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MISIÓN UACH 

Somos una institución de educación superior pública y socialmente responsable que 

tiene el compromiso de coadyuvar con el desarrollo sustentable social y económico 

de la entidad, así 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 íntegras, con valores universales y capaces de dar respuestas pertinentes 

y creativas ante un mundo en constante cambio, así como generar, aplicar, difundir, 

transferir conocimientos y desarrollar tecnologías, mediante una planta académica 

de alto nivel y programas universitarios de reconocida calidad, cuya aplicación sea 

útil para la sociedad y a ella misma.  

 

VISIÓN UACH 

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

Universitarios y Transversales. 
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 MISIÓN FACULTAD   

 

La Facultad de Odontología de la Universidad Autónoma de Chihuahua forma 

profesionales de la salud estomatológica a través de programas Académicos y 

promueven la educación integral basada en el desarrollo de competencias y valores 

universales. 

Fomenta la Investigación científica, la difusión 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.  

 

 

VISIÓN FACULTAD  

 

La Facultad de Odontología de la Universidad Autónoma de Chihuahua es 

reconocida internacionalmente por su liderazgo en la formación integral de 

profesionales en la salud estomatológica competentes en los ámbitos laboral y 

científico, así como por la capacidad de su personal académico para generar y 

aplicar el conocimiento apoyados en infraestructura y tecnología de vanguardia. 
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INTRODUCCIÓN 

 

La Facultad de Odontología cuenta desde su inauguración en 1991 con la Clínica 

de Admisión, lugar de primer contacto para la recepción, registro, valoración y 

distribución de la amplia población que recibe atención odontológica dentro de esta 

institución acorde a sus necesidades clínicas. 

 

OBJETIVO DEL MANUAL  

 

Se ha elaborado el presente manual, el cual está dirigido al personal de Clínica de 

Admisión, y pretende colocar las bases para la adecuada organización y 

funcionamiento de las áreas que la integran.  
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OBJETIVO DE LA CLÍNICA DE ADMISIÓN 

La Clínica de Admisión de la Facultad de Odontología de la Universidad Autónoma 
de Chihuahua establece el primer contacto con el paciente para su recepción, 
orientación, evaluación y diagnóstico. En caso de ser aceptado en la institución, se 
establece la ruta clínica de atención, ya sea en licenciatura o posgrado; 
posteriormente su canalización a las diferentes clínicas de atención dental.  

Orienta al alumno para la realización de algún diagnóstico y tratamiento.  

Realiza diversos servicios odontológicos a pacientes de urgencia o aquellos donde 
fue imposible su canalización a las clínicas integrales de licenciatura.  
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UBICACIÓN  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Campus 1 de la UACH 

 

 

 

 

 

 

 

  

             

Dentro del edificio de la Clínica A y B 
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Pasando caja única, al final del pasillo  
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ESTRUCTURA E INSUMOS 

 

 6 unidades dentales 

 Tarja con mueble 

 3 mesas para interrogatorio 

 Caja de revelado  

 Oficina con sistema de captura. 

 Consultorio con mesa de exploración. 

 Archivero  

 Estante 

 Carro rojo 

 2 sillas de ruedas 

 Tanque de oxigeno 

 Instrumental para realización de procedimientos de operatoria dental, 

exodoncia, cirugía, prótesis, profilaxis y guardas oclusales. 
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 1
0 

FLUJOGRAMA Y SERVICIOS DE ATENCIÓN 

 

REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL EXPEDIENTE CLINICO 
 

PACIENTES DE 5 A 15 AÑOS 

 Presentación con padre o madre sin excepción 
 Los padres deberán de presentar: 
 Identificación oficial con fotografía (I.F.E., licencia, pasaporte o cartilla militar) 

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

 Presentación con padre o madre. 
 Si estos no pueden asistir, presentar: 
 Carta de autorización firmada por el padre o la madre 
 Copia de alguna identificación oficial (I.F.E., licencia, pasaporte o cartilla 

militar) del familiar que lo acompaña 
 El familiar que acompañe al paciente deberá de estar presente durante la 

consulta para firmar el expediente clínico. 

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

 Identificación oficial con fotografía (I.F.E., licencia, pasaporte o cartilla militar) 

ADULTOS 

Pacientes de 1ª vez sin alumno asignado. Mayores de 16 años.  

Son pacientes que acuden de primera vez a la facultad, y que no cuentan con 

alumno para la realización de su tratamiento dental.  

