
agotado el material asignado al tratamiento que esta realizando y requiera una
dotacion extra de material, 0 bien cuando precise de material no incluido en la
dotacién definida para el tratamiento.

DESCRIPCION NARRATIVA

Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Asistente 1. Recibe materiales del almacén, coteja que la | e Solicitud de
Dental. entrega coincida con la solicitud de material.
materiales en cuanto a cantidad vy
especificaciones autorizadas por el Jefe de
Clinica.
. Coinciden?
2. No: e Solicitud de
Firma la recepcion de los materiales material.
recibidos y el material faltante lo solicita en
el siguiente pedido.
3. Si:
Firma de conformidad anotando la fecha de | ¢ Solicitud de
recepcion, entrega original en almacén y material.
conserva una copia.
4. Coloca en anaqueles ordenando el material
por tratamiento o reposicion. Dispuestos de
tal forma que agilicen la entrega a los
alumnos.
5. Realiza labores de empaque atendiendo a
los componentes de cada tratamiento.
6. Recibe del alumno copia amarilla de ticket de
pago, revisa que contenga el nombre
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correcto del alumno, el numero de
expediente, clinica correspondiente y la
fecha de pago.

7. Anota en hoja de Evaluacion Clinica

nomenclatura dental por trabajar y engrapa
el ticket rosa.

8. Entrega hoja de Evaluacion Clinica foliada al

alumno, conforme a las caracteristicas del
tratamiento pagado.

9. Entrega material correspondiente y registra

Ticket de

pago
(amarillo)

Hoja de
evaluacion
clinica.

Ticket rosa

Alumno en hojas de cotejo de material.
Cotejo
entrega de
¢La entrega del material es total? material
10.-No:

Asistente Anota en hoja de control la fecha, los
dental materiales y porciones entregados en esa

ocasion. Esta situacidbn se repite tantas

veces como estén estipuladas hasta concluir

el tratamiento.

11.-Si:

Registra en control correspondiente: nimero

de ticket de pago, nombre del alumno

operador, numero de expediente del

paciente a quien estd destinado el

tratamiento o material, asignatura, fecha y

namero de folio.

Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA

ASISTENTE DENTAL

( INICIO
1

Recibe materiales del almaceén, coteja
que la entrega coincida con la solicitud
de materiales en cuanto a cantidad y
especificaciones autorizadas por el

Jefe de Clinica
Solicitud de
material
NO S
¢ Coinciden?

2 A4 r 3
Firma la recepcitn de Firma de cconformidad
los materiales recibidos anotando [a fecha de
y el material faltante o recepcion, entrega
solicita en el siguiente onginal en almacen y
pedido. conserva una copia.

Solicitud de Ll lnd

Solicitud de
material

material

Coloca en anaqueles
ordenando el material
por tratamiento o
reposicion. Dispuestos
de tal forma que agilicen
Ia entrega a los alumnos

5

Realiza labores de
empaque atendiendo a
los componentes de
cada tratamiento

A

Recibe del alumno copia
amarilla de ticket de pago,
revisa que contenga el
nombre correcto del alumno,
el nimero de expediente,
clinica correspondiente y la
fecha de pago.

Ticket de pago
(amarillo)

7

Anota en hoja de evaluacion
Clinica nomenciatura dental
por trabajar y en grapa el

ticket rosa Hoja de

clinica

8

A 4

Entrega hoja de Evaluacién
Clinica foliada al alumno,

conforme a las caracteristicas
del tratamiento pagado.

<

Ticket rosa
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ASISTENTE DENTAL ALUMNO
8
Entrega material correspondiente
y registra en hojas de cotejo de
material.
Cotejo entrega
| de material
S
NO ;La entrega del
material es total?
10 4 "
A 4

Anota en hoja de control la Ragistra.en control'

fecha, los materiales y oorr_espondlenle. numero

porciones entregados en d6 ticket.de pago, nombre

esa ocasion. Esta situacion gg:;‘:;"g: :ferzfgie del

se repite tantas veces como adiante s ui‘; estd

estén estipuladas hasta P g

céndiiFartratarienta destinado el tratamiento o

material, asignatura, fecha
y numero de folio,
Fin de
procedimientos
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FORMATOS

SOLICITUD DE MATERIAL

J5-021-8

UNIVERSIDAD JUSTO SIERRA Escuela de Estomatologia

e ucAR P ta vioa ey 5
Solicitud de Material

Clinica:j -

Fecha: 7
. UNIDAD DE

MATERIAL LS _COPJGO CANTIDAD MEDIDA ENTREGADO

SE— - -

Recibi, Nombre y Firma Entrego Almacén
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TICKET AMARILLO

HOJA DE EVALUACION CLINICA POR TRATAMIENTO

JS-EC-514

ESCUELA DE ESTOMATOLOGIA

5

EVALUACION CLINICA
OPERATORIA DENTAL IV
Justo Sierra 50 Semestre
Docente: No. Folio
Paciente: Exp:
Alumno: Fecha:
Tratamiento: No. Diente: Ticket:
PROCEDIMIENTO
DIAGNOSTICO Valor | Obtenidos FIRMA
Prouhis Si | No | Autorizacion de Cavidad
Recomendables Utonzager.eo Laviga
Percusion Colocacion de Dique de hule 2
Movilidad Preparacion de Cavidad 3
Frio Colocacién de Base 2
Esterilizacion: Obturacién / Impresién 3
Terminado / Cementado
Observaciones:
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TICKET ROSA

COTEJO ENTREGA DE MATERIAL EN CENTRALES

COTEJO ENTREGA DE MATERIAL

Pre

TX041 Prétesis Fija

acion

IN

5 CITAS

Justo Sierra
UNIVERSIDAD

Pagina 80 de

‘No. Actualizacion

5

MPEOO1

20 caja 100 | pza 1 pza Guantes
10 paq 50 pza 1 pza 50 Cubrebocas
5 paq 100 | pza 1 pza 100 Eyectores
18 tarro 28 |cuch 1 cuch: 28 Polivinil pesado masilla total Express
2 caja 4 pza 1 click 8 polivinil ligero (imprint 11)
1 paquete | 50 pza i pza 50 punta mezcladora silicén ligero
1 paquete| 50 pza 1 pza 50 punta intraorales
1 bolsa 454 g 33.2 g 13.6746988 Alginato parcial sup.
4 bote 2500 g 5 g 500 Acrilico 66
1 bote 2500 | g 12 g 208.3333333 Acrilico Rosa
4 bolsa 1 kg 0.05 kg 20 Yeso Velmix total
2 bolsa | 1000 | g 70 g 14.28571429 Yeso Piedra
3 caja 150 | pza 1 pza 150 Rx Periapical
10 tubo 50 g 0.1 g 500 TempBond
6 fco. 35 g 0.3 g 116.6666667 lonémero de vidrio
5 caja 144 |hojas) 1 hoja 144 Papel Articular
1 caja 15 | pzas 1 pza 15 Cera rosa
9 rollo 244 | cm 4 cm 61 Hilo Retractor
3 fco. 30 ml 0.5 mi 60 Astringente
7 caja 50 | pzas 1 pza 50 Anestes|
5 caja 100 | pzas 1 pza 100 Agujas
2 tubo 140 ml 0.1 mi 1400 silicén ligero speedex
No. Pagina Fecha de Elaboracion

MAYO 2005

Fecha de Actualizacion

MARZO 2022




3 Justo Sierra

UNIVERSIDAD

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL ADMINISTRATIVO, ABASTECIMIENTO y
DISTRIBUCION DE MATERIAL, OPERACION EN ALMACEN

OBJETIVO

Establecer y mantener las condiciones de adquisicion, suministro y reabastecimiento de
materiales que garanticen la operacion adecuada de las diferentes Clinicas.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para el almacén dependiente de la Escuela de Estomatologia
de la Universidad Justo Sierra, asi como las areas y personal que tengan participacion en
este proceso.

DEFINICIONES

Abastecer: Proveer de articulos que se requieren para una funcion.
Almacén: Espacio fisico donde se guardan articulos.

Cotejar: Comparar una cosa con otra teniéndolas a la vista.
Cotizar: Averiguar el precio de un articulo.

Cdédigos: Conjunto de elementos que se combinan siguiendo ciertas reglas para dar a
conocer algo.

Control: Son todos los mecanismos, acciones, herramientas realizadas para detectar y
evitar la presencia de errores.

Factura: Documento mercantil que refleja toda la informacion de una operacién de
compraventa

Inventario: Relacidon detallada de los bienes o articulos en posesion o guarda.

Merma: Baja o disminucion de una cosa.

Pedido: Encargo hecho a un fabricante o vendedor de un producto.

Proveedor: Persona fisica o moral encargada de suministrar o facilitar lo necesario o
conveniente para un fin.
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Reabastecimiento: Accion por la cual se dota por ocasiones repetidas los bienes o
articulos necesarios para un fin y mantener en Stock.

Stock: Nivel de existencias de cualquier bien, producto, valor o capital.

Sustraccion: Accion por la cual se hurta o roba algan producto.

NORMAS Y POLITICAS GENERALES DE OPERACION

1. El 6rgano con la autoridad para toma de decisiones en materia la operacién del
almaceén de las Clinicas de Estomatologia sera la Jefatura de Clinicas TM (del turno
matutino) y en su ausencia la Direccion de la Escuela.

2. Corresponde a las Academias decidir con base en los contenidos tematicos y las
habilidades por desarrollar de los estudiantes sobre el material que se debera
adquirir.

3. Corresponde a la Jefatura de Clinicas TM decidir sobre la calidad, precio, frecuencia
de adquisicion, asi como los proveedores idéneos en relacion al material que ingrese
al almacén, pactando las fechas de entrega y forma de pago.

4. Corresponde a la Direccion de la Escuela de Estomatologia el autorizar la compra,
pago de facturas y control administrativo del presupuesto destinado a almacén.

5. Este procedimiento se rige bajo el Reglamento General de la Universidad Justo
Sierra, el Reglamento Interno de la Escuela de Estomatologia.

6. Cualquier material de primer ingreso al almacén debera estar autorizado por el Jefe
de Clinicas TM.

7. Esresponsabilidad del encargado del almacén:

% La guardia y custodia de los materiales.

% Mantener actualizado el control electronico de inventarios, de conformidad a los
lineamientos establecidos en el instructivo anexo, asi como el ingreso de cédigos en

el mismo.

% Mantener actualizada la base de datos de los proveedores.
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« Informar a la Jefatura de Clinicas TM de los niveles tanto bajo como alto del stock.

“ Recibir los materiales dentro del almacén, de conformidad al orden establecido para
ello.

% Mantener las medidas de seguridad internas que eviten la sustraccion o merma de
los materiales, lo que incluye el acceso restringido del personal Unicamente
autorizado a las areas de almaceén.

« Dotar semanalmente de los materiales requeridos a las Centrales de Equipo, en
tiempo y forma.

« Elaborar reporte semestral (o cuando asi lo requieran sus superiores) de inventarios,
incluyendo movimientos de entrada y salida asi como existencias tanto de material
como de equipo.

+ Recibir equipo que requiera mantenimiento o reparacion, llevar a cabo la cotizacion
correspondiente en su caso, 0 bien solicitar apoyo de mantenimiento para su
compostura. Informar del estatus de dicho equipo a Jefatura de Clinicas.

No. Pagina Fecha de Elaboracion
Pagina 83 de MPEOO1 MAYO 2005
No. Actualizacion Fecha de Actualizacion

5 MARZO 2022



DESCRIPCION NARRATIVA

Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Almacenista | 1. En periodo intersemestral recibe inventario de | e Inventario
centrales y agrega al de almacén.

2.Realiza propuesta de pedido inicial en el |e Propuesta
periodo intersemestral con base en el| Pedido
inventario del ciclo anterior. Inicial

Direccion y |3.Analizan y validan pedido inicial tomando en |e Historico
Jefe de | cuenta la programacién de asignaturas del | control
Clinica T™M siguiente ciclo, la revisién por academia del | administrativ
material y el presupuesto. o clinicas
Almacenista |4.Recibe autorizacién de Jefe de Clinica TM y
realiza la compra.

5. A partir de aqui, recibe semanalmente, el dia | e Solicitud de
acordado la solicitud interna electrénica (con | material
copia a Jefe de Clinica TM) y por escrito de
los diferentes departamentos.

6.Realiza un concentrado, y cotiza a los|e Concentrado
proveedores correspondientes. de solicitud

de material
7.Envia la cotizacion total electronica a Jefe de | e Cotizacién
Clinicas TM para su autorizacion. de pedido
semanal
Jefe de ¢.Esta de acuerdo?
Clinicas TM | 8. No: Realiza ajustes y continGa con actividad
9. Si: Recibe solicitud con cotizaciones, solicita
validacion de presupuesto a Direccion. ¢ Cotizacion
Direccion de |10. Recibe transferencia de recursos | e Transferenci
Estomatologia econdémicos de Direccion de Ingresos y| ade
Planeacion Financiera. (véase procedimiento de | Administraci
captacion y asignacion de los recursos de Clinicas de on-
Estomatologia en Manual de Administracion | Présupuesto
Direccién de Ingresos y Planeacion Financiera) Clinicas
11. Analiza el presupuesto y decide.
¢Valida el presupuesto para el pedido?
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12.No: Pospone el pedido.

13. Si: Autoriza el pedido a Jefe de Clinicas.

24.Concentra las facturas del pedido en curso y
entrega a Direccion.

Jefe de 14.Informa de autorizacion al almaceén.
Clinicas TM
Almacenista |15.Establece contacto con proveedores Yy | e Pedido de
realiza pedidos. compra.
16.Recibe  materiales, coteja que las
especificaciones del pedido coincidan con la | e Factura
recepcion fisica y con la factura.
¢, Coinciden?
17.No:
Rechaza la recepcion e informa a Jefe de
Clinicas TM en espera de instrucciones. e Factura
18.Si:
Firma de conformidad anotando la fecha de
recepcion. Obtiene 2 fotocopias, conserva 1 | Factura
y entrega la restante junto con la original a
Jefe de Clinicas TM.
19. Coloca los materiales recibidos de acuerdo |, control
al orden establecido. electrénico
. o de entradas
20. Registra en control electrénico las entradas.
o e Control
21.Surte pedido interno. electrénico
_ o . de salidas
22.Registra en control electrénico las salidas.
Jefe de |23.Alimenta la  carpeta de  Control | e Carpeta de
Clinicas TM Administrativo de Clinicas con el pedido| Control
inicial y semanal. Administrativ
o de Clinicas

Direccion de

¢SAutoriza pagos?

