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MISION UACH

Somos una institucién de educacion superior publica y socialmente responsable que
tiene el compromiso de coadyuvar con el desarrollo sustentable social y econdmico
de la entidad, asi como preservar, conservar y fomentar las diversas
manifestaciones de la cultura, a favor de una mejor calidad de vida de los mexicanos
y en particular, de los Chihuahuenses. Hacemos nuestra la tarea de formar
personas integras, con valores universales y capaces de dar respuestas pertinentes
y creativas ante un mundo en constante cambio, asi como generar, aplicar, difundir,
transferir conocimientos y desarrollar tecnologias, mediante una planta académica
de alto nivel y programas universitarios de reconocida calidad, cuya aplicacion sea
atil para la sociedad y a ella misma.

VISION UACH

Los rasgos distintivos de la vision 2025 se enuncian en cada uno de los ejes

Universitarios y Transversales.



MISION FACULTAD

La Facultad de Odontologia de la Universidad Autonoma de Chihuahua forma
profesionales de la salud estomatoldgica a través de programas Académicos y
promueven la educacion integral basada en el desarrollo de competencias y valores
universales.

Fomenta la Investigacion cientifica, la difusion del conocimiento y el servicio social
para satisfacer con excelencia las necesidades bucodentales de la sociedad, con el

apoyo de personal competente e infraestructura de vanguardia.

VISION FACULTAD

La Facultad de Odontologia de la Universidad Autonoma de Chihuahua es
reconocida internacionalmente por su liderazgo en la formacion integral de
profesionales en la salud estomatolégica competentes en los dmbitos laboral y
cientifico, asi como por la capacidad de su personal académico para generar y

aplicar el conocimiento apoyados en infraestructura y tecnologia de vanguardia.



INTRODUCCION

La Facultad de Odontologia cuenta desde su inauguracion en 1991 con la Clinica
de Admision, lugar de primer contacto para la recepcion, registro, valoracion y
distribucion de la amplia poblacion que recibe atencion odontologica dentro de esta
institucion acorde a sus necesidades clinicas.

OBJETIVO DEL MANUAL

Se ha elaborado el presente manual, el cual esté dirigido al personal de Clinica de
Admisién, y pretende colocar las bases para la adecuada organizacion y
funcionamiento de las areas que la integran.



ORGANIGRAMA
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OBJETIVO DE LA CLINICA DE ADMISION

La Clinica de Admision de la Facultad de Odontologia de la Universidad Autbnoma
de Chihuahua establece el primer contacto con el paciente para su recepcion,
orientacion, evaluacion y diagnostico. En caso de ser aceptado en la institucion, se
establece la ruta clinica de atencién, ya sea en licenciatura o posgrado;
posteriormente su canalizacion a las diferentes clinicas de atencion dental.

Orienta al alumno para la realizacién de algun diagndstico y tratamiento.

Realiza diversos servicios odontoldgicos a pacientes de urgencia o aquellos donde
fue imposible su canalizacion a las clinicas integrales de licenciatura.
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Pasando caja Unica, al final del pasillo
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ESTRUCTURA E INSUMOS

e 6 unidades dentales

e Tarja con mueble

e 3 mesas para interrogatorio

e Cajaderevelado

e Oficina con sistema de captura.

e Consultorio con mesa de exploracion.

e Archivero

e Estante

e Carrorojo

e 2 sillas de ruedas

e Tanque de oxigeno

e Instrumental para realizacion de procedimientos de operatoria dental,
exodoncia, cirugia, proétesis, profilaxis y guardas oclusales.







FLUJOGRAMA Y SERVICIOS DE ATENCION

REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL EXPEDIENTE CLINICO
PACIENTES DE 5 A 15 ANOS

Presentacion con padre o madre sin excepcion
Los padres deberan de presentar:
Identificacion oficial con fotografia (I.F.E., licencia, pasaporte o cartilla militar)

REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL EXPEDIENTE CLINICO
PACIENTES DE 16 A 18 ANOS

Presentacion con padre o madre.

Si estos no pueden asistir, presentar:

Carta de autorizacion firmada por el padre o la madre

Copia de alguna identificacion oficial (I.F.E., licencia, pasaporte o cartilla
militar) del familiar que lo acompafa

« El familiar que acompafie al paciente debera de estar presente durante la
consulta para firmar el expediente clinico.

REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL EXPEDIENTE CLINICO EN
PACIENTES DE 18 ANOS EN ADELANTE

 Identificacion oficial con fotografia (I.F.E., licencia, pasaporte o cartilla militar)

ADULTOS

Pacientes de 12 vez sin alumno asignado. Mayores de 16 afos.

Son pacientes que acuden de primera vez a la facultad, y que no cuentan con
alumno para la realizacion de su tratamiento dental.

1.- Paga el concepto de consulta y diagnéstico en caja Unica.