1.- Paga el concepto de consulta y diagnóstico en caja única.  



 1
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2.- Con una identificación oficial se llenan los datos en el sistema, el cuál le otorgara 
un número de expediente, iniciando con las siglas “LAD”, (Licenciatura Adulto) 
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3.- Se rectifican los datos capturados.  

 

4.-Se ingresa el número de ticket de caja única en el sistema. 
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5.- Se carga el expediente a la matricula del pasante en turno. Se sellará el ticket 
de caja única con sello de Clínica de Admisión. En caso de menores de edad, 
consultar requisitos para la elaboración del expediente clínico pacientes de 16 a 18 
años.   

 

 

 



 1
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 1
6 

3.- Se realiza el interrogatorio y llenado de la historia clínica, consentimiento 

informado, odontograma y ruta clínica.  

 

 



 1
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4.- Se coloca el código de barras en la parte posterior de la carpeta del expediente 

clínico, sellándolo de igual manera que la historia clínica. Esto indica que la historia 

clínica fue revisada.  

 

5.- De acuerdo a las necesidades odontológicas con las que cuente el paciente, se 

remite al alumno, según la bitácora de necesidades del alumnado.  

 



 1
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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 clínicas.  
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7.- Todos los pacientes remitidos por clínica de Admisión se anotan en una bitácora, 

según el turno correspondiente. 

 

 

 



 2
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8.- Se registra en una bitácora de pacientes de nuevo ingreso. 
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Pacientes de 1ª vez con alumno asignado. Mayores de 16 años.   

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 diagnóstico en caja única.  
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2.- Con una identificación oficial se llenan los datos en el sistema, el cuál le otorgara 

un número de expediente, iniciando con las siglas “LAD”. Se sellará el ticket de caja 

única con sello de Clínica de Admisión.  

 

3.- El sistema pregunta si los datos ingresados son los correctos.  
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4.- Se ingresa el número de ticket de caja única al sistema. 

 

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

 

 

 



 2
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6.- Se realiza el interrogatorio y llenado de la historia clínica, consentimiento 

informado, odontograma y ruta clínica.  

7.- Se coloca el código de barras en la parte posterior de la carpeta del expediente 

clínico, sellándolo de igual manera que la historia clínica. Esto indica que la historia 

clínica fue revisada. También se anota en una bitácora de pacientes de nuevo 

ingreso. 

 

 

 



 2
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Pacientes con expedientes y deseo de continuación con tratamiento sin 

alumno asignado.  

1.- En la base de datos se busca el número 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 página 14 (pacientes de 

1ª vez sin alumno asignado).  

3.- Si el expediente se encuentra en activos, se obtiene de archivo clínico. Se 

observa tratamiento realizado.  

4.- De acuerdo a las necesidades odontológicas con las que cuente el paciente, se 

remite al alumno, según la bitácora 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 clínicas. 

6.- Todos los pacientes remitidos por clínica de Admisión se anotan en una bitácora 

de remitidos.  

7.- Para actualizar el expediente se paga el concepto de caja única, con ese ticket 

se captura en Archivo Clínico, otorgando dos recibos.  

8.- Con los recibos de archivo clínico, se otorga en Coordinación de Clínicas el 

combo en blanco (historia clínica general y por áreas) foliado con el número de 

expediente correspondiente. 

9.- El recibo de archivo clínico que tiene como título “Archivo” se anexa en la parte 

interna de la carpeta del expediente clínico y sella como entregado por clínica de 

admisión con la fecha correspondiente. El recibo de archivo clínico que tiene como 

título “Cedis”, se conserva en Clínica de Admisión. El cuál semanalmente se 

reportarán con totales a Coordinación de Clínicas. 

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

clínica.  

11.- Se coloca el sello de Clínica de Admisión en la historia clínica, se reimprime el 

código de barras, colocándolo en la parte posterior del expediente clínico y se sella.  
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Pacientes con expediente y deseo de continuación con tratamiento con 

alumno asignado. Mayores de 16 años. 

1.- En la base de datos se busca el número 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 página 24 (pacientes de 

1ª vez con alumno asignado).  

3.- Si el expediente se encuentra en activos, se obtiene de archivo clínico. Se 

observa tratamiento realizado. 
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4.- Para actualizar el expediente se paga el concepto de caja única, con ese ticket 

se captura en Archivo Clínico, otorgando dos recibos.  