Estomatologia | 25.No: Pospone el pago hasta nueva
indicacion.
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26.Si: Emite cheques correspondientes y | e Cheques
entrega a Jefe de Clinica TM.
Jefe de | 27.Recibe cheques, registra y entrega junto con | e Carpeta de
Clinicas TM facturas a Secretaria de Vicerrectoria. Control
Administrativ
o de Clinicas
28.Coteja informacion y termina la elaboracion | e Solicitud de
de solicitudes de cheques y llenado de los | cheque
mismos. e Pélizade
cheque
29.Verifica forma de pago por proveedor Y | ¢ Base de
entrega cheques de depdsito a Auxiliar | datos
académico. Proveedores
Auxiliar 30.Deposita los cheques correspondientes y |e Boucher
Académico entrega Boucher de recibo a Secretaria de
Vicerrectoria y copia a Jefe de Clinicas TM.
Secretaria de | 31.Registra egresos en SICOC y turna copia a e SICOC
Vicerrectoria Direccion de Administracion. Ingresosy
Egresos
Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA

ALMACENISTA

DIRECCION Y JEFE DE CLINICATM

INICIO

n penocdo intersemestra
recibe  inventario  de

centrales y agrega al de | uneario
[almacén

2 A
Realiza propuesta de
pedido inicial en el pericdo
Intersemestral con base en
el inventario del ciclo
anterior

3

rrop
Pedido Inicial Analizan y validan pedido
inicial tomando en cuenta la
. |programacién de asignaturas
del siguiente ciclo, la revisién
por academia del fal'y el Historico control
|
ALMACENISTA presupuesto administrativo
4 clinicas
Recibe autorizacién de
lefede ClinicaTMy (&
realiza la compra
Y
A partir de aqui, recibe
semanalmente, el dia
acordado la solicitud interna
electranica (con copia a Jefe
de Clinica TM) y por escrito
de los diferentes Solicitud de
departamentos material
6 Y
Realiza un concentrado, y
cotiza a los proveedores [Concentrado de
correspondientes solicitud de
materi
7 b 4
Envia la cotizacion total
electrénica a Jefe de
Clinicas T™M  para  su
autorizacion Cotizacion de
yedido semanal JEFE DE CLINICAS TM
No LEstd de i
acuerdo?
8 l y g
Realiza ajustes y Recibe sohcitud con
continda con cotizaciones, solicita
DIRECCION DE ESTOMATOLOGIA actividad validacian de
I presupuesto a Direccidn
10 v | Cotizacion

Recibe transferencia de recursos econdmicos de
Direccién de Ingresos y Planeacién Financlera.
(Véase procedimiento de captacion y asignacion
de los recursos de Clinicas de Estomatologia en
Manual de Administracion Direccion de
Ingresos y Planeacidn Financiera)

Transferencia de
Administracion-
Presupuesto
Clinicas
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DIRECCION DE ESTOMATOLOGIA

JEFE DE CLINICAS T™

12

1

Analiza el presupuesto y
decide

presupuesto
para el pedido?,

13

Pospone el
pedido

Autoriza el pedido a
Jefe de Clinicas

14

A partir de aqui, recibe
semanalmente, el dia

acordado la solicitud interna
P electronica (con copia a Jefe

5

‘No. Actualizacion

de Clinica TM) y por escrito
de los diferentes
departamentos
ALMACENISTA
15
Establece contacto con
proveedores y  realiza &
pedidos Pedido de
compra
16 A 4
Recibe materiales, coteja
que las especificaciones del
pedido coincidan con la
recepcion fisica y con la
factura Factura
No- ¢Coinciden? i
17 l Y 18
Rechaza la recepcidn Firma de conformidad
e informa a lefe de anotando la fecha de
Clinicas TM en espera recepcion. Obtiene 2
de instrucciones Factura fotocopias, conserva 1
y entrega la restante
| Junto con la original a
Jefe de Clinicas TM | Factura
19 A
Coloca los materiales
recibidos de acuerdo al
orden establecido Control
electrénico de
entradas
20
Registra en control
electronico las
entradas
A
8
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ALMACENISTA JEFE DE CLINICAS T™
21
Surte pedido interno
22 Y
Registra en control
electrénico las 7
salidas lewtro
electronico de
salidas
23
Alimenta la carpeta de
Coentrol Administrativo de
Clinicas con los pedidos
arpeta de Control
Iniclal ¥ semanales Administrative de
Clinicas
24 A
Concentra las facturas del
pedido en curso y entrega a
DIRECCION DE ESTOMATOLOGIA Direccion
[\lo éAutonza Sin
pagos?
25 A4 26
Pospone el pago Emite cheques
hasta nueva correspondientes
Indicacion y entrega a lefe
de Clinica™  [choaues | JEFE DE CLINICAS TM
27
Recibe cheques, registra
|y entrega junto con
facturas a Secretaria de  F5rpeta de Contro
Vicerrectoria Administrativo de
Clinicas
28 R
Coteja informacion y
termina la elaboracién de Solicitud de
solicitudes de cheques y cheque
lienado de los mismos b Poliza de cheque
29 R
Verifica forma de pago
AUXILIAR ACADEMICO por proveedor y entrega
cheques de depdsito a
30 Auxiliar académico Base de datos
posita [os cheques Proveedores
correspondientes y entrega Boucher I
de recibo a Secretaria de -+
Vicerrectoria y copia a lefe de
Clinicas T™M Boucher SECRETARIA VICERRECTORIA
31
:{ Registra eg enSICOC [SICOC Ingresas y
Egresos
v
FIN
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Material

Codigo

Justo Sierra

UNIVERSIDAD

FORMATOS

INVENTARIO ALMACEN

INVENTARIO
Unidad de
Medida

Inventario Entradas Salidas Existencias

PEDIDO INICIAL

PEDIDO INICIAL 3 mar 14 (14-2)

recibido en
Empresa Cotizaciones almacén monto facturas No. factura No. Cheque Fecha exp. Cheque
PRODONSA $  35,312.67
FARMEDIX S 8,468.00
SR. ALEJO S 10,065.02
VAMASA S 1,798.26
AURILUX S 1,388.52
AMAREDENT ) 2,238.03
MODA MEDICA | $ 1,175.00
MODA MEDICA | $ 2,350.00
MODA MEDICA [$  2,830.00
CASIA MICROSC | $ 1,450.00
SIEMEX S 2,422.08
S  69,497.58 S -
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SOLICITUD DE MATERIAL

Escuela de Estomatologia
Solicitud de Material

UNIVERSIDAD JUSTO SIERRA
] eoucarearaiavioa |

Clinica:j
Fecha: )
4 UNIDAD DE
MATERIAL CODIGO | CANTIDAD MEDIDA ENTREGADO

]

Recibi, Nombre y Firma

Entrego Almacén

Fecha de Elaboracion
MAYO 2005

Fecha de Actualizacion
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TRANSFERENCIA DE ADMINISTRACION-PRESUPUESTO DE CLINICAS
BancalNet
Banamex
Viemes 23 de Mayo de 2014, 125 PM Centro de México
Detalle de Pago
Pagos aplicados registrados
Num Tipo Suc Cuenta Importe Despr:pcnOn Estatus
CONTROL ELECTRONICO ENTRADAS ALMACEN
Entradas
" e ae aad dae O e ao
e Od :l oveeao O a a g eso aad
A P ealda ae la
1 2 3 4 5 6 7 8 9
CONTROL ELECTRONICO SALIDAS ALMACEN
SALIDAS
2 B8 aaa ae O e ao ae
odigo De 0 alida de antidad odida
1 7 3 4 5 6 7
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SOLICITUD DE CHEQUE

Lunes 12 de Noviembre 2012

VICERRECTORIA
SOLICITUD DE CHEQUE

UNIVERSIDAD JUSTO SIERRA
T

La Administracion del Centro Cultural Universitarios Justo Sierra tiene como prioridad,
el compromise de administrar de manera eficiente y eficaz los recurses financieros que
generen la infraestructura adecuada para satisfacer las necesidades de cada Area de la
Institucion, con el propésito de promover una educacion de calidad fundamentada en el
Bien, la Verdad y la Justicia.

Tomando como referencia: la Planeacién Estratégica Institucional, Planeacion Estratégica

del Area, Planeacion y Presupuesto anual autorizado, se solicita:

No. CHEQUE

(Para ser llenado por la Vicerrectoria)
CANTIDAD
COMPROBANTES (Para ser llenado por la Vicerrectoria)
EXPEDIDO A:
RESPONSABLE

AREA

PLANTEL

CONCEPTO

EJE CE (Clinicas Estomatologia)

NOMBRE Y FIRMA
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POLIZA DE CHEQUE

Poliza de Cheque 22/02/2014

UNIVERSIDAD JUSTO SIERRA Cheque Poliza:
L e \} .

4 )

% >

$6,025.43 ()

. Cuenta no.: 70064547516 | ( Firma cheque recibido )

Concepto de pago:

Factura: )
/CTA. | SUB-CUENTA NOMBRE PARCIAL DEBE HABER
SERGIO ARMANDO AMARE GOMEZ
( HECHOPOR REVISADO AUTORIZADO AUXILIARES DIARIO POLIZA NO \_
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BASE DE DATOS PROVEEDORES

PROVEEDORES BASE DE DATOS

Razo argo de o)
ombre ontacto & ema R Direccio eléfono enta a
ocia ontacto Bancaria
ele (8] d
ik 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

SICOC INGRESOS Y EGRESOS

Tnternet o | & il

€ Captura Facturas - Wir
4| x |[[= ing » |

% @HConvertir v {Seleccionar

-8

g Favoritos | ¢ ] Sitios sugeridos v (2] Galeria de Web Slice ~

| [ Captura Facturas % | @ Universidad Justo Siema | [ Iniciar sesién en Office 365 | B Google i~ [ # ~ Piginav Seguridad v Hemamientss~ @~

Buenas Noches: Michelle Nolasco Diaz

Cerrar Sesion

CAPTURA DE FACTURAS

Monto total de facturas: $ 0.00 del Cilo: 2014-2 Ciuues Siiides por eSSl RIS B0T4 5 : =

Namero de cheques emitidos 0 del Ciclo: 2014-2 Ene o Abr o 0 ot 0 1 il
Monto total de cheques emitidos $0.00 del Ciclo: 2014-2 Feb o May 0 Ago 0 Nov ) Exportar Eqresos Exportar Cheques
Mar 0 Jun 0 sep 0 Dic 0
CAPTURA DE DATOS FACTURA CAPTURA DE DATOS CHEQUE
Nimero de factura: Referencia: - =
Fecha de factura: i Nimero de cheque:
Proveedor: |ASECA SA DECV. [aaregar] Fecha de cheque: ®
[Editar-Eliminar]
Concepto: Justiticacion: -
Subtotal: $ Ciclo: 20142
Descuento: $ Monto del Cheque $
2
wa: $ Area que Solicita Clinica CAPINT Eka

Registros 13 0 de 0
C NO. CHEQUE FECHA CHEQUE EXPEDIDO A: COMPROBANTE: CONCEPTO: TOTAL: CICLO: Borrar Factura

$0.00 Eliminar Factura -
Internet | Modo protegido: activado 3 v R100%
protegi

Listo
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PROCEDIMIENTO PARA LA DESINFECCION Y ESTERILIZACION DE INSTRUMENTAL Y
EQUIPO, OPERACION EN CEYE

OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios en el proceso de lavado, desinfeccion y
esterilizacion del instrumental, material y equipo que se utiliza en las clinicas
estomatoldgicas, coadyuvando al protocolo de Control de Infecciones congruente con el
plan nacional de desarrollo vigente, la Mision, Valores, Filosofia, planeacion y objetivos
estratégicos Institucionales.

ALCANCE

Este procedimiento aplica en las clinicas, laboratorios y CEYE dependientes de la Escuela
de Estomatologia de la Universidad Justo Sierra y al personal involucrado en el mismo.

DEFINICIONES

Autoclave: Recipiente metalico de paredes resistentes y cierre hermético que sirve para
esterilizar por medio de vapor de agua a presion.

Bolsa de esterilizacion: envoltura de polietileno transparente con sellado especial que
sirve para almacenar instrumental durante el proceso de esterilizacion.

Casete de esterilizacion: rejilla de material autoclavable con seguros en los extremos que
sirve para contener instrumental durante el proceso de esterilizacion.

C.E.yE.: Segun la NOM-197-SSA1-2000, se refiere al conjunto de espacios arquitectonicos
con caracteristicas de asepsia especiales, con areas y equipos especificos donde se lavan,
preparan, esterilizan, guardan momentaneamente y distribuyen equipo, materiales, ropa e
instrumental utilizados en los procedimientos médico quirdrgicos, tanto en la sala de
operaciones como en diversos servicios del hospital.

Desinfeccion: Tratamiento fisico o quimico que destruye la mayor parte de los
microorganismos patdgenos o formas vegetativas microbianas pero no sus esporas.
Esterilizacidon: Destruccion total e irreversible de microorganismos y sus esporas.

Solucion enzimatica: quimico que remueve la proteina y depdsitos que se adhieren al
instrumental.

Subceye: Area dentro de la CEYE destinada al lavado y empaquetado del instrumental.

Testigo bioldgico: son endoesporas bacterianas con resistencia conocidas a los ciclos de
esterilizacion.
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Testigo quimico: tira de papel con un reactivo que vira de color al alcanzar una
temperatura adecuada.

Tina Ultrasonica: dispositivo de limpieza que utiliza ultrasonidos y una solucion enzimatica
que elimina la suciedad del instrumental sustituyendo el cepillado manual.

NORMAS Y POLITICAS GENERALES DE OPERACION

1. El6rgano con la autoridad para toma de decisiones en materia del manejo de control
de infecciones en instrumental y equipo seré la Jefatura de Clinicas y en su ausencia
la Direccion de la Escuela.

2. Este procedimiento se rige bajo el Reglamento General de la Universidad Justo
Sierra, el Reglamento Interno de la Escuela de Estomatologia y bajo las Normas
Oficiales Mexicanas del Diario Oficial de la Federacion: NOM-004-SSA3-2012 Del
Expediente Clinico, NOM-013-SSA2-2006 Prevencion y Control de las
Enfermedades Bucodentales, NOM-087-SEMARNAT-ECOL-SSA1-2002 Proteccion
ambiental-Salud ambiental-Residuos peligrosos, biol6gicos-infecciosos-
Clasificacion y especificaciones de manejo, NOM-052-SEMARNAT-2005, Que
establece las caracteristicas, el procedimiento de identificacion, clasificacion y los
listados de los residuos peligrosos. NOM-026-STPS-2008, Colores y sefiales de
seguridad e higiene, e identificacién de riesgos por fluidos conducidos en tuberias.

3. Las actividades que se desarrollan dentro de las clinicas corresponden al area de la
SALUD, por lo tanto la presentaciéon personal y el uniforme deberd estar
IMPECABLE. Asi como tener habitos y conductas acordes a estudiantes que se
desenvuelven en el area de salud y congruentes con los principios y valores
institucionales.

4. Los alumnos deberan presentarse con el uniforme completo, barreras de proteccion,
instrumental estéril como lo estipula el Reglamento Interno de la Escuela de
Estomatologia Capitulo V Sobre Areas Clinicas, articulos: 1, 3, 4.3 y 6 Sobre CEyYE.
En congruencia con el Protocolo de Bioseguridad vigente.

Las funciones del Responsable de CEyYE son:

Recibir, esterilizar, almacenar temporalmente y entregar paquetes de instrumental

de alumnos en los horarios y con los lineamientos establecidos.

¢ Verificar que el instrumental recibido cuente con lo siguiente:

o Encontrarse debidamente empaquetado, ya sea en bolsa de esterilizacion con
una cara transparente, cajas o0 campos limpios adecuados con la cantidad
adecuada de instrumentos.

. o

K/
*

)
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o En caso de usar envases de vidrio con tapa metalica, el cierre no debera ser
hermético, si no sobreponer la tapa y colocar cinta adhesiva.

o Utilizar tubos de esterilizacion con tapa enroscable para el caso de limas
endodonticas.

% Colocar los paquetes dentro del autoclave de la siguiente manera:

o Con separacion entre cada paquete de 3 cm aproximadamente.

o Evitar la colocacion de paguetes o bultos uno encima del otro.

o En el caso de cajas de esterilizacion, deberan introducirse sin tapa, envueltas en
campos y colocarse de canto.

R/
A X4

Llevar el control del registro de entradas y salidas de paquetes.

Llevar a cabo el proceso de verificacion quimico-biolégica de esterilizacion
semanalmente, asi como actualizar la bithcora correspondiente.

Mantener actualizada la bitAcora de mantenimiento preventivo y correctivo de
autoclaves.

» Llevar a cabo el encendido, llenado y purgado de los equipos: autoclaves y tina
ultrasénica, de acuerdo a las indicaciones del fabricante.

Apoyar en la verificacién de la aplicacion del Reglamento Interno en CEyE.
Mantener informado al Jefe de Clinicas de los reportes semanales de las bitacoras y
cualquier incidente relacionado al area.

Solicitar semanalmente al almacén el material destinado a su area.

X/
X4

L)

R/
A X4

B

X/
X4

L)

R/
A X4

DESCRIPCION NARRATIVA

Responsable Actividad Documentos
Involucrados

Alumno 1.Termina el acto operatorio en la clinica
correspondiente.

2.Solicita un contenedor de plastico al
asistente dental en la Central de Equipos.

3.Coloca el instrumental sucio pero libre de
restos de material u organicos visibles dentro
del casete para tina  ultrasdnica
asegurandolo y éste a su vez dentro del
contenedor, lo tapa y sale de la clinica.

4.Ingresa a subceye.

¢ Usa tina ultrasoénica?
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5. No: Procede al lavado mecéanico del
instrumental con cepillo y jabon quirargico en
las tarjas colocando un campo de tela limpio
sobre la mesa, escurre y seca con aire a
presién, y continda con el paso 13.

Responsable
de CEYE

6.Si: Coloca 1 oz. de solucibn enzimatica
dentro de la tina ultrasonica.

7.Espera a que se junten aproximadamente 7
alumnos.

8. Verifica  que los  casetes  estén
correctamente identificados y que no
presenten residuos organicos visibles para
proporcionar la rejilla de tina ultrasénica al
alumno responsable.