2.- Con una identificacion oficial se llenan los datos en el sistema, el cudl le otorgara
un numero de expediente, iniciando con las siglas “LAD”, (Licenciatura Adulto)



EXPEDIENTE:

FECHA ALTA--> DD:MM:AAA:

\ LAD2537 |
PATERNO: MATERNO: NOMBRES:

| PARRA [ | | FRANCISCO JAVIER |
SEXO: EDAD: PUBLICIDAD:

IMASCULINO ~| 43 | |PERSONA -
TELEFONO CASA:  CELULAR: CONTACTO FAMILIAR:

| | 6141167700 | JESSY HERNANDEZ6251138858 |




3.- Se rectifican los datos capturados.

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE: FECHA ALTA--> DD:MM:AAA:
‘ LAD2537 | 14 3 2019
| Seleccionar una Opcidn -
PATERNO: @ ESTAN BIEN LOS DATOS?
‘ PARRA ] PARRA FRANCISCO JAVIER ; 0 JAVIER |
L TELEFONO: EY
SEXO: CELULAR: 6141167700
. 1 CONTACTO FAMILIAR: JESSY HERNANDEZ 6251138858 |
IMASCULINO | | | P— i -
TELEFONO CASA.: CELULAR: CUNIAC 1O FAMILIAR:
\ | 6141167700 | JESSY HERNANDEZ 6251138858 |

GUARDAR

CANCELAR

4.-Se ingresa el namero de ticket de caja Unica en el sistema.

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE: FECHA ALT.
| LAD2537 |
Entrada | oo
PATERNO: SR |
PACIENTE REGISTRADO CON EXITO To T TINITIIIT ONAMUN
| PARRA | E TELCEE EL TICKET DE CAJA UNICA POR FAVOR | Mombre: Fm.a)‘m ' _.
SEXO: [3199369] || Fanumns s400 FACUL
MASCULINO - | Aceptar || Cancelar | O Esugios Canpus
descripcion
CONSULTA Y DIAGNR
TELEFONO CASA: CELULAR: CONTACTO FA
[ e1a1167700 | JESSY HERN T
GUARDAR CANCELAR




5.- Se carga el expediente a la matricula del pasante en turno. Se sellara el ticket
de caja unica con sello de Clinica de Admision. En caso de menores de edad,

consultar requisitos para la elaboracion del expediente clinico pacientes de 16 a 18
afnos.

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE: FECHA ALTA--> DD:MM:AAA:
‘ LAD2537 ‘ 14 3 2019
PATERNO: M | Entrada e
‘ PARRA ‘[ [:] INGRESA LA MATRICULA: N CISCO JAVIER
[279922 |
SEXO: E IAD:
| Aceptar || Cancelar |
MASCULINO vl . ~
TELEFONO CASA: CELULAR: CONTACTO FAMILIAR:
H 6141167700 H JESSY HERNANDEZ 6251138858

GUARDAR CANCELAR

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE: FECHA ALTA--> DD:MM:AAA:

\ LAD2537 | 14 3 2019
PATERNO: MA Seleccionar una Opcidn x =S

‘ PARRA ”: 1 E DESEA PRESTAR EL EXPEDIENTE? F ANCISCO JAVIER |
SEXO: EDA , BIDAD:

| | s || mo ||cancear| [

IMASCULINO - - - \A v
TELEFONO CASA: CELULAR: CONTACTO FAMILIAR:

\ | 6141167700 | JESSY HERNANDEZ 6251138858 |

GUARDAR CANCELAR




PRESTAMO EXI
MATRICULA:
279922
279922 BRISA ANALI RODRIGUEZ ACOSTA

DEVOLUCOM EXP

EXPEDIENTE:

EXPEDIENTE:
LAD2837 | emae i
LADIS3T PARRA FRANCISCO JAVIE & .!) EXPEDENTE: LAD257 PARRA TRANCISCO JAVER |
PREATADO A 270022 DIESA AMALI ODRGUES ACOSTA
|
ALUMNG 1 FECHA PRESTAMD
PRESTAMO EXP e e T
MATRICULA:
279922
EXPEDIENTE:
275922 BRISA ANAL| RODRIGUEZ ACOSTA
EXPEDIENTE:
ALUMND PACENTE FECHA PRESTAND

279922 BRISA ANALI RODRIGUEZ ACOSTA
279822 BRISA ANALI RODRIGUEZ ACOSTA

LAD2837 FRANCISCO JAVIER PARRA
LAD2537 FRANCISCO JAVIER PARRA

Mar 14 2018 11:43AM
Mar 14 2015 11:43AM




3.- Se realiza el interrogatorio y llenado de la historia clinica, consentimiento
informado, odontograma y ruta clinica.
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4.- Se coloca el codigo de barras en la parte posterior de la carpeta del expediente
clinico, sellandolo de igual manera que la historia clinica. Esto indica que la historia
clinica fue revisada.

5.- De acuerdo a las necesidades odontologicas con las que cuente el paciente, se
remite al alumno, segun la bithcora de necesidades del alumnado.
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6.- El alumno y paciente intercambian nombre y teléfono poniéndose de acuerdo en
la cita para inicio de su tratamiento en clinicas.