 



 3
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5.- Con los recibos de archivo clínico, se otorga en Coordinación de Clínicas el 

combo en blanco (historia clínica general y por áreas)  foliado con el número de 

expediente correspondiente. 
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6.- El recibo de archivo clínico que tiene como título “Archivo” se anexa en la parte 

interna de la carpeta del expediente clínico y sella como entregado por clínica de 

admisión con la fecha correspondiente. El recibo de archivo clínico que tiene como 

título “Cedis”, se conserva en Clínica de Admisión. El cuál semanalmente se 

reportarán con totales a Coordinación de Clínicas.  
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6.- Se actualiza la historia clínica, consentimiento informado, odontograma y ruta 

clínica.  
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7.- Se coloca el sello de Clínica de Admisión en la historia clínica, se reimprime el 

código de barras, colocándolo en la parte posterior del expediente clínico y se sella.  
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Pediatría 

Pacientes de 1ª vez sin alumno asignado. De 6 a 15 años.  

 

Son pacientes que acuden de primera vez a la facultad, y que no cuentan con 

alumno para la realización de su tratamiento dental.  

1.- Paga el concepto de consulta y diagnóstico en caja única.  

 



 3
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2.- Con una identificación oficial de la madre/ padre o tutor se llenan los datos en el 
sistema, el cuál le otorgara un número de expediente, iniciando con las siglas “LIN”, 
(Licenciatura Infantil).  

 



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

 

 

 

 

5.- Se carga el expediente a la matricula del pasante en turno. Se sellará el ticket 
de caja única con sello de Clínica de Admisión.  
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6.- Se canaliza a la Clínica de Odontopediatría (alumnos de 10mo semestre). El 
alumno asignado realiza la historia clínica. Alumno y paciente intercambian nombre 
y teléfono poniéndose de acuerdo en la cita para inicio de su tratamiento en clínicas. 

 

7.- Se registra en una bitácora de pacientes de nuevo ingreso pediátricos.  



 4
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8.- Todos los pacientes remitidos por Clínica de Admisión se registran en la bitacora 
de pacientes remitidos pediatrícos, según el turno correspondiente.  

 

 



 4
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9.- Se coloca el código de barras en la parte posterior de la carpeta del expediente 
clínico, sellándolo de igual manera que la historia clínica. Esto indica que la historia 
clínica fue revisada.  
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Pacientes de 1ª vez con alumno asignado. De 6 a 15 años.  

Son pacientes que acuden de primera vez a la facultad, y que cuentan con alumno 

para la realización de su tratamiento dental.  

1.- Paga el concepto de consulta y diagnóstico en caja única. 

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

3.- Se rectifican los datos capturados.  

4.-Se ingresa el ticket de caja única en el sistema. 

5.- Se carga el expediente a la matricula del alumno tratante. Se sellará el ticket con 
sello de Clínica de Admisión.  

6.- Se registra en una bitácora de pacientes de nuevo ingreso pediátricos.  

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

informado.  

8.- Se coloca el código de barras en la parte posterior de la carpeta del expediente 
clínico, sellándolo de igual manera que la historia clínica. Esto indica que la historia 
clínica fue revisada.  

Pacientes con expedientes y deseo de continuación con tratamiento sin 

alumno asignado. De 6 a 15 años de edad.  

1.- En la base de datos se busca el número 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 página 37 (pacientes de 

1ª vez sin alumno asignado).  

3.- Si el expediente se encuentra en activos, se obtiene de archivo clínico. Se 

observa tratamiento realizado.  

4.- Se canaliza a la Clínica de Odontopediatría (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 clínicas. 

6.- Todos los pacientes remitidos por clínica de Admisión se anotan en una bitácora 

de remitidos.  
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7.-  Para actualizar el expediente se paga el concepto de consulta y diagnóstico en 

caja única. Se registra el ticket de caja única en archivo Clínico, donde se otorgarán 

dos recibos.  

8.- Con los recibos de archivo clínico, se otorga en Coordinación de Clínicas el 

combo en blanco (historia clínica general)  foliado con el número de expediente 

correspondiente. 

9.- El recibo de archivo clínico que tiene como título “Archivo” se anexa en la parte 

interna de la carpeta del expediente clínico y sella como entregado por clínica de 

admisión con la fecha correspondiente. El recibo de archivo clínico que tiene como 

título “Cedis”, se conserva en Clínica de Admisión. El cuál semanalmente se 

reportarán con totales a Coordinación de Clínicas.  

10.- Se carga el expediente al alumno. Se sellará el recibo de archivo clínico con 
sello de Clínica de Admisión.  