Alumno

9. Coloca los casetes dentro de la rejilla.

10.Coloca la rejilla dentro de la tina y gira la
perilla de encendido a 15 minutos.

11.Al término del lavado ultrasonico, extrae la
rejilla de la tina y vacia su contenido en la
tarja mas proxima.

12.Enjuaga y seca el casete con instrumental.

13.Empaqueta y/o envuelve el instrumental
sobre la mesa de empaquetado.

14.Registra sus paquetes anotando nombre

completo y no. de folio correspondiente. e Bitdcora
Registro de
15.Entrega paquetes a responsable de CEyE. Instrumental
en CEYE
Responsable |16.Coloca cinta testigo en cada paquete y
de CEYE anota no. de carga, autoclave, fecha de
esterilizacion y de caducidad.
17.Coloca paquetes dentro de autoclave,
cierra puerta y gira el timer a 30 min.
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18.Transcurrido el tiempo se deja tiempo de
secado de 15 a 20 min.

19.Saca paquetes de autoclave que organiza
y almacena temporalmente en
contenedores.

20.Entrega paquetes al alumno. (Véase
verificacion del proceso de esterilizado).

Alumno 21.Verifica y recibe firmando en bitacora de Bitacora de
registro. Registro de
Instrumental en
CEyE
Fin del Procedimiento
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FLUJOGRAMA

ALUMNO RESPONSABLE DE CEyE
INICIO
1
Termina el acto

operatario en la clinica
correspondiente

,

Solicita un contenedor de
plastico al asistente dental
en |a Central de Equipos

3 A

Coloca el instrumental sucic pero
libre de restos de material u
organicos visibles dentro del cassette
para tina ultrasénica asegurandolo y
éste a su vez dentro del contenedor,
lo tapa y sale de la clinica.

4

Ingresa a subceye

No éUsa tina

Si

l ultrasénica?

5
Procede al lavado mecanico
del instrumental con cepillo y
jabon quirdrgico en las tarjas
colocande un campo de tela
limpio sobre la mesa, escurre y
seca con aire a presion, y
continia con el paso 13

6

Coloca 1 oz. de solucidn
enzimdtica dentro de 1a tina
ultrasénica

7
Espera a que se junten
aproximadamente 7
alumnes

8 r

Verifica que los cassettes estén
correctamente identificados y que no
presenten residuos organicos visibles
para proparcionar la rejilla de tina
ultrasénica al alumno responsable

ALUMNO
9
Coloca los cassettes dentro de|
la rejilla
10 L

Coloca la rejilla dentro de la
tina y gira la perilla de
encendido a 15 minutos

NoPagma

Pagina 101
‘No. Actualizacion

MPEOO1

Fecha de Efaboracion
MAYO 2005 |

5

Fecha de Actualizacion

MARZO 2022

Justo Sierra
UNIVERSIDAD



ALUMNO

11

Al término  del lavado
ultrasdnico, extrae la refilla
de la tina y vacia su
contenido en la tarja mas

anotando nombre
completo y no. de
folic correspondiente

proxima
12 h 4
Enjuaga vy seca el
cassette con
instrumental
13 h 4
Empaqueta y/o envuelve el
instrumental sobre la mesa de
empaquetado
14 h 4
Registra sus paquetes

15

A

y

Entrega paquetes a
responsable de CEyE

Bitdcora Registro de
Instrumental en

CEyE

RESPONSABLE DE CEyE

(3

Coloca cinta testigo en
cada paquete y anota no.
de carga, autodlave, fecha

de esterilizacicn y de
caducidad

17 A 4

Coloca paquetes dentro de
autoclave, clerra puerta y
gira el timer a 30 min

18 v

Transcurrido el tiempo se
deja tiempo de secado de
152 20 min

ALUMNO

21
Verifica y recibe firmando
en bitacora de registro

éca paquetes '33 autoclave

que organiza y almacena
temporalmente en

contenedores

itacora Registro de

FIN

Instrumental en
CEYE

20 v

Entrega paquetes al
alumno. {Véase verificacion
del proceso de esterilizado)

Pagina 102
‘No. Actualizacion
5

MPEOO1

Fecha de Elaboracion
MAYO 2005

Fecha de Actualizacion

MARZO 2022

Justo Sierra

UNIVERSIDAD



BITACORA DE REGISTRO DE INSTRUMENTAL

FORMATOS

Esterilizacion de instrumental 14-2

Folio

Nombre del Alumno

No. de sobres

Fecha entrada

Hora

Firma entrada

Fecha salida

Hora

Firma salida

5020

5021

5022

5023

5024

5025

5026

5027

5028

5029

5031

5032

2033

5034

5035

25036

5037

5038

5039
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PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION QUIMICO-BIOLOGICA DE ESTERILIZACION

OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para la validacion de la esterilizacion en autoclaves,
mediante el uso de testigos bioldgicos y quimicos, con la finalidad de reducir al maximo el
riesgo de infecciones cruzadas, congruente con el plan nacional de desarrollo vigente, la
Misidn, Valores, Filosofia, planeacion y objetivos estratégicos Institucionales.

ALCANCE
Este procedimiento aplica en el area de CEYE dependiente de la Escuela de Estomatologia
de la Universidad Justo Sierra y al personal involucrado en el mismo.

DEFINICIONES

Autoclave: Recipiente metélico de paredes resistentes y cierre hermético que sirve para
esterilizar por medio de vapor de agua a presion.

C.E.yE.: Segun la NOM-197-SSA1-2000, se refiere al conjunto de espacios arquitectonicos
con caracteristicas de asepsia especiales, con areas y equipos especificos donde se lavan,
preparan, esterilizan, guardan momentaneamente y distribuyen equipo, materiales, ropa e
instrumental utilizados en los procedimientos médico quirdrgicos, tanto en la sala de
operaciones como en diversos servicios del hospital.

Esterilizacidn: Destruccion total e irreversible de microorganismos y sus esporas.

Testigo bioldgico: son endoesporas bacterianas con resistencia conocidas a los ciclos de
esterilizacion.

Testigo quimico: tira de papel con un reactivo que vira de color al alcanzar una
temperatura adecuada.

NORMAS Y POLITICAS GENERALES DE OPERACION

1. El6rgano con la autoridad para toma de decisiones en materia del manejo de control
de infecciones en instrumental y equipo sera la Jefatura de Clinicas y en su ausencia
la Direccion de la Escuela.

No. Pagina Fecha de Elaboracion
Péagina 104 MPEOO1 MAYO 2005
No. Actualizacion Fecha de Actualizacion

5 MARZO 2022



3 Justo Sierra
UNIVERSIDAD

2. Este procedimiento se rige bajo el Reglamento General de la Universidad Justo
Sierra, el Reglamento Interno de la Escuela de Estomatologia y bajo las Normas
Oficiales Mexicanas del Diario Oficial de la Federacion: NOM-004-SSA3-2012 Del
Expediente Clinico, NOM-013-SSA2-2006 Prevencion y Control de las
Enfermedades Bucodentales, NOM-087-SEMARNAT-ECOL-SSA1-2002 Proteccion
ambiental-Salud ambiental-Residuos peligrosos, biolégicos-infecciosos-
Clasificacion y especificaciones de manejo, NOM-052-SEMARNAT-2005, Que
establece las caracteristicas, el procedimiento de identificacion, clasificacion y los
listados de los residuos peligrosos. NOM-026-STPS-2008, Colores y sefales de
seguridad e higiene, e identificacion de riesgos por fluidos conducidos en tuberias.

3. Las actividades que se desarrollan dentro de las clinicas corresponden al area de la
SALUD, por lo tanto la presentacion personal y el uniforme debera estar
IMPECABLE. Asi como tener habitos y conductas acordes a estudiantes que se
desenvuelven en el area de salud y congruentes con los principios y valores
institucionales.

4. Los alumnos deberan presentarse con el uniforme completo, barreras de proteccion,
instrumental estéril como lo estipula el Reglamento Interno de la Escuela de
Estomatologia Capitulo V Sobre Areas Clinicas, articulos: 1, 3, 4.3y 6 Sobre CEYE.

5. Las funciones del Responsable de CEyE son:

% Recibir, esterilizar, almacenar temporalmente y entregar paquetes de instrumental
de alumnos en los horarios y con los lineamientos establecidos.

% Verificar que el instrumental recibido cuente con lo siguiente:

o Encontrarse debidamente empaquetado, ya sea en bolsa de esterilizacion con
una cara transparente, cajas o campos limpios adecuados con la cantidad
adecuada de instrumentos.

o En caso de usar envases de vidrio con tapa metalica, el cierre no debera ser
hermético, si no sobreponer la tapa y colocar cinta adhesiva.

o Utilizar tubos de esterilizacion con tapa enroscable para el caso de limas
endodonticas.

% Colocar los paquetes dentro del autoclave de la siguiente manera:

o Con separacion entre cada paquete de 3 cm aproximadamente.

o Evitar la colocacion de paquetes o bultos uno encima del otro.

o En el caso de cajas de esterilizacion, deberan introducirse sin tapa, envueltas en
campos Yy colocarse de canto.

« Llevar el control del registro de entradas y salidas de paquetes.
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% Llevar a cabo el proceso de verificacion quimico-biologica de esterilizacion
semanalmente, asi como actualizar la bitAcora correspondiente.

¢

Mantener actualizada la bitacora de mantenimiento preventivo y correctivo de
autoclaves.

o
*

X/
°e

Llevar a cabo el encendido, llenado y purgado de los equipos: autoclaves y tina
ultrasénica, de acuerdo a las indicaciones del fabricante.

% Apoyar en la verificacion de la aplicacién del Reglamento Interno en CEYE.

>

R/
*

Mantener informado al Jefe de Clinicas de los reportes semanales de las bitacoras 'y
cualquier incidente relacionado al area.

D)

+» Solicitar semanalmente al almacén el material destinado a su area.

L)
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DESCRIPCION NARRATIVA

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Responsable
de CEYE

1. Coloca indicador quimico y biolégico dentro
de un paquete a esterilizar en autoclave.

2. Concluye proceso de esterilizado.
3. Extrae testigos y observa.

¢Alguno de los testigos muestra
resultados inmediatos positivos?

4. Si: Registra en Bitacora y repite
esterilizacion del paquete.

5.No: Continda con el procedimiento.

6. Espera que la prueba bioldgica se enfrie y
rompe el sello.

7.Coloca el testigo bioldgico en la incubadora
a 65° por 24 horas.

8. Transcurrido el tiempo observa testigo
bioldgico y registra resultados.

¢,Observaresultados positivos al
crecimiento de esporas?

9.No: Continda con el procedimiento.

10. Si: Informa a Jefe de Clinicas y Auxiliar de
Laboratorio.

11. Rastrea los paquetes de dicha carga para
la detencidn de su uso y re-esterilizacion.

e Bitacora del
Control
Quimico-
Biologico de
las
autoclaves.

Fin del Procedimiento
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FLUJOGRAMA

RESPONSABLE DE CEYE

‘ INICIO |

Coloca indicador quimico y
biolégice dentro de un
paquete a esterilizar en
autoclave

2 A
Concluye proceso  de

3 A

Extrae testigos y observa

resultados
inmediatos
positivos?

Registra

paquete

11

Informa a Jefe de Clinicas
vy Auxiliar de Laboratorio

en
Bitacora y repite
esterilizacién  del

1.

Continia con el
procedimiento

Bitacora del Control
Quimico-Biolagico
de las autodlaves

L)

Espera que [a prueba
biolégica se enfrie y rompe
el sello

7

Coloca el testigo bioldgico
en la incubadora a 65° por
24 horas

8

Transcurrido el tiempo
observa testigo bioldgico y

registra resultados

Rastrea los paguetes
de dicha carga parala
detencién de suusoy
re-esterilizacion

FIN

Continua con el
procedimiento
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FORMATOS

CONTROL MICROBIOLOGICO DE LAS AUTOCLAVES DE LAS

CLINICAS UNIVERSITARIAS CICLO 10-2

Fechadela Clinica Autoclave Tiempo de Resultado de la
aplicacion de la muestreada esterilizacion prueba
prucba (min)
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PROCEDIMIENTO PARA LA DE@INFECCION Y SANITIZACION DE AREAS CLINICAS
(BASICO Y EXHAUSTIVO)

OBJETIVO

Establecer los lineamientos normativos y organizacionales necesarios para llevar a cabo
los procesos de desinfeccion en las é&reas clinicas, con el fin de reducir la carga
microbioldgica que se aloja en superficies como techos, pisos, paredes, modulos, unidades
debido a los aerosoles producidos.

ALCANCE

Este procedimiento aplica en las areas clinicas, laboratorios y CEyE de la Escuela de
Estomatologia de la Universidad Justo Sierra.

DEFINICIONES

Aleatorio: Que depende del azar o de la suerte.
Aspersion: Dispersion de un liquido en finas gotas mediante un mecanismo.

Desinfeccion: Acto, proceso, manipulacion y conjunto de medios que evitan o destruyen
los microorganismos patdgenos y agentes parasitarios o impiden su desarrollo. No elimina
esporas.

Desinfectante de alto nivel: elimina todos los microorganismos incluyendo los virus
resistentes y Mycobaterium Tuberculosis. No elimina esporas.

Medio de cultivo: Conjunto de soluciones liquidas o sélidas que contienen los nutrientes
necesarios para el crecimiento de microorganismos.

Purgar: Permitir el paso de agua a través de la pieza de mano durante un tiempo
determinado con el objetivo de arrastrar las impurezas contenidas en el interior.

RPBI: Residuos Peligrosos Bioldgico-Infecciosos.

Sanitizacion: Proceso aplicable a la limpieza por el cual el nimero de contaminantes que
se encuentran en una superficie se reduce a un nivel de “seguridad”.

Superoxidacién: Es la capacidad de las soluciones electrolizadas de superoxidacion (SES)
de ganar electrones de los iones presentes en las estructuras externas de las bacterias,
hongos, virus y esporas, para destruirlas por completo.
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NORMAS Y POLITICAS GENERALES DE OPERACION

1. El 6rgano con la autoridad para toma de decisiones en materia de atencion a
pacientes dentro de las Clinicas de Estomatologia sera la Jefatura de Clinicas y en
su ausencia la Direccion de la Escuela.

2. Este procedimiento se rige bajo el Reglamento General de la Universidad Justo
Sierra, el Reglamento Interno de la Escuela de Estomatologia y bajo las Normas
Oficiales Mexicanas del Diario Oficial de la Federacion: NOM-004-SSA3-2012 Del
Expediente Clinico, NOM-013-SSA2-2006 Prevenciéon y Control de las
Enfermedades Bucodentales, NOM-087-SEMARNAT-ECOL-SSA1-2002 Proteccion
ambiental-Salud ambiental-Residuos peligrosos, biolégicos-infecciosos-
Clasificacion y especificaciones de manejo, NOM-052-SEMARNAT-2005, Que
establece las caracteristicas, el procedimiento de identificacion, clasificacion y los
listados de los residuos peligrosos.

3. El personal designado para la desinfeccion y sanitizacion deberé portar el uniforme
y barreras de proteccién en todo momento y llevar a cabo las acciones de seguridad
e higiene correspondientes en congruencia con el Protocolo de Bioseguridad.

4. El quimico-desinfectante a utilizar debera contar con las caracteristicas de un
desinfectante de alto nivel con la capacidad de eliminar microorganismos patégenos,
incluyendo Mycobaterium Tuberculosis.

DESCRIPCION NARRATIVA

Responsable Actividad Documentos
Involucrados

Inicio del Procedimiento

Alumno 1. Entre cada paciente rocia solucion
desinfectante de alto nivel sobre area fisica
de trabajo (unidad, lampara, médulo de
piezas, mangueras).

2. Espera quince minutos y retira el exceso
de humedad con campo limpio.

3.Purga la pieza de alta velocidad.