7.- Todos los pacientes remitidos por clinica de Admision se anotan en una bitacora,
segun el turno correspondiente.

PACIENTES REFERIDOS A LICEN
CICLO E/NE Ro/ JTunio 7018




8.- Se registra en una bitacora de pacientes de nuevo ingreso.
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Pacientes de 12 vez con alumno asignado. Mayores de 16 afios.

Son pacientes que acuden por primera vez a la facultad contando con alumno que
realice su tratamiento dental.

1.- Paga el concepto de consulta y diagndstico en caja Unica.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DR C M ‘
CALLE E8CONZA W
CHIMUAMUA G
UACHE tOIEG

Onginal

Fecha 1 0190833
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Facund 5400 FACULTAD DE ODONTOLOGIA
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2.- Con una identificacion oficial se llenan los datos en el sistema, el cuél le otorgara
un numero de expediente, iniciando con las siglas “LAD”. Se sellaré el ticket de caja
unica con sello de Clinica de Admision.

EXPEDIENTE LICENCIATURA ADULTO

EXPEDIENTE: FECHA ALTA-> DD:MM:AAA:

LAD2571 13 3 2019
PATERNO: MATERNO: NOMBRES

ARAIZA PROSPERO JOSE JOEL
SEXO EDAD PUBLICIDAD
MASCULINO b 49 PERSONA .
TELEFONO CASA: CELULAR: CONTACTO FAMILIAR:

6145041670 SUSANA RICO 6142316415

GUARDAR CANCELAR

3.- El sistema pregunta si los datos ingresados son los correctos.

PR | BUSCAR
EXPEDIENTE LICENCIATURA ADULTO
EXPEDIENTE: FECHA ALTA-> DD:MM:AAA:
LAD2571 33 2019
PATERNO MATERNO NOMBRES
ARAIZA PROSPERO JOSE JOEL
SEXO EDAD: PUBLICIDAD
MASCULINO v 49 PERSONA -
TELEFONO CASA: CELULAR: CONTACTO FAMI | Salsccioner sne Opcie —ey
6145041670 SUSANA RIC | [3] ESTANBENLOS DATOS?
— ARAUA PROSPERO JOSE JCEL
GUARDA © TELEFONC:
CELULAR §145021870
CONTACTO FAMSLIAR SUSANA RCO S1423768415
75'7 "W Cancetar




4.- Se ingresa el nimero de ticket de caja Unica al sistema.

EXPEDIENTE LICENCIATURA ADI

1 "o \r(l“ﬂﬁ“

MUSCAF =
} s wENAIOA ll' o 01!’)' ..Tvl - T
{ @

EXPEDIENTE: FECHA ALTA--> DD:MA AAL ¢
Nomiben: JOEL ARAZA
LAD2571 13 3 | vucumms 5400 troUl TADSE O
PATERNO MATERNO NOMBRES: urpis
ARAIZA PROSPERO JOSE JOEL | #esctipeion mporte
DN | sial
SEXO EDAD: PUBLICIDAD
MASCULINO v 49 PERSONA |»
TELEFONO CASA: CELULAR: CONTACTO FAMI -
Frareda “
6145041670 SUSANA RIC
PACENTE REQISTRADO CON EXITO
GUARDA TELCEE EL TICKET DF CAJA URICA POSEFAVON

1130

| Aceplar || Cancelm

5.- Se carga el expediente al alumno tratante presentando su credencial.

EXPEDIENTE LICENCIATURA ADULTO

EXPEDIENTE: FECHA ALTA--> DD:MM:AAA:

| LAD2571 | 13 3 2019
PATERNO: MATERNO: NOMBRES:

| ARAIZA | PROSPERO | | JOSE JOEL |
SEXO: EDAD: PUBLICIDAD:

IMASCULINO -] 49 [PERSONA ~|
TELEFONO CASA:  CELULAR: CONTACTO FAMILIAR:

| | 6145041670 | SUSANA RICO 614 Seleccionar una Opién

i

GUARDAR ] @ DESEA PRESTAR EL EXPEDIENTE?

[

| | Cancelar |

L)




EXPEDIENTE LICENCIATURA ADULTO

EXPEDIENTE: FECHA ALTA-> DD:MM:AAA:

| LAD2571 13 3 2019
PATERNO: MATERNO: NOMBRES:

| ARAIZA | PROSPERO | | JOSE JOEL

SEXO: EDAD: PUBLICIDAD:

IMASCULINO - 49 | |PERSONA -
TELEFONO CASA: CELULAR:

! | 6145041670




6.- Se realiza el interrogatorio y llenado de la historia clinica, consentimiento
informado, odontograma y ruta clinica.

7.- Se coloca el cédigo de barras en la parte posterior de la carpeta del expediente
clinico, sellandolo de igual manera que la historia clinica. Esto indica que la historia
clinica fue revisada. También se anota en una bitacora de pacientes de nuevo
ingreso.