Personal de |4.Al término de cada clinica realiza barrido de

intendencia pisos. (Basico)

No. Pagina Fecha de Elaboracion
Pagina 111 MPEOO1 MAYO 2005

No. Actualizacion Fecha de Actualizacién

5 MARZO 2022



5.Recolecta R.P.B.I.
6. Rocia desinfectante de alto nivel sobre
superficies (unidad, lampara, modulo de
piezas, mangueras)
7.Retira exceso de humedad con campos
limpios.
8. Desinfecta las mangueras con succion del
eyector de cada unidad sobre solucién
clorada.
Auxiliar de 9. Alfinal del ciclo semanal, otorga material al | Bitacora de
Laboratorio personal de intendencia de acuerdo al | Sanitizacion
cronograma de sanitizacion (exhaustivo)
semestral por area.
10.Provee de sobre con hisopos y tubo de
ensaye con medio de cultivo (Caldo
Tripticasa de Soya estéril) previamente
etiquetado a personal de intendencia.
Personal de |11.Se viste con barreras fisicas de proteccion:
Intendencia bata, gorro, botas desechables,
designado cubrebocas y guantes.
12.Realiza tallado de superficies (paredes,
techos y mobiliario) firme con escoba y
cepillos agua y jab6n de arriba hacia abajo,
de adentro hacia afuera y de distal a
proximal.
13. Determina aleatoriamente una superficie.
14. Abre el sobre de hisopos y toma uno.
15. Toma muestra pasando el hisopo en forma
rotativa sobre la superficie.
16.Abre el tubo evitando exponerlo a
corrientes de aire, coloca el hisopo y
asegura el tubo.
17.Realiza técnica de aspersion con el
producto desinfectante de alto nivel a base
de superoxidacion, aplicando en techo,
paredes, mobiliario y finaliza en pisos.
Movimientos descendentes y a 60 cm de
distancia de la superficie.
18.Retira humedad excedente de la solucion
en superficies con campos estériles en el
mismo sentido que el tallado.
No. Pagina Fecha de Elaboracion
Pagina 112 MPEOO1 MAYO 2005
No. Actualizacion Fecha de Actualizacion
5

MARZO 2022

3 Justo Sierra

UNIVERSIDAD



19. Espera quince minutos y toma una nueva
muestra del &rea determinada repitiendo el
paso 6, 7y 8.

20. Se retira la vestimenta desechable y coloca
en bote rojo.

21.Entrega ambas muestras previamente
etiquetadas al Auxiliar de Laboratorio.

Auxiliar de 22.Recibe muestras en cultivos e incuba por Bitacora de
Laboratorio 24 horas a 37°C. Sanitizacion
23. Transcurrido el tiempo, evalta el
crecimiento del medio (turbidez) o no
crecimiento antes y después de la
desinfeccion.
24.Registra resultados.
25.Reporta al Jefe de Clinica
Fin del Procedimiento
No. Pagina Fecha de Elaboracion
Pagina 113 MPEOO1 MAYO 2005
No. Actualizacion Fecha de Actualizacion
5

MARZO 2022

Justo Sierra

UNIVERSIDAD



FLUJOGRAMA

ALUMNO

PEROSONAL DE INTENDENCIA

1

Entre cada paciente rocia sclucién
desinfectante de alto nivel sobre
area fisica de trabajo (unidad,
lampara, madulo de piezas,
mangueras).

: .

Espera quince minutos y retira el
exceso de humedad con campo
limpio.

: s

Purga la pieza de alta velocidad,

I

Al término de cada clinica
realiza barrido de pisos.
| (Basico)

AUXILIAR DE LABORATORIO

9

Al final del ciclo semanal,
otorga material al personal de
intendencia de acuerdo al

L s

Recolecta RPB.I

| 6

Rocia desinfectante de alto
nivel sobre superficies
(unidad, lampara, médulo de
piezas, mangueras)

A 7

Retira exceso de humedad
con campos limpios.

8

Desinfecta las mangueras
con succidn del eyector de
cada unidad sobre solucién
clorada.

cronograma de sanitizacion

(exhaustivo) semestral por | Bitacora de
area Sanitizacion

v 10

Provee de sobre con hisopos
y tubo de ensaye con medio
de cultivo (Caldo Tripticasa
de Soya estéril) previamente
etiquetado a personal de
intendencia.

PERSONAL DE INTENDENCIA DESIGNADO

Se viste con barreras fisicas de
proteccion: bata, gorro, botas

Y

desechables, cubre bocas y
guantes.

-
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12

Realiza tallado de superficies
(paredes, techos y mobiliario)
firme con escoba y cepillos
agua y jabon de amriba hacia
abajo, de adentro hacia afuera y
de distal a proximal,

13
4

Determina aleatoriamente una

superficie,

14

Abre el sobre de hisopos y toma
uno,

15

Toma muestra pasando el
hisopo en forma rotativa sobre

la superficie.

16

Abre el tubo evitando exponerio
a corrientes de aire, coloca el
hisopo y asegura el tubo.

17

A 4

Realiza técnica de aspersion
con el producto desinfectante
de alto nivel a base de supe
oxidacién, aplicando en techo,
paredes, mobiliario y finaliza en
pisos. Movimientos
descendentes y a 60 cm de
distancia de la superficie.

18

Retira humedad excedente de
la solucién en superficies con

campos estériles en el mismo
sentido que el tallado.

19

y

Espera quince minutos y toma
una nueva muestra del area
determinada repitiendo el paso
6.7y8
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AUXILIAR DE LABORATORIO

20
Se refira la vestimenta
desechable y coloca en
bote rojo.
21
A

Recibe muestras en

Entrega ambas muestras
previamente etiquetadas al
Auxiliar de Laboratorio.

cultives e incuba por 24
horas a 37°C.

Bitacora de
Sanitizacion

23

Transcurrido el tiempo,
evalua el crecimiento del
medio (turbidez) o no
crecimiento antes y
después de la desinfeccion,

\ 24

Registra resultados.

25

Reporta al Jefe de Clinica

FIN DE
PROCESOS

Pagina 116

‘No. Actualizacion

5

MPEOO1

MAYO 2005

Fecha de Actualizacion

MARZO 2022

Justo Sierra
UNIVERSIDAD



FOTOGRAMA DE SANITIZACION

Responsa Actividad Documentos
ble Involucrados
Inicio del Procedimiento

Personal de s

Intendencia

designado

TALLADO DE SUPERFICIES
! K o '1']” |
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H Justo Sierra
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ASPERSION DE DESINFECTANTE DE ALTO NIVEL
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FORMATOS

BITACORA DE SANITIZACION

BITACORA SEMESTRAL DE SANITIZACION Y MUESTREO MICROBIOLOGICO DE CLINICAS

Clinica Limpieza/ Cubiculo Superficie Resultado Observaciones
Sanitizacién | muestreado | muestreada | microbiolégico
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3 Justo Sierra
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE INFECCIONES EN TOMA DE RADIOGRAFIAS

OBJETIVO

Establecer los lineamientos organizacionales necesarios para el control de infecciones
durante la exposicion radiografica con la finalidad de proporcionar un servicio de calidad a
pacientes, alumnos y docentes.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para el personal que esta expuesto a la contaminacién que se
produce como consecuencia de la toma de radiografias

DEFINICIONES

Colimador: Aditamento auxiliar para sostener la pelicula radiogréfica en posicion paralela
al eje longitudinal del diente.

Cubierta de plastico: Protector que evita contaminacion con saliva de la pelicula
radiografica.

Guante de transporte: Fabricado de polietileno y se coloca sobre el guante de exploracién
para proteger el disparador del aparato de rayos X.

NORMAS Y POLITICAS GENERALES DE OPERACION

1. El 6rgano con la autoridad para toma de decisiones en materia de atencion a
pacientes dentro de las Clinicas de Estomatologia sera la Jefatura de Clinicas y en
su ausencia la Direccion de la Escuela.

2. Este procedimiento se rige bajo el Reglamento General de la Universidad Justo
Sierra, el Reglamento Interno de la Escuela de Estomatologia y bajo las Normas
Oficiales Mexicanas del Diario Oficial de la Federaciéon: NOM-004-SSA3-2012 Del
Expediente Clinico, NOM-013-SSA2-2006 Prevencion y Control de las
Enfermedades Bucodentales, NOM-087-SEMARNAT-ECOL-SSA1-2002 Proteccion
ambiental-Salud ambiental-Residuos peligrosos, biolégicos-infecciosos-
Clasificacion y especificaciones de manejo, NOM-052-SEMARNAT-2005, Que
establece las caracteristicas, el procedimiento de identificacion, clasificacion y los
listados de los residuos peligrosos. NOM-229-SSA1-2002 Salud Ambiental.
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Requisitos técnicos para las instalaciones, responsabilidades sanitarias,
especificaciones técnicas para los equipos y proteccion radioldgica en
establecimientos de diagndstico médico con rayos X.

Las actividades que se desarrollan dentro de las clinicas corresponden al area de la
SALUD, por lo tanto la presentacion personal y el uniforme deberd estar
IMPECABLE. Asi como tener habitos y conductas acordes a estudiantes que se
desenvuelven en el area de salud y congruentes con los principios y valores
institucionales.

Los alumnos deberan presentarse con el uniforme completo, barreras de proteccion,
instrumental estéril como lo estipula el Reglamento Interno de la Escuela de
Estomatologia Capitulo V Sobre Areas Clinicas, articulos: 1, 3y 4.3.

Es indispensable la presencia del asistente.

El alumno es responsable del mobiliario de la clinica, por lo tanto debera reportar

Justo Sierra
UNIVERSIDAD

cualquier desperfecto en la recepcion.

DESCRIPCION NARRATIVA

Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Asistente Inicio del procedimiento
dental 1. Coloca  protector plastico a cada
radiografia.
Alumno- 2. Solicita radiografias a central de equipos.
operador 3. Ingresa a los modulos de exposicion
radiografica, con el material necesario
completo, radiografia con cubierta plastica
Colimador XCP, en bolsa que demuestre la
esterilizacion de este, guantes vy
cubrebocas.
4. Coloca al paciente en el silléon y ajusta la
posicion correcta y la radiografia en su sitio.
5. Indica al alumno-asistente disparar el rayo
con guante de transporte.
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8.

9.

Retira la radiografia de la boca del paciente
manteniendo los guantes operatorios.
Sujeta la cubierta plastica y deja caer la
radiografia dentro de un recipiente plastico
ubicado dentro del cubiculo de rx.
Desecha el protector plastico en bolsa roja
ubicada dentro del cubiculo de rx.

Se retira los guantes y recoge la radiografia
del recipiente o indica al asistente hacerlo.

10.Se dirige al médulo de revelado y procede

al revelado.

11.Monta la(s) radiografia(s).
12.Se coloca guantes operatorios y continua la

atencion del paciente.

Fin del Procedimiento
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FLUJOGRAMA

ASISTENTE DENTAL

ALUMNO OPERADOR

Coloca protector plastico a
cada radiografia.

I

Solicita radiografias a
central de equipos.

3

A 4

Ingresa a los madulos de
exposicion radiografica, con el
material necesario completo,
radiografia con cubierta pastica
Colimador XCP, en bolsa que
demuestre |a esterilizacion de
este, guantes y cubrebocas.

4

Y

Coloca al paciente en el sillén y
ajusta la posicién correcta y la
radiografia en su sitio.

Y
Indica al alumno-asistente
disparar el rayo con guante de
transporte.

L 4 6

Retira la radiografia de la boca
del paciente manteniendo los
guantes operatonios,

L 7
Sujeta la cubierta plastica y deja
caer la radiografia dentro de un

recipiente plastico ubicade dentro

del cubiculo de rx.

A 4 8

Desecha el protector plastico en
bolsa roja ubicada dentro del
cubiculo de rx,

T 3

Se retira los guantes y recoge la
radiografia del recipiente o indica
al asistente hacerlo.

l 10

Se dirige al madulo de revelado y
procede al revelado.

l 11

Monta la(s) radiografia(s).

T -

Se coloca guantes operatorios y
continua la atencion del paciente.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE DESECHOS BIOLOGICO-INFECCIOSOS (R.P.B.l.)

OBJETIVO

Describir los, procedimientos y actividades de la gestion integral de los Residuos Peligrosos
Biologico Infecciosos (R.P.B.1.), con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido
legalmente y congruente con el plan nacional de desarrollo vigente, la Mision, Valores,
Filosofia, planeacién y objetivos estratégicos Institucionales.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para el personal de intendencia y servicios generales,
dependientes de la Escuela de Estomatologia de la Universidad Justo Sierra.

DEFINICIONES

R.P.B.I: Residuo peligroso bioldgico infeccioso.
Envasar: Meter un producto en un envase para facilitar su conservacion o transporte
ASECA: Compafia encargada de recoleccion y transporte externo.

Almacén Temporal: Instalacién destinada para almacenar de forma segura y temporal
ciertos residuos.

NORMAS Y POLITICAS GENERALES DE OPERACION

1. El 6rgano con la autoridad para toma de decisiones en materia de atencion a
pacientes dentro de las Clinicas de Estomatologia sera la Jefatura de Clinicas y en
su ausencia la Direccion de la Escuela.

2. Este procedimiento se rige bajo el Reglamento General de la Universidad Justo
Sierra, el Reglamento Interno de la Escuela de Estomatologia y bajo las Normas
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3 Justo Sierra
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Oficiales Mexicanas del Diario Oficial de la Federacion: NOM-004-SSA3-2012 Del
Expediente Clinico, NOM-013-SSA2-2006 Prevencion y Control de las
Enfermedades Bucodentales, NOM-087-SEMARNAT-ECOL-SSA1-2002 Proteccion
ambiental-Salud ambiental-Residuos peligrosos, biol6gicos-infecciosos-
Clasificacion y especificaciones de manejo, NOM-052-SEMARNAT-2005, Que
establece las caracteristicas, el procedimiento de identificacion, clasificacion y los
listados de los residuos peligrosos. NOM-229-SSA1-2002 Salud Ambiental.
Requisitos técnicos para las instalaciones, responsabilidades sanitarias,
especificaciones técnicas para los equipos y proteccion radioldgica en
establecimientos de diagndstico médico con rayos X. NOM-026-STPS-2008, Colores
y sefales de seguridad e higiene, e identificacion de riesgos por fluidos conducidos
en tuberias.

3. Los generadores deberan separar los desechos de la siguiente forma:

e Materiales que hayan estado en contacto con fluidos de la cavidad oral, asi como
residuos no patolégicos deberan desecharse en bolsas de polietileno rojas con
la leyenda correspondiente.

e Residuos patolégicos como o6rganos dentarios, restos de tejidos blandos
(mucosas) y/o duros (hueso) deberan desecharse en bolsas de polietileno
amarillas con la leyenda correspondiente.

e Objetos punzocortantes como agujas, hojas de bisturi, suturas, etc. Deberan
desecharse en recipiente rigido hermético rojo con la leyenda correspondiente.

4. Al ser generadores de 3er. Nivel, esto es que se generan mas de 100 kg al mes, la
empresa recolectora realiza su servicio semanalmente.

5. Las funciones del personal de intendencia y mantenimiento son:

+ Portar el equipo de proteccion correspondiente: gorro, cubrebocas, lentes de
proteccién, guantes gruesos, bata y botas gruesas.

% Recolectar y envasar los R.P.B.l generados después de cada sesion clinica y de
laboratorios.

+« Transportar los R.P.B.I. siguiendo las rutas establecidas.

+ Depositar los envases correspondientes en los contenedores ubicados dentro del
almacén temporal.

« Dar aviso al responsable de solicitar el servicio de recolecta a la compafia
ASECA. cuando sea requerido.
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3 Justo Sierra
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% Entregar, verificar y registrar en bitacora correspondiente la cantidad de R.P.B.I.
que recoge la compafia ASECA.

%+ Asi como nombre de quien entrega y quien recibe.

+ Recibir manifiesto correspondiente por parte de ASECA.

X/
L X4

Lavar contenedores después de cada entrega.

DESCRIPCION NARRATIVA

llenado (80%) maximo sin compactar. Al
término de cada sesion clinica.

Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Alumno 1.Genera Residuos peligrosos Biologicos-
Infecciosos (R.P.B.I) y los depositan en los
envases correspondientes.
Personal de 2.Recolecta los residuos en los envases
intendencia correspondientes con las caracteristicas del

Encargado de
la recoleccion
interna

3.Utlliza: gorro, cubrebocas, lentes de
proteccion, guantes gruesos, bata y botas
gruesas.

4.Procede al traslado de los envases al
almacén temporal siguiendo ruta
establecida.

Jefe de clinica

5.Solicita servicio de recolecta via telefénica

Personal de
intendencia o
mantenimiento

6.Entrega los R.P.B.l a la compafia ASECA.

ASECA

7.Pesa los residuos y llena el manifiesto.

Manifiesto

Personal de
intendencia o
mantenimiento

8. Recibe el manifiesto y registra en la bitacora
de control interno.
9. Lava contenedores

Bitacora

10.Transporta de manera externa y hace

ASECA disposicion final de R.P.B.I.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA

Alumno

Personal de intendencia

Genera Residuos peligrosos Bialdgicos

R los residuns en los envases carrespondientes

con las caracteristicas del llenado {80%) maximo sin

Infecclosos {R.P.B.1}y los en los
envases correspondientes.

Encargado de la recoleccién intema

compactar. Al término de cada sesion clinica,

3
Utiliza: gorro, cubrebacas, lentes de
proteccidn, guantes gruesos, bata y botas |4
gruesas,
4

Procede al traslado de los envases al
almacén temporal siguienda ruta
establecida,

Jefe de clinica

5

Personal de intendencia o mantenimiento

;{ Salicita servicia de recolecta via telefanica ]

Entrega los RP.B.lala fiia ASECA. I[:

ASECA

7

:{ Pesa los residuos y llena el manifiesto l Manifiesta

Recibe el manifiesto y registra en la
bitdcora de contral interna. Bitdcara

Lava contencdores

10

o[  Transporta de manera externa y hace

b | disposiién final de R.P.8.1.

Fin del
Procedimiento
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3 Justo Sierra
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FORMATOS

s s UNIVERSIDAD JUSTO SIERRA
ESTOMATOLOGIA

REGISTRO FINAL DE DESECHOS BIOLOGICOS CONTAMINANTES

FECHA ENTREGA RECIBE LUGAR

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y REASIGNACION DE PACIENTES

OBJETIVO
Establecer los lineamientos para la asignacion equitativa de pacientes, mediante un sistema
controlado de seguimiento de los mismos.
ALCANCE
Este procedimiento aplica para las areas y personal que intervengan en la atencion del
paciente usuario de las Clinicas de Estomatologia de la Universidad Justo Sierra.
DEFINICIONES

Asignacion: La facultad que se da a un alumno para realizar tratamientos a un paciente,
siendo responsable del mismo.

Reasignacion: Cambio de alumno responsable que atendera a un mismo paciente.

Banco de Pacientes: Documento que contiene la relacion de pacientes que estan
pendientes por ser atendidos.
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NORMAS Y POLITICAS GENERALES DE OPERACION

1. El 6rgano con la autoridad para toma de decisiones en materia de atencion a
pacientes dentro de las Clinicas de Estomatologia sera la Jefatura de Clinicas y en
su ausencia la Direccion de la Escuela.

2. Este procedimiento se rige bajo el Reglamento General de la Universidad Justo
Sierra, el Reglamento Interno de la Escuela de Estomatologia y bajo las Normas
Oficiales Mexicanas del Diario Oficial de la Federacion: NOM-004-SSA3-2012 Del
Expediente Clinico, NOM-013-SSA2-2006 Prevencion y Control de las
Enfermedades Bucodentales.

3. Las actividades que se desarrollan dentro de las clinicas corresponden al area de la
SALUD, por lo tanto la presentacion personal y el uniforme debera estar
IMPECABLE. Asi como tener habitos y conductas acordes a estudiantes que se
desenvuelven en el area de salud y congruentes con los principios y valores
institucionales.

4. El alumno deberd demostrar responsabilidad y compromiso en el seguimiento del
paciente que le es asignado al mantenerlo en todo momento informado de la
dinamica de atencion, otorgando citas claras y por escrito y no abandonarlo en el
seguimiento de sus tratamientos.

5. En el caso que el alumno no tenga la facultad de continuar con la atencién del
paciente debido a la carga académica del semestre que cursa, u otro motivo ajeno a
él, deberé realizar la remision pertinente.

6. Del Banco de Pacientes:

e El alumno podra solicitar Unicamente dos pacientes del Banco debiendo
demostrar con notas de evolucidn su correcta atencion antes de solicitar otro
paciente.

e El alumno se compromete a retroalimentar el Banco de Pacientes con la
respuesta de la atencion brindada mediante nota de evolucién y firmas de
autorizacion correspondientes en los casos de:

a) Haber tenido contacto o no con el paciente.
b) Que el paciente haya asistido o0 no a su cita.
c) Que el paciente continle su tratamiento.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Existen dos vias para obtener pacientes:
1. Pacientes que sean ingresados por el alumno-operador (familiares, conocidos)
2. Pacientes que lleguen directamente a la clinica y son citados para asignacion de

Justo Sierra

operador.
Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Paciente . Ingresa  por primera vez con

apertura de su expedientey
realizacion de historia clinica (HC)

Coordinador de
Diagnéstico

Asigna el paciente al alumno que
realiza la HC, plasmando firma de

e Sobre de
Expediente

autorizacion la(s) materia(s) que el | Clinico
alumno cursa durante el semestre
en curso.
Si el alumno no toma al paciente en
todas las materias que éste
requiere:
3. Anota al paciente en las materias
por atender del Banco de Pacientes
y le informa que se comunicaran
con él en un periodo de 15 dias, de
lo contrario deberé acudir con Jefe
de Clinicas para su seguimiento.
Solicita a  Coordinador de
Diagnostico el Banco de Pacientes
en las materias que requiera
pacientes.
5. Encuentra pacientes del listado y
anota su nombre como ahora
responsable,
Autoriza con firma en el lugar

e Banco de
Pacientes

Cualquier 4,
Alumno

Coordinador de |6.

Diagnostico designado e informa al alumno de
las politicas de uso del Banco de
Pacientes.
Alumno 7. Se comunica con el paciente yle da | e Volante de cita
cita en la fecha, clinica y horario
correspondiente.
Paciente
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JAcude a su cita?

8. Si. Obtiene el tratamiento (véase
procedimiento de atencidn cita
subsecuente) redactado en su
carnet de citas junto con préxima
cita.

e Carnet de citas

Alumno 9. No: Redacta en nota de evolucion | e Nota de Evolucion
gue el paciente no se presenta su
cita y se comunica con éste para
reagendar.

Pacientes Si el paciente pierde comunicacion

con su alumno-operador por
motivos particulares, o bien desea
cambio de alumno:

10. Se presenta con Jefe de Clinica,
expone sus motivos y deseo de
continuar tratamientos.

Jefe de Clinica

11. Solicita expediente correspondiente
y escucha inquietudes del paciente.

¢El  paciente requiere revision
clinica y/o radiografica especifica?

12.No: Continta con el proceso 16 y
reasigna alumno.

13. Si: Remite al paciente al Centro de
Diagnostico con indicacion de
realizar revisibn con radiografia
(con pago correspondiente)
especificando diente o zona,
mediante redaccion en nota de
evolucion.

e Ticket pago
revision con rx.

Alumno de
guardia

14.Realiza revision con radiografia
anotando los hallazgos clinicos y
radiogréaficos en nota de Evolucioén.

15. Dirige al paciente nuevamente con
Jefe de Clinicas

Jefe de Clinica

16. Remite a la materia de seguimiento
con base en la solicitud de prioridad
del paciente y la ruta clinica
establecida.

e Hola de Evoluciéon
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17.Redacta la remision en nota de
evolucioén junto con proxima cita.
18. Dirige a recepcioén de clinica lll.

Recepcionista
Clinica lll

19.Llena carnet de citas de acuerdo a
la nota de evolucion y entrega.

20. Anota los datos de cita en Bitacora
de Seguimiento de Pacientes.

e Carnet de citas

e Bitacora
Seguimiento de
Pacientes.

Jefe de Clinica
en turno

¢ El paciente acude a su cita?

21. Si: Reasigna alumno-operador
disponible en el momento vy
continua tratamiento del paciente
(véase atencibn al paciente
subsecuente).

Recepcionista
correspondiente

22.No: Redacta en nota de evolucion
gue el paciente no se presenta y se
comunica con el paciente.

23.En cualquier circunstancia registra
incidencias en Hoja de Asistencia-
Control de citas y alimenta la
Bitacora de Seguimiento de
Pacientes.

e Asistencia-
Control de citas.

24.Este procedimiento se repite hasta
el alta del paciente.

Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA

PACIENTE

COORDINADOR DE DIAGNOSTICO

‘ INICIO '

A

1

con  apertura

Ingresa por primera vez

expediente y realizacion
de historia clinica (HC)

de su

2
v

Asigna el paciente al alumno que
realiza la HC. plasmando firma de
auvtorizacion la(s) materia(s) que el
alumno cursa durante el semestre en
curso.

Si el alumno no toma al paciente en
todas las materias que éste requiere:

« Sobre de expediente
clinico
« Banco de paciente

CUALQUIER ALUMNO

R e B

4

requiera pacientes.

Solicita a Coordinador de
Diagnostico e Banco de
Pacientes en las materias que| "

h 4 3

Anota al paciente en las materias por
atender del Banco de Pacientes e le
informa que se comunicaran con él en

y

5

Encuentra pacientes del listade
y anota su nombre como ahora
responsable,

un periodo de 15 dias, de lo contrario
debera acudir con Jefe de Clinicas
para su seguimiento.

l 6
Autoriza con firma en el lugar
desingado e informa al alumne de

las politicas de uso del Banco de
Pacientes.

ALUMNO

5

Se comunica con el paciente y
le da cita en la fecha, clinicay
horario corespondiente.

Volante de
citas
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PACIENTE ALUMNO
ZAcude a su Eis
cita? N
Si
8
v 5
Obtiene el tratamiento A
(véase procedimiento de10 Redacta en nota de
atencion cita subsecuente) evolucién que el paciente
redactado en su camet de no se presenta su cita y se
citas junto con préxima cita. comunica con éste para

«Carnet de reagendar.
citas eNota de
Evolucién

Si el pacieme pierde’
COMUNICACION ©oN SU alumno-
oparador por molives
perticutares, o bien deges
cambio de alumna:

JEFE DE CLINICA

10 11

Se presenta con Jefe de Solicita expediente
Clinica, expone sus correspondiente y
motivos y deseo de escucha inquietudes del

continuar tratamientos paciente.

4

2 El paciente requiere
revisidn clinica y/o
adiografica especifica

Sl

4 13

Remite al paciente al Centro de
Diagnéstico con indicacién de
realizar revision con radicgrafia
{con pago correspondiente)
especificando diente o zona,
mediante redaccidn en nota de

evolucién.

Ticket de pago
revision con rx
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Justo Sierra

UNIVERSIDAD
ALUMNO DE GUARDIA JEFE DE CLINICA
14
Realiza revision con radiografia
anotando los hallazgos clinicos y
radiograficos en nota de Evolucion.
2
15
Dirige al paciente
nuevamente con Jefe de
Clinicas
16 F
Remite a la materia de
seguimiento con base en la
salicitud de prioridad del paciente
y la ruta clinica establecid Hoja de
evolucion
17 v
Redacta la remisién
en nota de evolucion
RECECPCIONISTA CLINICA Il junta.con prodma cifa:
19 18 L 4
Liena camet de citas de 1% v
acuerdo a la nota de < Dirige a"n.aceﬁ::uon de
evolucién y entrega i
Carnet de
citas
@
20 .
Anota los datos de cita en
Bitacora de Seguimiento de
Pacientes
Bitacora
Seguimiento de
Pacientes
4
RECECPCIONISTA CORRESPONDIENTE
¢El paciente
22 v NG acude a su cita?
Redacta en nota de evolucion
que el paciente no se presenta y
se comunica con el paciente. 21 Sl
S 4
Reasigna alumno-operador
23 disponible en el momento y
continua tratamiento del paciente
En cualquier circunstancia (véase atencion al paciente
registra incidencias en Hoja de
Asistencia-Control de citas y

Fecha de Elaboracion
MAYO 2005
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FORMATOS

SOBRE EXPEDIENTE CLINICO

(Ver en procedimiento 1 Atencion de Pacientes por Primera Vez)

BITACORA ELECTRONICA SEGUIMIENTO DE PACIENTES

Excel BITACORA REMISION Y SEGUIMIENTO PACIENTES 22 - Saved v £ Search (Alt + Q)

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Automate Help £ Editing v o @ 28 Share [mE<IITN

v Blv ¥ |[calibri V|11 \/{ B v 2 [ v ||General vl % % By By By Xv vy O

v Oy A\,

36 Y fx
C D E F H | J

1 NOMBRE PACIENTE TELEFONO mATERIB AVl FECHA DE REMISION ALUMNO QUE RECIBE [ FECHAS DE SEGUIMIENTEE
79 | MARIA ROSA ASUNCION BECERRIL 5528959652 REMOVIBLE CITA 23 MARZO 9:00 SUENA PERO NO CONTESTAN 18/03/20
30
1 INICIO 2021
32 |Eduardo Sanchez Villanueva 5576833151 REMOVIBLE PENDIENTE PARA CITA Luis Eduardo Gallegos Alonso REMITIDO CITA 04 ABRIL 22
33 |Rosa Maria Avila Ramirez 5555512258/5522016465 REMOVIBLE PENDIENTE PARA CITA Erik Noé Gutierrez Mendoza
34 Salvador Sepulveda Romero 5549250346 REMOVIBLE CITA PENDIENTE Brian Oscar Guzman Gallardo
35 |MANUEL RIVAS ESTRADA 5590256802/5514294787 REMOVIBLE 4/10/2021 9:00 Juan Manuel Rivera de Alba
36 ANA ROJAS GONZALEZ 5513651446 REMOVIBLE CITA PENDIENTE Mariana Reyes Olivares
37 |ARTURO MORENO 5516222706 REMOVIBLE NO PUEDE ASISTIR MANANAS Monserrat Lucario Vazquez
38  MARCELA BARRERA 5511681394 REMOVIBLE NO RESPONDIO LLAMADAS  Monserrat Lucario Vazquez
39 CLAUDIA MENDEZ 5564463385 REMOVIBLE 25/10/2021 Cassandra Aline Vazquez Garcia
30 MARIA ALBERTA RUIZ 5527515793 REMOVIBLE 25/10/2021 Cassandra Aline Vazquez Garcia
31  MARTHA LUCATERO 5511757920 REMOVIBLE 25/10/2021 Juan Manuel Rivera de Alba
32 | ENRIQUE MARTINEZ 5518503881 REMOVIBLE 25/10/2021 Sofia Rocha Sanchez
33 |EVA PEREZ ESPINOZA 5560916467 REMOVIBLE 25/10/2021 Monserrat Lucario Vazquez
34 |[EMMA ESLAVA 5528475815 REMOVIBLE 25/10/2021 Erik Noé Gutierrez Mendoza
T e ST

> = PROTESISII  PROTESISII REMO INTEGRALI INTEGRALII  OPEIl OPENl OPEIV OPEV ENDODONCIA  PREVENTIVAYS +

VOLANTE DE CITAS
(Ver en procedimiento 1)

CARNET DE CITAS
(Ver en procedimiento 1)

NOTA DE EVOLUCION
(Ver en procedimiento 1)

TICKET DE PAGO CONCEPTO REVISION CON RADIOGRAFIA
(Ver en procedimiento 1)
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION AL PACIENTE DE QUEJA

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la atencién del paciente de queja, mediante un sistema
de atencién y resolucién pronta a su inconformidad.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para las areas y personal que intervengan en la atencion del
paciente identificado como seguimiento de queja, usuario de las Clinicas de Estomatologia
de la Universidad Justo Sierra.

DEFINICIONES

Queja: Inconformidad expresada por el paciente.

Laboratorio: Referente al laboratorio técnico-dental que realiza trabajos de protesis,
prostodoncia, ortopedia, operatoria, etc.

NORMAS Y POLITICAS GENERALES DE OPERACION

1. El 6rgano con la autoridad para toma de decisiones en materia de atencion a
pacientes dentro de las Clinicas de Estomatologia sera la Jefatura de Clinicas y en
su ausencia la Direccién de la Escuela.

2. Este procedimiento se rige bajo el Reglamento General de la Universidad Justo
Sierra, el Reglamento Interno de la Escuela de Estomatologia y bajo las Normas
Oficiales Mexicanas del Diario Oficial de la Federacion: NOM-004-SSA3-2012 Del
Expediente Clinico, NOM-013-SSA2-2006 Prevenciéon y Control de las
Enfermedades Bucodentales.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Paciente

1. Acude con Jefe de Clinicas para presentar
Su queja.

pacientes.

5. Analiza motivo de queja.

6. Revisa notas de evolucion para cotejar
informacion.

7. Evalla el contexto con apoyo de valoracion
clinica y/o radiolégica del Centro de
Diagnostico si lo requiere.

8. Se apoya del registro de pago de
tratamientos por pacientes para validar la
cobertura de los mismos.

9. Delega responsabilidades y decide.

;Se tratade un caso sencillo de
repeticion?