—

Teléfc

2566| Ravt Soto

2567 ‘T’psema

b LDV 3

2568 LZere Mt&

2569 Uviel Oledo Sdowidl

hwe. Mwza Telle
Soo Naica

v



Pacientes con expedientes y deseo de continuacion con tratamiento sin
alumno asignhado.

1.- En la base de datos se busca el numero de expediente del paciente.

2.- Si el expediente se encuentra en archivo muerto, se realiza un nuevo expediente
como se indica en los pasos citados en el apartado de la pagina 14 (pacientes de
12 vez sin alumno asignado).

3.- Si el expediente se encuentra en activos, se obtiene de archivo clinico. Se
observa tratamiento realizado.

4.- De acuerdo a las necesidades odontologicas con las que cuente el paciente, se
remite al alumno, segun la bitdcora de necesidades del alumnado.

5.- El alumno y paciente intercambian nombre y teléfono poniéndose de acuerdo en
la cita para inicio de su tratamiento en clinicas.

6.- Todos los pacientes remitidos por clinica de Admision se anotan en una bitacora
de remitidos.

7.- Para actualizar el expediente se paga el concepto de caja Unica, con ese ticket
se captura en Archivo Clinico, otorgando dos recibos.

8.- Con los recibos de archivo clinico, se otorga en Coordinacién de Clinicas el
combo en blanco (historia clinica general y por areas) foliado con el nimero de
expediente correspondiente.

9.- El recibo de archivo clinico que tiene como titulo “Archivo” se anexa en la parte
interna de la carpeta del expediente clinico y sella como entregado por clinica de
admisién con la fecha correspondiente. El recibo de archivo clinico que tiene como
titulo “Cedis”, se conserva en Clinica de Admision. El cual semanalmente se
reportaran con totales a Coordinacion de Clinicas.

10.- Se actualiza la historia clinica, consentimiento informado, odontograma y ruta
clinica.

11.- Se coloca el sello de Clinica de Admision en la historia clinica, se reimprime el
cadigo de barras, colocandolo en la parte posterior del expediente clinico y se sella.



Pacientes con expediente y deseo de continuacién con tratamiento con
alumno asighado. Mayores de 16 afios.

1.- En la base de datos se busca el numero de expediente del paciente.

EYDENTENTE:

LAD93589|

FACIENTE: LAD935289 CARDIEL BURCIAGA MIGUEL ANGEL
SEXD: MASCULING

EDAD: 99

TELEFOMNC: NO ESPECIFICA CELULAR: MO ESPECIFICA
COMTACTO FAMILIAR: null

FECHA INGRESQ: Feb 28 2017 12:00AM

2.- Si el expediente se encuentra en archivo muerto, se realiza un nuevo expediente
como se indica en los pasos citados en el apartado de la pagina 24 (pacientes de
12 vez con alumno asignado).

3.- Si el expediente se encuentra en activos, se obtiene de archivo clinico. Se
observa tratamiento realizado.



4.- Para actualizar el expediente se paga el concepto de caja Unica, con ese ticket
se captura en Archivo Clinico, otorgando dos recibos.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIMUAHUA
CALLE ESCORZA 900
CHIHUAHUA, GHIM
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TRATAMIENTOS PARA EL TCU:3200493
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5.- Con los recibos de archivo clinico, se otorga en Coordinacion de Clinicas el
combo en blanco (historia clinica general y por areas) foliado con el numero de
expediente correspondiente.

@ Facultad de Odontologia

HISTORIACLINICA M ®

N T RARANIPND

mmousuo | = [ w0 [ aconoumo Ts [w][

NOS VITALE:
KON ARTERIAL

$55555355555

perevsnoeerene




6.- El recibo de archivo clinico que tiene como titulo “Archivo” se anexa en la parte
interna de la carpeta del expediente clinico y sella como entregado por clinica de
admision con la fecha correspondiente. El recibo de archivo clinico que tiene como
titulo “Cedis”, se conserva en Clinica de Admision. El cual semanalmente se
reportaran con totales a Coordinacion de Clinicas.
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6.- Se actualiza la historia clinica, consentimiento informado, odontograma y ruta
clinica.




7.- Se coloca el sello de Clinica de Admision en la historia clinica, se reimprime el
cédigo de barras, colocandolo en la parte posterior del expediente clinico y se sella.
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Pediatria

Pacientes de 12 vez sin alumno asighado. De 6 a 15 afios.

Son pacientes que acuden de primera vez a la facultad, y que no cuentan con
alumno para la realizacion de su tratamiento dental.

1.- Paga el concepto de consulta y diagnostico en caja Unica.
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2.- Con una identificacién oficial de la madre/ padre o tutor se llenan los datos en el

sistema, el cual le otorgara un nimero de expediente, iniciando con las siglas “LIN”,
(Licenciatura Infantil).




000372

EXPEDIENTE: FECHA ALTA--> DD:MM:AAA:
\ LIN372 |
PATERNO: MATERNO: NOMBRES:
| CHACON [ ARROYO | | IRVING |
SEXO: EDAD: PUBLICIDAD:
IMASCULINO ] 9 | |PERSONA -
TELEFONO CASA:  CELULAR: CONTACTO FAMILIAR:
| | 6143445349 |  LUIS CARLOS DELGADO| |
—

3.- Se rectifican los datos capturados.

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE: FECHA ALTA--> DD:MM:AAA:
| LIN372 ¥ 13 3 2019
Seleccionar una Opcion X
PATERNO: E ESTAN BIEN LOS DATOS?
| CHACON CHACON ARROYO IRVING 1 IRVING |
TELEFONO: 1
SEXO: CELULAR: 6143445349 \D:
CONTACTO FAMILIAR: LUIS CARLOS DELGADOD |
IMASCULINO E ] e o] -
TELEFONO CASA:  CELULAK: coniAGTU rAMILIAR:
| | 6143445349 |  LUIS CARLOS DELGADO |

GUARDAR CANCELAR

&




4.-Se ingresa el namero de ticket de caja Unica en el sistema

EXPEDIENTE

Fecha 100y

olic 3199834.101

nery Y L aae a

N1G 11 ¢
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N AMUM AMAR
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' EDUARY

Nombra IRVING ZARCON ARROYD

Facumnd SA00FA ILTAL | NTOLOGU

Paan Estudios
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I'A IACGNOSTIC

‘ o $50 00
EFECTIVI
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EXPEDIENTE: FECHA ALTA--> DD:MM:AAA:
\ LIN372 | 13 3 2019
PATERNO: Entrada X
| PACIENTE REGISTRADO CON EXITO i
‘ CHACON | |z| TELCEE EL TICKET DE CAJA UNICA POR FAVOR RVING
SEXO: [3190834 | b:
‘MASCULINO |- | Aceptar | Cancelar I Amcmwkw
] A0 AUTQNOM v
| .‘lkml : m“"m)v‘ ALLE § ORIA SOV
TELEFONO CASA: CELULAR: 'm CHIMuApUA. CriiF
,' UACES 1 RECH ongins
| | 614344534

(A
Il "

jmpore

5.- Se carga el expediente a la matricula del pasante en turno. Se sellara el ticket
de caja Unica con sello de Clinica de Admision.

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE: FECHA ALTA--> DD:MM:AAA:

| LIN372 | 13 3 2019
PATERNO: M A Entrada x5

| CHACON || IE‘ INGRE SA LA MATRICULA: IRVING |

[283548 |
SEXO: E DAD:
| Aceptar || Cancelar |

IMASCULINO -] — A I~
TELEFONO CASA:  CELULAR: CONTACTO FAMILIAR:

| | 6143445349 |  LUIS CARLOS DELGADO |

| GUARDAR || CANCELAR |




6.- Se canaliza a la Clinica de Odontopediatria (alumnos de 10mo semestre). El
alumno asignado realiza la historia clinica. Alumno y paciente intercambian nombre
y teléfono poniéndose de acuerdo en la cita para inicio de su tratamiento en clinicas.

7.- Se registra en una bitacora de pacientes de nuevo ingreso pediatricos.
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8.- Todos los pacientes remitidos por Clinica de Admision se registran en la bitacora
de pacientes remitidos pediatricos, segun el turno correspondiente.

SROBRAR PARA DAR




9.- Se coloca el cédigo de barras en la parte posterior de la carpeta del expediente
clinico, sellandolo de igual manera que la historia clinica. Esto indica que la historia
clinica fue revisada.
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Pacientes de 12 vez con alumno asignado. De 6 a 15 afos.

Son pacientes que acuden de primera vez a la facultad, y que cuentan con alumno
para la realizacion de su tratamiento dental.

1.- Paga el concepto de consulta y diagndstico en caja Unica.

2.- Con una identificacion oficial de la madre/ padre o tutor se llenan los datos en el
sistema, el cual le otorgara un numero de expediente, iniciando con las siglas “LIN”,
(Licenciatura Infantil).

3.- Se rectifican los datos capturados.
4.-Se ingresa el ticket de caja Unica en el sistema.

5.- Se carga el expediente a la matricula del alumno tratante. Se sellara el ticket con
sello de Clinica de Admision.

6.- Se registra en una bitacora de pacientes de nuevo ingreso pediatricos.

7.- Se realiza el interrogatorio y llenado de la historia clinica, consentimiento
informado.

8.- Se coloca el cédigo de barras en la parte posterior de la carpeta del expediente
clinico, sellandolo de igual manera que la historia clinica. Esto indica que la historia
clinica fue revisada.

Pacientes con expedientes y deseo de continuacién con tratamiento sin
alumno asignado. De 6 a 15 afios de edad.

1.- En la base de datos se busca el numero de expediente del paciente.

2.- Si el expediente se encuentra en archivo muerto, se realiza un nuevo expediente
como se indica en los pasos citados en el apartado de la pagina 37 (pacientes de
12 vez sin alumno asignado).

3.- Si el expediente se encuentra en activos, se obtiene de archivo clinico. Se
observa tratamiento realizado.