10.Si: Analiza causa de fracaso y remite a la
clinica donde se realiz6 gestionando los
gastos correspondientes.

11.No: Consulta el caso con Direccién y
decide quién cubrira los gastos.

12.Informa al paciente la decision.

13.Redacta Nota de Remision
correspondiente para su solucion con
referencia a la Bitacora de Queja y
Seguimiento de Pacientes.

14.Cita al paciente para seguimiento.

Recepcionista | 2. Solicita expediente al archivoy entregaa |e Expediente
correspondiente Jefe de Clinicas. Clinico

Jefe de Clinicas | 3. Escucha inconformidad del paciente. e Bitacora de
4. Llena formato correspondiente a la| quejay

Biticora de Queja y seguimiento de seguimiento

de Pacientes

Nota de
Evolucion
SICOC
Reporte de
pagos por
paciente.

Recibo sin
costo

Paciente

15. Acude a su cita

16. Es reasignado a un alumno-operador

Jefe de Clinica

¢Los gastos seran a cargo del paciente?
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17.Si: aplica procedimiento de paciente
subsecuente.

18.No: Solicita recibo sin costo a cajas y
autorizacion del mismo a Direccion.

Si requiere pagos de laboratorio:
19.Se pone en contacto con laboratorio a
cargo y gestiona la transaccion.

* Nota y factura
del

20.Al término del tratamiento de repeticion, | laboratorio
gestiona el pago pasando al laboratorio
como proveedor (véase procedimiento de
Abastecimiento, Distribucion y Control
Administrativo).
Alumno 21.Atiende y concluye tratamiento de | ¢ Nota de
reasignado repeticion validado por docente a cargo. Evolucién
Paciente 22.Llena encuesta de satisfaccion. e Encuesta de
Satisfaccion

Jefe de Clinicas

23.Emite un reporte graficado a Direccion.

Direccion 24.Presenta en junta general de término-inicio | « Presentacion
de semestre, datos graficados de: Junta General
e Resultados de Encuestas de | Semestral
Satisfaccion de pacientes.
¢ Numero de quejas
e Motivo de la queja
e Resolucion de queja, entre otros.
25. Informa al personal docente y alumnos
solicita retroalimentacion para concientizar
y mejorar la calidad y disminuir las quejas.
Fin del Procedimiento.
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PACIENTE

RECEPCIONISTA CORRESPONDIENTE

' INICIO }
1

Acude con Jefe de Clinicas
para presentar su queja

[

2
Solicta  expediente  al
archivo y ga a Jefe

de Clinicas Clinico

JEFE DE CUINICAS

[Tena formato
correspondlente a la
Bitdcora de Quejay
seguimiento de
pacientes

Bitacora de queja y
seguimiento de
Pacientes

Analiza motivo de
queja

6 v
Revisa notas de evolucién
para cotejar informacién

Nota de
Evolucion

7 y
Evalia el contexto con
apoyo de valoracién clinica
y/o radiolégica del Centro
de Diagndstico si o
requiere

8

Evala el contexto con
apoyo de valoracién clinica
y/o radiolégica del Centro
de Diagnostico si lo requiere

SICOC Reporte de
3gos por paciente

9
Delega
responsabilidades
v decide

caso sencillo de
repeticion?

v 11

Analiza causa de fracaso y
remite a la clinica donde
se realizo gestionando los
gastos correspondientes

Recibo sin
costo

Consulta el caso con
Direccidn y decide quién
cubrird los gastos

Expediente
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PACIENTE

12

Informa al paciente |a
decision

13 h 4
Redacta Nota de Remision
correspondiente para su
selucidn con referencia a Ja
Bitacora de Queja y Seguimiento
de Pacientes

14 L
Cta al pacente para
Iggulmlento PACIENTE
15
Acude a su cita
18 r
Es reasignado
a un alumno-
JEFE DE CLINICA Gpecadoc
J
18
d ot Solicita recibo sin costo
eb:'ac'e" : a cajas y autonzacion
SuDSeciienta del mismo a Direccion
% crequiere pagos
Si de laboratorio?
19 l
Se pone en contacto con
laboratoric a cargo y Nota y factura
gestiona la transaccion Z
del laboratorio
Al término del tratamiento de
repeticién, gestiona el pago
pasando al laboratorio como
proveedor (véase procedimiento
de Abastecimiento, Distribucién
y Control Administrativo) ALUMNO REASIGNADO
No 21
I Atiende y concluye
tr iento de repeticion
validado por docente a cargo [ Nota de
Evolucicn
r
B
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ALUMNO REASIGNADO

PACIENTE

22
lena  encuesta  de

JEFE DE CLINICA

23

Emite un reporte

" |satisfaccion

graficado a Direccion

Encuesta de
Satisfaccién

DIRECCION

24

Presenta en junta general de término-
inicio de semestre, datos graficados de:
. Resultados de Encuestas de

Satisfaccidn de pacientes.

- Numero de quejas
Motivo de la queja
. Resclucion de queja, entre otros.

Presentacion

25

Informa al personal docente y
alumnoes solicita retroalimentacién
para concientizar y mejorar la
calidad y disminuir las quejas

FIN

unta General
Semestral
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FORMATOS

Escuela de Estomatologia

E UNIVERSIDAD JUSTO SIERRA
L] oucasaasiavior ]

| Quejas y Seguimiento I

Fecha:

DATOS DEL PACIENTE

Apellido paterno

No del Expediente:

Quejas:

Apellido Materno Nombre (s)

DATOS DEL ALUMNO ASIGNADO

Apellido paterno

Apellido Materno Nombre (s)

Materia:

Clinica:

DATOS DEL DOCENTE RESPONSABLE:

Apellido paterno

Apellido Materno Nombre (s)
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UNIVERSIDAD JUSTO SIERRA
] eovcarraraiavioa ]

CONTROL DE CALIDAD

CLINICAS DE ESTOMATOLOGIA JUSTO SIERRA 14-2

PARA EFECTOS DE CALIDAD SE LE INVITA A CONTESTAR EL SIGUIENTE CUESTIONARIO:

Marque con una X la casilla que usted considere Nunca | Algunas Casi Siempre | Siempre
responda a cada pregunta. veces

1. ¢ Su consulta comienza a la hora en que lo

citan?

2. ¢ El alumno le explica correctamente en qué
consiste el tratamiento que le va a realizar?

3. ¢ El alumno le proporciona el recibo de cada
pago que usted realiza?

4. ;El laboratorio entrega sus trabajos a tiempo?

5. ¢ Qué opina usted a cerca del trato que recibe del alumno que lo atiende?

6. ; Cuél es su opinidn a cerca del trato que recibe del personal de clinicas (maestro, recepcionista,
archivista, cajera; jefe de clinica?

Ouzosirs QUuEjas de Pacientes
B e P

Teermi na b 11
regre 5o

GASTOS CUBIERTOS POR LAESCUELA A LA FECHA CICLO13-2

Semestre 101
CLINICA $4,035.00]

10-2 111 | 124 122 131 13-2
ﬂﬁﬂ{lﬂl $'I,1Bﬂ.ﬂﬂ| $2.120.0

$4.095.00 $960.00 $1.78000 $2.75000 $2100.00 57.073.20 $5.665.00
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE URGENCIAS

OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para la atencion de situaciones de emergencias que
presenten los pacientes que acuden a las Clinicas de Estomatologia del a Universidad Justo
Sierra.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las clinicas dependientes de la Escuela de
Estomatologia de la Universidad Justo Sierra.

DEFINICIONES

Carro rojo: Mueble de color rojo portatii que contiene medicamentos ordenados y
etiquetados indispensable para aplicar en caso de Urgencias médicas.
Urgencia: Situacion de alerte en donde esta en peligro la vida de un paciente.

NORMAS Y POLITICAS GENERALES DE OPERACION

1. El 6rgano con la autoridad para toma de decisiones en materia de atencién a
pacientes dentro de las Clinicas de Estomatologia sera la Jefatura de Clinicas y en
su ausencia la Direccion de la Escuela.

2. Este procedimiento se rige bajo el Reglamento General de la Universidad Justo
Sierra, el Reglamento Interno de la Escuela de Estomatologia y bajo las Normas
Oficiales Mexicanas del Diario Oficial de la Federacion: NOM-004-SSA3-2012 Del
Expediente Clinico, NOM-013-SSA2-2006 Prevencion y Control de las
Enfermedades Bucodentales, NOM-087-SEMARNAT-ECOL-SSA1-2002 Proteccion
ambiental-Salud ambiental-Residuos peligrosos, biolégicos-infecciosos-
Clasificacion y especificaciones de manejo, NOM-052-SEMARNAT-2005, Que
establece las caracteristicas, el procedimiento de identificacion, clasificacion y los
listados de los residuos peligrosos. NOM-229-SSA1-2002 Salud Ambiental.
Requisitos técnicos para las instalaciones, responsabilidades sanitarias,
especificaciones técnicas para los equipos y proteccion radiolégica en
establecimientos de diagnostico médico con rayos X. NOM-026-STPS-2008, Colores
y sefiales de seguridad e higiene, e identificacion de riesgos por fluidos conducidos

en tuberias.
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Las actividades que se desarrollan dentro de las clinicas corresponden al area de la
SALUD, por lo tanto la presentacion personal y el uniforme debera estar
IMPECABLE. Asi como tener habitos y conductas acordes a estudiantes que se
desenvuelven en el area de salud y congruentes con los principios y valores
institucionales.

Los alumnos deberan presentarse con el uniforme completo, barreras de proteccion,
instrumental estéril como lo estipula el Reglamento Interno de la Escuela de
Estomatologia Capitulo V Sobre Areas Clinicas, articulos: 1, 3y 4.3.

El carro rojo debera permanecer en la central de equipos de cada clinica en lugar de
facil acceso. El asistente dental a cargo llevara una bitacora del movimiento de los
medicamentos incluyendo: altas, bajas, cambios y sus motivos. Dichos movimientos
se realizan semestralmente o cuando se requiera a cargo de Servicio Médico.

El teléfono del servicio de emergencias se encontrara en lugar visible y al alcance
del usuario.

DESCRIPCION NARRATIVA

3 Justo Sierra

UNIVERSIDAD

Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Alumno- 1. Identifica situacion de alerta en su paciente.
operador 2. Permanece con su paciente e indica al
alumno- asistente informar al docente a
cargo, de la situacion.
Docente
3. Identifica la causa de alerta.
4. Evalla la situacion de urgencia.
5. Determina la accion o maniobra a realizar
de acuerdo a la urgencia y decide.
Lasituacion esta controlada con las
maniobras aplicadas?
6. Si: Estabiliza al paciente y redacta lo
sucedido en nota de evolucion.
7. No: Indica al alumno-asistente solicitar
carro rojo a Central de Equipos y utiliza de
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acuerdo al tipo de urgencia que se
presenta.
8. Indica al alumno-operador que active el
codigo de emergencia que consiste en dar
aviso a Central de Equipos.
Central de 9. Solicita a cajas que vocee codigo de
Equipos emergencia.
Servicio
Médico y/o 10.Acude al lugar donde se encuentra el
Jefe de paciente con situacion de urgencia.
Clinicas 11.Evalua la situacion y decide.
12. Solicita servicio de ambulancia.
Servicio de 13.Llega al lugar donde se encuentra el
ambulancia paciente.
Docente a 14.Entrega al paciente ofreciendo datos del
cargo estado actual del mismo.
Servicio de 15.Releva la atencién al paciente y lo traslada
ambulancia a la unidad de urgencias correspondiente.
Alumno- 16.Llena nota de Urgencia y Remisién con el |e Nota de
operador informe de lo sucedido. Urgencia 'y
Remision
Jefe de 17. Informa a los familiares del estado del
Clinicas paciente y del seguimiento en servicio de
urgencias.
Docente 18.Da indicaciones al alumno-operador del
seguimiento del paciente.
19. Redacta lo sucedido en nota de evolucion.
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FLUJOGRAMA

ALUMNO - OPERADOR

DOCENTE

( INICIO '

y 1

Identifica situacion de
alerta en su paciente.

2
ermanece con su

paciente e indica al

3

Identifica la causa de

alumno- asistente informar
al docente a cargo, de la

situacion.

6

alerta

A 4

Evalia la situacion de
urgencia.

v 5

Determina la accion o maniobra a
realizar de acuerdo a la urgencia y
decide.

Indica al alumno-
asistente solicitar
carro rojo a Central
- de Equipos y utiliza
de acuerdo al tipo
de urgencia que se

[-NO.

CENTRAL DE EQUIPOS

a situacldn ests
controlada con las
maniobras
aplicadas?

presenta.
Sl
¥ 6
Estabiliza al paciente y redacta
lo sucedido en nota de
evolucién.
h 4 7

Indica al alumno-operador que
active el codigo de emergencia
que consiste en dar aviso a
Central de Equipos.

9 A 4

Sdlicita a cajas que vocee
cadigo de emergencia.

SERVICIO MEDICO Y/O JEFE DE CLINICAS

10

Acude al lugar donde se encuentra
el paciente con situacién de
urgencia.

11

A

Eval(a la situacion y decide

' 12

Solicita servicio de ambulancia.

®

Justo Sierra

UNIVERSIDAD
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FORMATOS

NOTA DE URGENCIA Y REMISION

15-073

B o 125 Escuela de Estomatologia
NOTAS DE URGENCIAS Y ENVIO
Folio No. 0001
Nombre del paciente:
Edad: Sexo: No. Expediente:
FECHA'Y HORA NOTA DE URGENCIAS Y ENVIO
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PROCEDIMIENTO PARA LA REMISION INTERNA Y EXTERNA

OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para la remision interna y externa mediante la
documentacion pertinente que facilite el seguimiento y atencion integral del paciente en
diferentes especialidades.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las clinicas odontologicas dependientes de la
Escuela de Estomatologia de la Universidad Justo Sierra.

DEFINICIONES

Remisidon Interna: Envio del paciente para atencion en otra especialidad del area de
Estomatologia dentro de la misma institucion.

Remisidon Externa: Envio del paciente para atencion en otra especialidad del area de
Estomatologia en otra institucién.

NORMAS Y POLITICAS GENERALES DE OPERACION

1. El 6rgano con la autoridad para toma de decisiones en materia de atencion a
pacientes dentro de las Clinicas de Estomatologia sera la Jefatura de Clinicas y en
su ausencia la Direccion de la Escuela.

2. Este procedimiento se rige bajo el Reglamento General de la Universidad Justo
Sierra, el Reglamento Interno de la Escuela de Estomatologia y bajo las Normas
Oficiales Mexicanas del Diario Oficial de la Federacion: NOM-004-SSA3-2012 Del
Expediente Clinico, NOM-013-SSA2-2006 Prevencion y Control de las
Enfermedades Bucodentales, NOM-087-SEMARNAT-ECOL-SSA1-2002 Proteccion
ambiental-Salud ambiental-Residuos peligrosos, biolégicos-infecciosos-
Clasificacion y especificaciones de manejo.

3. Las actividades que se desarrollan dentro de las clinicas corresponden al area de la
SALUD, por lo tanto la presentacion personal y el uniforme debera estar
IMPECABLE. Asi como tener habitos y conductas acordes a estudiantes que se
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desenvuelven en el area de salud y congruentes con los principios y valores
institucionales.

4. Los alumnos deberan presentarse con el uniforme completo, barreras de proteccion,
instrumental estéril como lo estipula el Reglamento Interno de la Escuela de
Estomatologia Capitulo V Sobre Areas Clinicas, articulos: 1, 3y 4.3.

5. Las actividades clinicas se efectuaran durante el horario correspondiente a la materia
y con la presencia de los Docentes.

6. Es indispensable la presencia del asistente.

7. El alumno deberd explicar al paciente de una forma muy clara el (los)
procedimiento(s) a realizar, manteniéndolo informado en todo momento.

8. Por ningun motivo el expediente clinico puede salir del plantel, por lo tanto al final
del procedimiento se devuelve a recepcion.

9. Las citas se elaboraran minimo con 24 horas de anticipacion.

DESCRIPCION NARRATIVA

Responsable Actividad Documentos
Involucrados

Alumno- 1. Atiende al paciente de primera vez o

operador subsecuente.