4.- Se canaliza a la Clinica de Odontopediatria (alumnos de 10mo semestre).

5.- El alumno y paciente intercambian nombre y teléfono poniéndose de acuerdo en
la cita para inicio de su tratamiento en clinicas.

6.- Todos los pacientes remitidos por clinica de Admision se anotan en una bitacora
de remitidos.



7.- Para actualizar el expediente se paga el concepto de consulta y diagnostico en
caja unica. Se registra el ticket de caja unica en archivo Clinico, donde se otorgaran
dos recibos.

8.- Con los recibos de archivo clinico, se otorga en Coordinacion de Clinicas el
combo en blanco (historia clinica general) foliado con el nUmero de expediente
correspondiente.

9.- El recibo de archivo clinico que tiene como titulo “Archivo” se anexa en la parte
interna de la carpeta del expediente clinico y sella como entregado por clinica de
admision con la fecha correspondiente. El recibo de archivo clinico que tiene como
titulo “Cedis”, se conserva en Clinica de Admision. El cual semanalmente se
reportaran con totales a Coordinacion de Clinicas.

10.- Se carga el expediente al alumno. Se sellara el recibo de archivo clinico con
sello de Clinica de Admision.

11.- Se actualiza la historia clinica y consentimiento informado.

12.- Se coloca el codigo de barras en la parte posterior de la carpeta del expediente
clinico, sellandolo de igual manera que la historia clinica. Esto indica que la historia
clinica fue revisada.

Pacientes con expediente y deseo de continuacién con tratamiento con
alumno asighado. De 6 a 15 afios de edad.

1.- En la base de datos se busca el nUmero de expediente del paciente.

2.- Si el expediente se encuentra en archivo muerto, se realiza un nuevo expediente
como se indica en los pasos citados en el apartado de la pagina 45 (pacientes de
12 vez con alumno asignado).

3.- Si el expediente se encuentra en activos, se obtiene de archivo clinico. Se
observa tratamiento realizado.

4.-. Para actualizar el expediente se paga el concepto de consulta y diagnéstico en
caja Unica. Se registra el ticket de caja Unica en archivo Clinico, donde se otorgaran
dos recibos.

5.- Con los recibos de archivo clinico, se otorga en Coordinacion de Clinicas el
combo en blanco (historia clinica general) foliado con el nUmero de expediente
correspondiente.

6.- El ticket de archivo clinico que tiene como titulo “Archivo” se anexa en la parte
interna de la carpeta del expediente clinico y sella como entregado por clinica de
admision con la fecha correspondiente. El ticket de archivo clinico que tiene como
titulo “Cedis”, se conserva en Clinica de Admision. El cual semanalmente se
reportaran con totales a Coordinacion de Clinicas.



7.- Se carga el expediente al alumno. Se sellara el recibo de archivo clinico con sello
de Clinica de Admision.

8.- Se actualiza la historia clinica y consentimiento informado.
9.- Se coloca el cadigo de barras en la parte posterior de la carpeta del expediente

clinico, sellandolo de igual manera que la historia clinica. Esto indica que la historia
clinica fue revisada.



SERVICIOS ODONTOLOGICOS QUE PRESTA LA CLINICA DE ADMISION

Consultas y diagnosticos

Radiografias periapicales

Profilaxis

Exodoncia

Cirugia de terceros molares

Resinas

lonémeros de vidrio

Guardas oclusales

Prétesis fija

Raspado y alisado radicular

Pulpotomias

Protesis provisional

Ajuste de prétesis realizadas en la Facultad
Re cementacion de protesis fijas realizadas en la Facultad
Urgencias

COLABORADORES DE LA CLINICA DE ADMISION

OBJETIVO DE LA ATENCION MEDICA

El objetivo de la atencién médica otorgada en la clinica de admision es ofrecer
atencion de calidad y calidez a la poblacion abierta que acude a un tratamiento
odontoldgico, ademas de la deteccion oportunidad de HAS, DM11, etc.

Contando con la atencion brindada por parte de los estudiantes de Odontologia, los
cuales estan supervisados por médicos pasantes en servicio social, asi como de
meédicos adjuntos a la clinica.

De acuerdo a la Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA-2012; la cual establece los
criterios y procedimientos que se deben seguir para producir, captar, integrar,
procesar sistematizar, evaluar, divulgar la informacién en salud.

El contar con informacién oportuna y de calidad permite:

e Reorientar los recursos materiales, financieros y humanos hacia politicas
publicas en salud, principalmente preventivas y correctivas;

e Impulsar que se proporcionen servicios de salud a toda la poblacion y mejorar
la calidad de los mismos.

e Reforzar las acciones de atencion a los problemas sanitarios y a los factores
gue condicionen y causen dafios a la salud, con especial interés en la
promocion de acciones preventivas.