2. En el proceso de evaluacion clinica,
solicita revision del Docente a cargo.
Docente 3. Determina si el paciente requiere
intervencion de otra asignatura antes,
durante o después del tratamiento en

Curso.
Alumno- 4. Emite NOTA DE REMISION redactandola |e Hoja de
operador dentro de la hoja de evolucion que incluira: Evolucion

e Materia de la que sale la requisicion

e Motivo de remision

¢ Indicaciones especificas del (los)
tratamiento(s) solicitados

e Asignatura ala que se remite

¢ Firmas de autorizacion correspondiente.

No. Pagina Fecha de Elaboracion
Pagina 152 MPEOO1 MAYO 2005
No. Actualizacion Fecha de Actualizacion

5 MARZO 2022



Justo Sierra

UNIVERSIDAD

5. Otorga cita en carnet.
Paciente 6. Acude a su cita.
Alumno 7. Revisa nota de Remision dentro de la
asignado hoja de evolucion.
8. Realiza el tratamiento(s) solicitado(s).
9. Redacta en hoja de evolucion su
intervencion.
10.Dirige nuevamente al paciente con su
alumno responsable.
Si el paciente requiere intervencion de alguna |e Nota de
especialidad fuera de las instalaciones de Remisién
clinicas, enviara al paciente con nota de
Remision.
11. Enviara al paciente con Nota de
Remisién Externa y se repiten el
proceso 10.
Fin del procedimiento
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Alumno-operador

FLUJOGRAMA

Docente

Atiende al paciente de primera vez o
subsecuente.

2 l
En el proceso de evaluacldn clinica, solicita revisién del
Docente a cargo.

I

4

Emite NOTA DE REMISION redactdndola
dentra de la haja de evolucién gue
incluira:

* Materia de la que sale la requisicién

* Motivo de remisiin

* Indicaciones especificas del (los}
tratamiento(s} solicitados

Determina sl el paciente requiere
| intervencidn de otra asignatura antes,
d o és del tr !

cursa

en

* Asignatura a la que se remite Hosatle
Evolucién

* Eirmas de autorizacidn carrespondiente.

. 4
|

Otorga cita en carnet ]

Paciente

Alumno asignado

7

: }

Acude a su cita. I

Revisa nota de Remsidn dentro de la hoja de
evalucian.

I Realiza el tratamiento{s) solicitado(s}. I

Redacta en hoja de

ovolu su intervencidn.
10
Ditige nuevamente al paciente con su
alumno respansable.

of paciente requiere
intervencian de alguna
especlalidad fuera de las
instalaciones de clinicas

Si: Enviara al paciente
can nata de Remisidn.

Enviard al paciente can
Nata de Remisidn Externa
v se replten el procesa 10,
Fin del
Procedimiento
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NOTA DE INTERCONSULTA

Expedients MNo:
Mombre del pacients:
Edad: Sexnc
Fecha
y hora RESUMEN
Momere y firma docente responsable Mombre y firma del alumno que elabora
Mombre y firma del paciente o tutor lefe de Chnica Enterado

No. Pagina

Pégina 155
No. Actualizacion

5

Fecha de Elaboracion
MPEOO1 MAYO 2005

Fecha de Actualizacion

MARZO 2022

Justo Sierra
UNIVERSIDAD



3 Justo Sierra
UNIVERSIDAD

PROCEDIMIENTO PARA LA INTERCONSULTA

OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para la consulta interna y externa mediante la
documentacion pertinente que facilite la comunicacion entre diferentes areas Médicas para
brindar una atencién integral al paciente.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las clinicas odontolégicas dependientes de la Escuela
de Estomatologia de la Universidad Justo Sierra.

DEFINICIONES

Interconsulta: Envio de documento a otra especialidad del area de Estomatologia
solicitando la opinidn por escrito para la atencion integral del paciente.

NORMAS Y POLITICAS GENERALES DE OPERACION

1. El 6rgano con la autoridad para toma de decisiones en materia de atencién a
pacientes dentro de las Clinicas de Estomatologia sera la Jefatura de Clinicas y en
su ausencia la Direccion de la Escuela.

2. Este procedimiento se rige bajo el Reglamento General de la Universidad Justo
Sierra, el Reglamento Interno de la Escuela de Estomatologia y bajo las Normas
Oficiales Mexicanas del Diario Oficial de la Federacion: NOM-004-SSA3-2012 Del
Expediente Clinico, NOM-013-SSA2-2006 Prevencion y Control de las
Enfermedades Bucodentales.

3. Las actividades que se desarrollan dentro de las clinicas corresponden al area de la
SALUD, por lo tanto la presentacion personal y el uniforme debera estar
IMPECABLE. Asi como tener habitos y conductas acordes a estudiantes que se
desenvuelven en el area de salud y congruentes con los principios y valores
institucionales.

4. Los alumnos deberan presentarse con el uniforme completo, barreras de proteccion,
instrumental estéril como lo estipula el Reglamento Interno de la Escuela de
Estomatologia Capitulo V Sobre Areas Clinicas, articulos: 1, 3y 4.3.

No. Pagina Fecha de Elaboracion
Pagina 156 MPEOO1 MAYO 2005
No. Actualizacion Fecha de Actualizacion

5 MARZO 2022



Justo Sierra

UNIVERSIDAD

5. Las actividades clinicas se efectuaran durante el horario correspondiente a la materia
y con la presencia de los Docentes.

6. Es indispensable la presencia del asistente.

7. El alumno debera explicar al paciente de una forma muy clara el (los)
procedimiento(s) a realizar, manteniéndolo informado en todo momento.

8. Por ningun motivo el expediente clinico puede salir del plantel, por lo tanto al final
del procedimiento se devuelve a recepcion.

9. Las citas se elaboraran minimo con 24 horas de anticipacion.

NARRATIVA
Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Alumno- 1. Atiende al paciente de primera vez o
operador subsecuente.
2. En el proceso de evaluacion clinica,
solicita revision del Docente a cargo.
Docente que |3. Determina si el paciente requiere
emite la interconsulta con otra asignatura antes,
interconsulta durante o después del tratamiento en
Curso.
Alumno- 4. Emite NOTA DE INTERCONSULTA e Hojade
operador redactandola dentro de la hoja de Evolucion
evolucion que incluira:
e Materia de la que sale la requisicion
¢ Motivo de interconsulta
e Asignatura ala que se consulta
¢ Firmas de autorizacién correspondiente.
5. Otorga cita en carnet.
Paciente 6. Acude a su cita.
Docente que | 7. Lee la nota de interconsulta dentro de la
recibe la hoja de evolucion, revisa clinicamente al
interconsulta paciente y decide
¢, Tiene dudas o difiere en criterio con el
referente?
8. NO: continta el procedimiento
9. Si: Entera al jefe de clinicas, quien abrira
un canal de comunicacion entre las areas

No. Pagina Fecha de Elaboracion
Pagina 157 MPEOO1 MAYO 2005
No. Actualizacion Fecha de Actualizacion
5

MARZO 2022




implicadas para discutir el caso hasta la
resolucion del mismo.

Alumno
asignado

10. Realiza tratamiento solicitado.

11.Redacta en hoja de evolucién sus
hallazgos y opinion.

12.Dirige nuevamente al paciente con su
alumno responsable.

Si el paciente requiere interconsulta de
alguna especialidad fuera de las
instalaciones de clinicas, enviara al paciente
con nota de Interconsulta externa.
13. Enviara al paciente con Nota de
Interconsulta Externa y se repite el
paso 10.

Nota de
Interconsulta

Fin del procedimiento
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ALUMNO - OPERADOR

DOCENTE

‘ INICIO )

A

1

Atiende al paciente de
primera vez o
subsecuente.

!

En el proceso de

revision del Docente a
cargo

avaluacion clinica, solicita

2

Determina si el paciente
requiere interconsulta con otra
asignatura antes, durante o
después del tratamiento en
CUrso.

4 !

redactandola dentro de la hoja de
que incluira:

*Motivo de interconsuita
eAsignatura a la que se consulta

Emite NOTA DE INTERCONSULTA
eMateria de la que sale la requisicion

eFirmas de autorizacion correspondi?ma_

evolucién

5 y

Hoja de
evolucién

Otorga cita en carnet.

ALUMNO ASIGNADO

> Acude a su cita.

6

7 :

Revisa nota de Interconsulta
dentro de la hoja de evolucion.

.

Redacta en hoja de evolucion
sus hallazgos y opinion.

0 }

Dirige nuevamente al paciente
con su alumno responsable.

10

el paciense requ
nterconsuka de aiguna
especialidad fuera de lag
nstalaciones de clinicas,
rwiara al paciente con nota de,
Intercorsulta externa

Y

Enviara al paciente

Interconsulta Extema

con Nota de

y se repiten el
preceso 10.

Nota de
| Interconsulta

FIN

[ AN

\f
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NOTA DE REMISION

Expedient= Mo:
Mombre del pacients:
Edad: Sexn:
Fecha
y hora RESUMEMN
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Nombre y firma del pacients o tutor Jefe de Clinica Enterado
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PROCEDIMIENTO PARA CANCELACION DE TICKETS
OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para el control administrativo de pagos que
requieran cambios y/o cancelacion.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para las areas y personal que intervengan en el proceso de
cobros, entrega de material y comunicacion con el paciente.

DEFINICIONES

SICOC: Sistema de Control de Cliqicas. )
NORMAS Y POLITICAS GENERALES DE OPERACION

1. El 6rgano con la autoridad para toma de decisiones en materia de atencion a
pacientes dentro de las Clinicas de Estomatologia sera la Jefatura de Clinicas y en
su ausencia la Direccién de la Escuela.

2. Este procedimiento se rige bajo el Reglamento General de la Universidad Justo
Sierra, el Reglamento Interno de la Escuela de Estomatologia y bajo las Normas
Oficiales Mexicanas del Diario Oficial de la Federacion: NOM-004-SSA3-2012 Del
Expediente Clinico, NOM-013-SSA2-2006 Prevencion y Control de las
Enfermedades Bucodentales.

3. Si la solicitud de cancelacion es recibida fuera del turno en que se genero, no se
realizan devoluciones en efectivo debido a que entran en el corte que se entregaré
a cajas generales.

4. Se aplica descuentos en los siguientes casos:

Presentacion de credencial INAPAM

Convenio con Instituciones en programa de apoyo a la comunidad.

Presentacion de credencial de alumno o trabajador de la institucion.

Al realizar el pago de 3 6 mas tratamientos en una sola exhibicién o bien en tickets
consecutivos.

5. La cancelacion de tickets que tengan un consecutivo con descuento debera ser

completa.
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6. La cancelacion de tickets se llevara a cabo Unicamente dentro del turno en que se
genero, cuando se entregue por triplicado (juego completo) y con el motivo redactado
por el docente con nombre y firma.

7. La recepcion del efectivo en caso de cancelacion sera Unicamente por parte del
paciente identificado con el nombre que contenga el ticket.

8. A solicitud del paciente se podra facturar siempre y cuando cumpla con lo siguiente:

e Facture el mismo dia de emision del ticket.
No haya realizado cancelaciones del mismo.

NARRATIVA

Responsable Actividad Documentos
Involucrados

Alumno 1. Acude con Jefe de Clinica solicitando
cancelacion de ticket.

Jefe de
Clinica ¢Lasolicitud es recibida dentro del
turno en gque se genero el ticket?

2. No: Solicita pago de complemento al ticket
correspondiente en el caso de que la
cantidad del tratamiento a realizar exceda
del pagado.

3. Gestiona la realizacion de tratamientos a | e Juego de
cuenta del ticket pagado, en caso de que Tickets
el ticket pagado exceda el tratamiento a
realizar.

4. Si: Solicita al alumno el juego completo de
tickets (original y dos copias).

Alumno 5. Recuperaticket rosa de su hoja de
evaluacion.

6. Solicita ticket original (blanco) al paciente
y ticket amarillo a la Central.
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Asistente
dental

7. Registra material utilizado como adeudo
temporal del alumno.

Libreta de
Adeudos en
Central
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(Central de 8. Firma de resguardo de material y entrega

equipos) ticket amarillo.
Alumno 9. Solicita al docente la redaccion del motivo | e Ticket
de cancelacion sobre el ticket original blanco

(blanco) copiando al rosa y amarillo.

10.Entrega juego de tickets por tres tantos al
Jefe de Clinicas.

Jefe de 11.Recibe juego de tickets debidamente e Juegode
Clinicas requisitado. tickets
e SICOC

12. Abre SICOC modulo de cancelacion.

13.Ingresa numero de ticket, redacta motivo y
cancela.

14.Firma de autorizado el juego de tickets

15. Entrega al alumno.

Alumno 16. Se dirige con paciente a cajas de clinicas e Juegode
y solicita la devolucion. tickets
Auxiliar de 17.Recibe juego de tickets con firmas de e Reporte de
cajas autorizacion y entrega efectivo. cancelacion
de tickets

18. Realiza un reporte de cancelacién de
tickets.

19. Coteja con reporte y efectivo actual.
Fin del procedimiento
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Ticket blanco

Alumno Jefe de Clinica
1
Acude con Jefe de Clinica salicitando
cancelacidn de ticket.
éLa solicitud es recibida
dentra del turna en gue se
generd el ticket?
2
No: Solicita paga de " ” 18 .
complemento al ticket St S"h"n'“ 2 :"‘"":
cortespondiente en el caso de juego “""P;m @ tckets
que Is cantidad det (original ¥ dos coplas).
tratamiento a realizar exceda Tuega de
del pagada. Tickets
3
Gestiona la realizacion de
tratamientas @ cuenta del
tickat pagado, en caso de que
el tkket pagado exceda el
tratamlento a realizar.
5
A 4
Recupera ticket rosa de su hoja de | 2
avaluacidn, J=
& ! Asistente dental (Central de equipos)
Solicita ticket original {blanco] al paciente
¥ ticket amarillo a 1a Central, 7
I _l Registra material utilizado coma adeuda “Libreta de
| temporal del alumna. Adéudos en
Central
a8
Firma de resguardo de material y entroga
9 ticket amarillo
Solicita al docente la redaccion del motive
de cancelacion sabre el ticket ariginal <
(blanca) capianda al rasa y amarillo.
10 k
Entrega juego de tickets Jefe de Clinicas
por tres tantos al fefe de
Clinicas.
I 11 - -
.| Becibe juego de tickets debidamenta
) requisitado duego de
tickets
12
I Abre SICOC madulo de cancelacidn. |
13
Ingresa namera de ticket, redacta mativa y
cancela.
Alumno
14
Firma de autarizado el juego de tickets |
15 ‘
A -+ 1 Entrega al alumna. |
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Alumno

Jefe de Clinica

éla solicitud es recibida
dentra del turna en gue se
generd el ticket?

No: Solicita paga de
complemento al ticket
correspondiente en el caso de
que la cantidad del
tratamiento a realizar exceda
del pagada.

Si: Saolicita al alumno ef
juego completo de tickets
(original y dos coplas).

Juega de
Tickets

Gestiona la realizacion de
tratamientas @ cuenta del

tickat pagado, en caso de que
el tkket pagado exceda el
tratamlento a realizar.

1

Acude con lefe de Clinica salicitando

cancelacian de ticket.
5
A
Recupera ticket rosa de su hoja de K
evaluacidn,
6
y

Solicita ticket original {blanco] al paciente
¥ ticket amarillo a 1a Central,

Asistente dental (Central de equipos)

Ticket blanco

7
| | Registra material utilizada come adeuda “Libreta de
et temporal del alumna. Adéudos en
Central
8 A
Firma de resguardo de material y entroga
ticket amariilo.
Solicita al docente la redaccion del motive
de cancelacion sobre el ticket ariginal [
(blanca) capianda al rosa y amarillo.
10 F
Entrega juego de tickets Jefe de Clinicas
por tres tantos al fefe de
Clinicas.
11 . - =
ol  Becibe juego de tickets debidamenta
requisitado. Juego de
tickets
12
| Abre SICOC méadulo de cancelacidn. |
13
Ingresa ndmero de ticket, redacta mativa y
cancela.
Alumno
14
I Firma de autarizado el juego de tickets |
15 i
A |

Entrega al alumna. |
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Alumno

Auxiliar de cajas

16

Se dirige con paciente a cajas de clinicas y

solicita la d.

Juego de

Tickets

17

Recibe juego de tickets con
firmas de autorizacion y
entrega efectiv

Reporte de
cancelacion
de tickets

18 v

Realiza un reporte de
cancelaclon de tickets,

s |

Cateja con reparte y efectivo actual.