SISTEMA GESTION DE EXPEDIENTES EN CLINICA DE ADMISION

CAPTURA CONSULTA Y DIAGNOSTICO

Paso 1: Ingresar Usuario y contrasefia

Facultad de
Odontologia

SISTEMA PARA LA CESTION DE EXPEDIENTES 2048

4 )

USUARIO

CONTRASENA

Paso 2: Selecciona el tipo de expediente segun el area que se asignara.

EXPEDIENTE LICENCIATURA ADULTO

EXPEDIENTE: FECHA ALTA--> DD:MM:AAA:
LAD106298 17 9 2018

PATERNO MATERNO NOMBRES

SEXO PUBLICIDAD

MASCULINO INTERNET

TELEFONO CASA: CELULAR: CONTACTO FAMILIAR:

LAD: EXPEDIENTE UCENCIATURA GUARDAR CANCELAR
ADULTO

LIN: EXPEDIENTE UCENCIATURA
INFANTIL (Pacientes menores de

15 afnos)

PEP: EXFEDIENTE POSGRADO
ODONTOPEDIATRIA

PPR: EXPEDIENTE POSGRADO
PROTESIS



Paso 3: Ingresa los datos del paciente.

EXPEDENTE FECHA ALTA—> DD MMIAAA
LADAI T2 LLAN nn
Verifica que los datos
FATERND MATRANC NOUBEES
CHAVIRA GAONA GEORGINA ALESANDIA estén correctos
2ex0 EDAD PUBLICICAD Numeracion de
FEMENING . ™ PERSONA . expedientes, fechay
datos personales
LV TELEFONO CASA:  CELULAR CONTACTO FAMILIAR
LA AL ] ALEJANDRD FLORES S0 T57T42

GUARDAR CANCELAR

Solicitar al paciente

Lo
— e
una identificacion para PRt (501wt 4
7;-..—-—
corroborar los datos N beses ot ﬂ
gy e

Paso 4: Guardar los datos

ARCHND HERRAMENTAS ADMINISTRACION

LAD ' LN PEP| PPR - BUSCAR

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE: FECHA ALTA--> DD:MM:AAA:
LAD1057 9 2018
Sebeccionsr b Opcién X
PATERNO: ¢ ESTAN BEN LOS DATOS?
BusTILLdS | NS BUSTILLOS ALMANZA ARMANDO watlloo
TELEFORO:
SEXO: CELULAR: 6493075878
£ CONTACTO FAMILIAR: CESAR BUSTILLOS 61420991584
MASCULINO N ]7 b NO Cancelar o
TELEFONO CARA: CELULAR: CONTACTO FAMIL
6493925838 CESAR BUSTILLOS 6142399184

GUARDAR CANCELAR

Verifica nuevamente que los datos
estén correctos y aceptamos




Paso 5: Ingresar numero de ticket de caja Unica

ARCHIVO  HERRAMENTAS ADMINISTRACION
LAD  LIN ' PEP PPR| BUSCAR
EXPEDIENTE: FECHA ALTA-> DD:MM:AAA:
LAD105724 17 9 2018
PATERNO: Kobedy
PACIENTE REGISTRADO CON EXITO 1
BUSTILLOS ’2~ TELCEE EL TRCKLT DE CAJA UNICA POR FAYOR ’RMANDO
SEXO: ' iD:
MASCULINO - Aceplar Cancelar . ol
TELEFONO CASA: CELULAR: CONTACTO FAMILIAR:
6493925838 CESAR BUSTILLOS 6142399184

GUARDAR CANCELAR



Paso 6: Ingresar matricula alumno

e

HERRAMENTAS ADMINISTRACION

ARCHINVO

LAD | LIN! PEP| PPR

BUSCAR

EXPEDIENTE: FECHA ALTA-> DD:MM:AAA:
LAD105724 17 9 2018
PATERNO MU £reeade X B¢
BUSTILLOS 7| INGRESALAMATRICULA ARMANDO
SEXO: B - DAD:
Acaplat Lancedar ¥
MASCULINO - s A v
TELEFONO CASA: CEJULAR: CONTANTO FAMILIAR:
6493925838 CESAR BUSTILLOS 6142399184

GUARDAR CANCELAR

/

\

Se pide matricula del alumno y
se ingresa en el sistema

En caso de que se cargue a
Clinica de Admision se ingresa la

matricula del pasante en turno.




Paso 7: Préstamo

ARCHANVD  HERRAMIENTAS  ADMINIS TRACON

PRESTAMO £xp

DEVOLLCOION EXP
MATRICULA:

et EXPEDIENTE:

05217 IVETTE BUSTILLOS ALMANZA

EXPEDIENTE:
LAD105724 | Mensaje <

LAD105724 BUSTILLOS ALMANZA ARMANDO i) EXPEDENTE: LADAEST24 BUSTRLOS ALMANZA ARMANDO
' PRESTADOA: 305217 IVETTE BUSTILLOS ALMANZA

[ acoptar |

ALUNNG ' T TFACENTE

Una vez cargado el expediente a la
matricula se reflejara de la siguiente
manera.

FECHA PRESTAIO




Asegurate de que estén correctos los
datos del expediente y la matricula, que
coincidan con el paciente y alumno.