A
Fin del
Procedimiento

FORMATOS
JUEGO DE TICKETS
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LIBRETA DE ADEUDOS EN CENTRALES

Justo Sierra
Educar para la Vida

©

Escuela de Estomatologia

[Lctinic: J Reporte de Adeudos
“
NOMBRE: MATRICULA: y
FECHA MATERIAL CANTIDAD FIRMA

SICOC (CANCELACION DE TICKETS)

- SICOC - Ticket's (Detalle)

Inicio » Panel de Contral » Ticket's » Detalle

N° Ticket Cicle Caja Fecha Hora Estahy
1265 20231 15/09/2022 100234 ACTIVO

S caus

Caj Tipo Expediente N* Expediente
B srcHvO LUISA MARTHA HERNANDEZ GUZMAN ADULTO 56

Pacients Materi:
E] RO VIVIANA ALLIN GARCIA PAREDES N/A

Operador Clini

N/A N/A

N Codige  Descripcién Tall Justificacién Costo Cantidad Descuento Sub Total Total
1 2 NUEVO EXPEDIENTE ADULTO §180.00 1 s0.00 $180.00 5180.00
Subtotal General $180.00
Total General $180.00
EIMPRESION
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PROCEDIMIENTO PARA LA VALORACION PATOLOGICA
OBJETIVO

Valorar a todos aquellos pacientes que durante la revision clinica se sospeche de la
presencia de procesos patologicos donde se requiera asesoria de especialidad, con el
objetivo de ofrecer atencién integral y multidisciplinaria, respondiendo asi a las necesidades
de la poblacion que asiste a las clinicas, asi como brindar al alumno las herramientas
académicas para la toma de decisiones de casos similares en un futuro.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para las areas y el personal que intervenga en el proceso de
valoracion patoldgica del paciente usuario del servicio en clinicas de Estomatologia de la
Universidad Justo Sierra.

DEFINICIONES

Muestra bioldgica: Parte anatémica o fraccion de 6rganos o tejido, excreciones 0
secreciones obtenidas de un ser humano o animal vivo o muerto para su analisis.

NORMAS Y POLITICAS GENERALES DE OPERACION

1. El 6rgano con la autoridad para toma de decisiones en materia de atencion a
pacientes dentro de las Clinicas de Estomatologia sera la Jefatura de Clinicas y en
su ausencia la Direccién de la Escuela.

2. Este procedimiento se rige bajo el Reglamento General de la Universidad Justo
Sierra, el Reglamento Interno de la Escuela de Estomatologia y bajo las Normas
Oficiales Mexicanas del Diario Oficial de la Federacion: NOM-004-SSA3-2012 Del
Expediente Clinico, NOM-013-SSA2-2006 Prevenciéon y Control de las
Enfermedades Bucodentales, NOM-087-SEMARNAT-ECOL-SSA1-2002 Proteccion
ambiental-Salud ambiental-Residuos peligrosos, biolégicos-infecciosos-
Clasificacion y especificaciones de manejo, NOM-052-SEMARNAT-2005, Que
establece las caracteristicas, el procedimiento de identificacion, clasificacion y los
listados de los residuos peligrosos.

3. Las actividades que se desarrollan dentro de las clinicas corresponden al area de la
SALUD, por lo tanto la presentacion personal y el uniforme debera estar
IMPECABLE. Asi como tener habitos y conductas acordes a estudiantes que se
desenvuelven en el area de salud y congruentes con los principios y valores

institucionales.
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4. Los alumnos deberan presentarse con el uniforme completo, barreras de proteccion,
instrumental estéril como lo estipula el Reglamento Interno de la Escuela de
Estomatologia Capitulo V Sobre Areas Clinicas, articulos: 1, 3y 4.3.

5. Las actividades clinicas se efectuaran durante el horario correspondiente a la materia
y con la presencia de los Docentes.

6. Esindispensable la presencia del asistente.

7. EI alumno debera explicar al paciente de una forma muy clara el (los)
procedimiento(s) a realizar, manteniéndolo informado en todo momento.

8. Por ninguin motivo el expediente clinico puede salir del plantel, por lo tanto al final del
procedimiento se devuelve a recepcion.

9. Para la atencion en las Clinicas de Estomatologia, los pacientes deberan pasar
solos, los acompafantes deberan permanecer en la sala de espera.

10.Permaneceran dentro de las clinicas solo los alumnos que se encuentren atendiendo
paciente y el personal autorizado.

11.El alumno es responsable del mobiliario de la clinica, por lo tanto deberé reportar
cualquier desperfecto en la recepcion.

12.La esterilizacion del Instrumental y equipo se debera llevar a cabo siempre en CEYE
de la Escuela de Estomatologia.

13.La reposicion de material sin costo serd autorizada Unicamente por el Jefe de
Clinicas.

14.Los pagos correspondientes a derechos de clinica seran realizados por el paciente
en la caja de clinica.

15.Para realizar cualquier procedimiento debera utilizarse el material proporcionado por
la central de equipos.

16.Al término de cada sesion el alumno debera anotar en la hoja de evolucion, la
descripcion del tratamiento realizado, asi como la actividad planeada para la proxima
cita, fecha y firma del docente a cargo.

17.Las citas se elaboraran minimo con 24 horas de anticipacion.

18.EI docente debera permanecer en clinica o laboratorio durante toda la sesibn como
lo estipula el Reglamento Interno Capitulo V articulo 4.1.
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19.En caso de que el paciente requiera Interconsulta o remision a otra area ya sea
Médica o Estomatoldgica, remitirse a los procedimientos correspondientes.

20.No se aceptara ningun tratamiento o procedimiento realizado fuera de las clinicas de
esta institucion.

21.Para realizar procedimientos clinicos FUERA DEL HORARIO correspondiente
deberan contar con:

Expediente Clinico

Autorizacion por escrito del profesor de la materia en la hoja de evolucion.
Autorizacion del Coordinador del Centro de Diagnostico o Jefe de Clinica.
Plan de tratamiento autorizado por el Profesor de la materia.

Los recibos que amparen el pago correspondiente al tratamiento a efectuar.
Asistente para realizar el trabajo a cuatro manos.

22.En todo momento debera estar presente un alumno-responsable de guiar el
seguimiento del paciente.

23.Las condiciones necesarias para recibir la muestra a estudiar son:

e Que sea paciente usuario subsecuente de las clinicas de Estomatologia de la
Universidad Justo Sierra.

¢ Que se encuentre redactada la nota de evolucién de la toma de biopsia incluyendo
diagndstico presuntivo, que a su vez se plasmara en la solicitud de estudio
histopatolégico.

e Que la muestra biolégica esté conservada dentro de un frasco de vidrio
preferentemente color ambar, cerrado con tapa, y que en su interior contenga
solucion de fijado (formaldehido 9:1) en cantidad suficiente para que cubra la
muestra biologica.

e Etiquetar el frasco con los siguientes datos:

1. Nombre del paciente
2. No. de expediente
3. Fecha de toma de biopsia
4. Diagndstico presuntivo
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NARRATIVA
Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Alumno y/o 1. Detecta posible proceso patoldgico en
Docente paciente de atencion subsecuente que
requiere de asesoria para el diagnostico.

Alumno 2. Notifica al paciente y realiza nota de | eHoja de
Consulta interna (véase procedimiento | Evolucion con
para Interconsulta) bajo la supervision del | nota de
docente a cargo. Interconsulta

Alumno 3. Altérmino de la atencién, requisita cita con | eVolante de cita
especialista en Patologia de acuerdo a la
agenda establecida en el Centro de | eAgendade citas
Diagndstico. de Patologia

4. Recaba firma de paciente en el volante de
cita y entrega el original al paciente, una
copia a recepcion y conserva otra copia.

Paciente 5. Acude a cita programada de valoracién en
Patologia.

Especialista 6. Realiza la valoracion y determina

en Patologia seguimiento.
¢Requiere toma de biopsia?

7. NO: Fin del procedimiento y continuacion
del tratamiento subsecuente.

8. Diagnostica y redacta respuesta a
Interconsulta.

9. Determina el seguimiento del hallazgo,
motivo de la interconsulta.

10.Si: Remite a Cirugia (véase procedimiento
de remision interna) redactando Nota de
Remision en hoja de evolucion.

Alumno- 11.Requisita cita con firma de enterado del

responsable paciente y entrega al mismo y una copia a
recepcion.

Paciente 12.Se presenta a cita de cirugia.

Docente a 13.Realiza toma de biopsia con la redaccion

cargo de correspondiente en la nota de evolucion

Cirugia incluyendo un diagnostico presuntivo.

14.Indica al alumno-responsable entregar la
muestra al Especialista en Patologia.
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Especialista 15.Recibe muestra e indica al alumno Solicitud de
en Patologia responsable llenar el formato de Solicitud estudio
de Estudio Histopatoldgico. Histopatoldgico
16. Envia al laboratorio establecido.
Laboratorio 17.Entrega resultado por escrito a Resultado de
de Especialista en Patologia. Estudio
Histopatologia Histopatoldgico
Especialista 18.Da aviso al alumno responsable y entrega
en Patologia original y copia del Resultado
Histopatoldgico, resguardando una
tercera copia con firma de recibido del
alumno.
Alumno 19. Comunica al docente responsable de
Cirugia donde se realiz6 la toma de
biopsia.
20. Acuerda junto con docente la proxima cita
de entrega de resultados.
21.Comunica proxima cita al paciente, con la
requisicion correspondiente.
Paciente 22.Acude a cita de entrega de resultados.
Docente a 23.Entrega junto con alumno el resultado y
cargo de su interpretacion al paciente.
Cirugia
Paciente 24.Firma de recibido documento en copia,
incluido posteriormente en el expediente.
Docente a 25.Redacta la nota de evolucion Resultado de
cargo de correspondiente anexando copia del estudio
Cirugia resultado histopatoldgico. histopatolégico
26. Solicita firma del paciente en nota de
evolucion.
27.Determina el seguimiento y remite al area
correspondiente de ser necesario.
Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA

5
Acude a cita programada de

ALUMNO Y/O DOCENTE ALUMNO
INICIO
1 2 l
Detecta posible proceso :eoﬂﬂ:n al::clenlt:uy realiza ::ta
patologico en paciente de iodonti _ma (v g ’e_
atencion subsecuente que :'a \ 5 ‘:f‘;";: e Hoja de Evolucién
requiere de asesoria para Jo la supervision del docente a| ., (ot de
el diagndstico cargo Interconsulta
3 r
Al témino de la atencidn, requisita
cita con especialista en Patologia de
acuerdo a la agenda establecida en el
Centro de Diagnostico Volante de cita
4 y
Recaba firma de paciente en el
volante de cita y entrega el
onginal al paciente, una copia a |Agenda de citas
PACIENTE recepcion y conserva otra copia | de Patologia

valoracion en Patologia

ESPECIALISTA EN PATOLOGIA

6

|Realiza

subsecuente

valoracién vy
determina seguimiento

pracedimiento
y continuacion del
tratamiento

Requiere toma
de biopsia?

10

Remite a Cirugia (véase
procedimiento de remisidn
Interna) redactando Nota de
Remision en hoja de
evolucion

8 y
Diagnostica y redacta
respuesta a
Interconsulta
9 Y
Determina el
seguimiento del
hall motivo de la
ALUMNO - RESPONSABLE intarconsulta
11
Requisita cita con firma
de enterado del
paciente y entrega al ¢
mismo y una copia a
recepcion
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ALUMNO - RESPONSABLE PACIENTE

12
Se presenta a cita de

| 3 cirugia

DOCENTE A CARGO DE CIRUGIA

13

Realiza toma de biopsia con la
redaccion correspondiente en
la nota de evolucion &
incluyendo un  diagndéstico

presuntive
14 E
Indica al alumno-

responsable entregar la
muestra al Especialista en
Patologia ESPECIALISTA EN PATOLOGIA

15
Recibe muestra e indica al
alumno responsable llenar
el formato de Solicitud de
Estudio Histopatolégice

Solicitud de
estudio
istopatoldgico

16
Envia al laboraterio
LABORATORIO DE HISTOPATOLOGIA establecido
17

Entrega  resultado
par escrito a
Especialista en
Patologla Resultado de
Estudio

Histopatolégico

ESPECIALISTA EN PATOLOGIA

18

Da aviso al alumno responsable y
entrega original y copia del
»|Resultado Hi 5eico
resguardando una tercera copia
con firma de recibido del alumno

ALUMNO

19

Comunica al docente responsable
de Grugia donde se realizé la
toma de biopsia

A

20 y

Acuerda junto con docente la
proxima cita de entrega de
resultados

21 E
Comunica préxima cita al
paciente, con |a requisicion
correspondiente
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ALUMNO PACIENTE

22
Acude a cita de entrega
| - de resultados

DOCENTE A CARGO DE CIRUGIA

23

Entrega Junto cen alumno el
resuitado y su interpretacion al
paciente

PACIENTE

23

Firma de recibido
_[documento  en  copia,
"lincluido  posteriormente
en el expediente

DOCENTE A CARGO DE CIRUGIA

25

Redacta la nota de
evolucion correspondiente |
anexando copia del

resultado histopatolégico | Resultado de
estudio

histopatoldgico

26 y

Solicita firma del
paciente en nota
de evolucién

27 s

Determina el seguimiento
v remite al area
correspondiente de ser
necesario

FIN
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FORMATOS
Justo Sierra  SOLICITUD ESTUDIO HISTOPATOLOGICO SO
FOUQ,
Norviy o del pacients Fecha e solcitad il
Ko, de Expedents Focha de s toma dela biopsla  / '
Edad: Telthno
Oénero:
Datos del material bioldgico

8, Cokr

7. Forma

8. Tamafo (ancho y large)

9. Testurs (Usa e )

10 imagen 15/ o5 ue |a hay)

Tiempo de evokcion de I lesdon
Forma de evokecion
Tinckdn solicitada

WA A -

Antecedentes de la lesion

[Artececentes hececafamilans relacionacas com B letidn, lesiores similices e algura ot pare
del cuerpo, tratamiertos recbidos previamente etc )
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Observaciones:

Diagnéstico(s) presuntivo(s) :

Datos de los responsables

1. Nombre del alumno responsable

2. Semestre que cursa

3. Teléfono del alumno

4. Correo del alumno

5. Nombre del docente responsable

6. Asignatura

Solo se aceptaran solicitudes acompaiiadas con todos los datos requeridos
en este formato vy se debera anexar una imagen radiogréfica (en caso de ser
lesion intradsea) y una fotografia clinica.
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL MANUAL

La evaluacién de este Manual se llevaréa a cabo a partir de un analisis FODA y la aplicacion
de algunos instrumentos de verificaciobn. Este proceso de evaluacidn se realizara
anualmente de acuerdo con lo que se indica en la Guia Institucional para la Integracion de
Politicas y Procedimientos de Calidad.

A continuacion se incluye el formato que se utilizara para tal efecto, el cual se aplicara a los
involucrados de la ejecucién de los procedimientos.

Preguntas Siempre Casi Casi Nunca
siempre | Nunca

¢El Manual de Politicas y Procedimientos
de Clinicas de Estomatologia aplicado en
las Clinicas de la Escuela de
Estomatologia es conocido en su
totalidad por todos los involucrados?

¢ Las actividades y procesos indicados en
el presente Manual son monitoreados
constantemente?

En caso que se detecte un problema o
inconsistencia con los procesos descritos
en este Manual ¢se realizd el
seguimiento?

Este Manual ha contribuido
positivamente al logro de su(s)
objetivo(s)?

Este Manual Jha contribuido
positivamente al logro del (los) objetivo(s)
del procedimiento?

Este Manual ¢Cumple con la alineacion
con Modelo Educativo y Misién
Institucionales?

¢ Este Manual desglosa con claridad las
normas y politicas a seguir?
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Las politicas y procedimientos integradas
en el presente Manual ¢Favorecen el
cumplimiento del Modelo Educativo y
Mision Institucionales, con una inclinacion
humanista, BIEN, VERDAD y JUSTICIA?

La aplicacion sistemética de este Manual
¢favorece la mejora continua y cultura de
calidad?

El lenguaje utilizado en este Manual ¢ Es
claro y conciso?

El seguimiento de las politicas vy
procedimientos establecidos en este
Manual ¢Son claros y oportunos?

El uso del Manual ¢Ha sido de ayuda
para la realizacion de las actividades que
se le relacionan?
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