& OGEA O | USTEMA PARA LA GESTION DE DPEDENTES by ADRA - x

ARCHIVO  NERRAMEENTAS ADMINES TRACION

PRESTAMO EXP

DEVOLUCION EXP

MATRICULA:
05217
EXPEDIENTE:
06217 IVETTE BUSTILLOS ALMANZA
EXPEDIENTE:
//"-—-—‘— s — E——
= ALUMNO PACIENTE FECHA PRESTAMO \‘\
{‘_ 305217 IVETTE BUSTILLOS ALMANIA LADT05724 ARMANDO BUSTILLOS ALMANZA Sep 17 2018 )
\x\ /
— --__/




BUSQUEDA EXPEDIENTES

Paso 1: Selecciona pestafia herramientas.

i ON D€ EXPEDENTES by LDRA

ARCHN D RESUELBEREEN ADMINIS RACION
Lot I (g: PACENTE b A MUEVD LC ADULTO
)

by MUEVO LIC INFANTIL

=

e . o g S
S EXPEDENTES ¢ 9. NUEVO POS. PRDSTODONCIA
4

@ commarss 1| A mavoros s EXPEDIENTE

B wRan

& suscas
7 MCTUALIZAR
, REIMESONIR

’{[T ELIVINAR

289294 RENATA FERNANDEZ CHAVEZ ACTIVO



Paso 2: Click en paciente y luego buscar.

b, MUEVO L ADULTO

B, MULVO LIC. W ANTY

% expenentes » V. s0Ev0 1OS PROSTODONIIA

Q CONPATAS » ,ﬁ, MUEVO P05 PEDITRIA 'ENTE

2 wean
Q AN Cms

25 IMPSARY

[61 v

205294 RENATA FERNANDLZ CHMAVLZ ACTIVO




Paso 3: Colocar nombre, apellido y teléfono del paciente.

BUSQUEDA DE PACIENTES

—) PACIENTE:

GOMEZ

“e ,
GO0

LA LS G
LUTS GEXARDO. LoneX

3 v MARIMC AL SO
IEY ANTELLON
WORTSG

AN CARL LA

isri
a3 NG IS

VO LA
? VD 1991
SE1N NG T
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1 SHEOn AN LR A
1 LA VAN HEE G i TR M

! [ COARY N Axnx 1! BYLCLFRCA SO e A
[ OMIE CLTRRERY

LADIsMS AD iz ]
LA A

LAD st 1A SOLERAD COMRT AN \
LADIS MARCEL L ARNIL SIVTLLA A
LADI s VAR INOM CRAFARR

LAD I potas AVBLIA

LA 8e2S JUAN MASMETL ¢

LAD Saias MAMES ANTOMIE T A \
LADIses2 UAXLL COADALETE A
LAaDisi i ANN o m

i JEANMANITL L0007 MENDOA

i MOATEL CHAYR2

1 FOCAR ALNCRTO VN A
, ;

i

:

i

1

1

L

AP

BUSQUEDA DE PACIENTES

PACIENTE:
6142183379

EXPEDENTE NOMSRE CONTACTO FECHA INORE
LAD] ] EMILIO ALIJANDRO GOMEZ ALARCON 614218579 |__Eme 22 3019 0:0XAM

—)

ALEPTAR



REIMPRESION DE CODIGO DE BARRAS

Paso 1: Selecciona herramientas.

DM STRAOON

¥, MEVDLE ALTO

s
["3 RATAMENTDS » ‘.f_.,ul-uun WFANT

B0 rnssenits o 3 MEY0 POS PEOSTO00NIA

& cowsiras ) 5, wEv0 pos FET EXPEDIENTE

2 S
2 A

~

S s
ACTUMAR

v RENGIVE

{5

209294 RENATA FERNANDEZ CHAVEZ ACTIVO



Paso 2: Click pestafa reimprimir.

LY | WSTIMA PARA LA G2

DOPLIENTTS 8y ADRA
B Ll AL S TRALCKON

L lgl PATEMTE ¥ 5 MIIVDLE AL
@'HA‘MIIIH!-'K‘ A% MUEVD LIC. WFANTE

B axpepentss v 5 WMUIEVO POS PROSTODONCIA

& CONSIATAS . ';"';-',‘ WUEVD POS PETEATEN EXPEDIENTE

FCUC T

\ ACTUALIZAR
' -l

200294 WENATA TERNANDLZ CHAVLZ ACTIVO



Paso 3: Ingresar numero de expediente anteponiendo las siglas “LAD” o “LIN”,
para adultos y pacientes pediatricos respectivamente.

SOVD  MRAMENTAS  ANERSIUALIN

EXPEDIENTE

2 LEYVA GARCI YESCA BDITH

SEXC: PENENNC

Click
aqui

204D 12
TELEFONG 2043403 CELLLAR: 0141581850
CONTACTO FAMILIAR: JOSE MANCINAY 141215138
FECHA INGRESO: Mar £] 0% 1:22PM