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

12.- Se coloca el código de barras en la parte posterior de la carpeta del expediente 
clínico, sellándolo de igual manera que la historia clínica. Esto indica que la historia 
clínica fue revisada.  

Pacientes con expediente y deseo de continuación con tratamiento con 

alumno asignado. De 6 a 15 años de edad. 

1.- En la base de datos se busca el número 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 página 45 (pacientes de 

1ª vez con alumno asignado).  

3.- Si el expediente se encuentra en activos, se obtiene de archivo clínico. Se 

observa tratamiento realizado. 

4.-. Para actualizar el expediente se paga el concepto de consulta y diagnóstico en 

caja única. Se registra el ticket de caja única en archivo Clínico, donde se otorgarán 

dos recibos.  

5.- Con los recibos de archivo clínico, se otorga en Coordinación de Clínicas el 

combo en blanco (historia clínica general)  foliado con el número de expediente 

correspondiente. 

6.- El ticket de archivo clínico que tiene como título “Archivo” se anexa en la parte 

interna de la carpeta del expediente clínico y sella como entregado por clínica de 

admisión con la fecha correspondiente. El ticket de archivo clínico que tiene como 

título “Cedis”, se conserva en Clínica de Admisión. El cuál semanalmente se 

reportarán con totales a Coordinación de Clínicas.  
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7.- Se carga el expediente al alumno. Se sellará el recibo de archivo clínico con sello 
de Clínica de Admisión.  

8.- Se actualiza la historia clínica y consentimiento informado. 

9.- Se coloca el código de barras en la parte posterior de la carpeta del expediente 
clínico, sellándolo de igual manera que la historia clínica. Esto indica que la historia 
clínica fue revisada.  
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SERVICIOS ODONTOLOGICOS QUE PRESTA LA CLÍNICA DE ADMISIÓN 

 Consultas y diagnósticos 

 Radiografías periapicales 

 Profilaxis 

 Exodoncia 

 Cirugía de terceros molares 

 Resinas 

 Ionómeros de vidrio 

 Guardas oclusales 

 Prótesis fija  

 Raspado y alisado radicular 

 Pulpotomías 

 Prótesis provisional 

 Ajuste de prótesis realizadas en la Facultad 

 Re cementación de prótesis fijas realizadas en la Facultad 

 Urgencias  

COLABORADORES DE LA CLÍNICA DE ADMISIÓN 

OBJETIVO DE LA ATENCION MEDICA 

El objetivo de la atención médica otorgada en la clínica de admisión es ofrecer 

atención de calidad y calidez a la población abierta que acude a un tratamiento 

odontológico, además de la detección oportunidad de HAS, DM11, etc. 

Contando con la atención brindada por parte de los estudiantes de Odontología, los 

cuales están supervisados por médicos pasantes en servicio social, así como de 

médicos adjuntos a la clínica. 

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 información en salud.  

El contar con información oportuna y de calidad permite: 

 Reorientar los recursos materiales, financieros y humanos hacia políticas 

públicas en salud, principalmente preventivas y correctivas; 

 Impulsar que se proporcionen servicios de salud a toda la población y mejorar 

la calidad de los mismos. 

 Reforzar las acciones de atención a los problemas sanitarios y a los factores 

que condicionen y causen daños a la salud, con especial interés en la 

promoción de acciones preventivas.  
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SISTEMA GESTION DE EXPEDIENTES EN CLINICA DE ADMISION   

CAPTURA CONSULTA Y DIAGNOSTICO 

Paso 1: Ingresar Usuario y contraseña 

 

Paso 2: Selecciona el tipo de expediente según el área que se asignará.  
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Paso 3: Ingresa los datos del paciente. 

 

Paso 4: Guardar los datos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Verifica nuevamente que los datos 

estén correctos y aceptamos 
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Paso 5: Ingresar número de ticket de caja única 
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Paso 6: Ingresar matricula alumno 

 

                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se pide matricula del alumno y 

se ingresa en el sistema 
En caso de que se cargue a 

Clínica de Admisión se ingresa la 

matrícula del pasante en turno.  
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Paso 7: Préstamo 
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BUSQUEDA EXPEDIENTES  

Paso 1: Selecciona pestaña herramientas.  
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Paso 2: Click en paciente y luego buscar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 5
5 

Paso 3: Colocar nombre, apellido y teléfono del paciente.  
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REIMPRESION DE CODIGO DE BARRAS  

Paso 1: Selecciona herramientas. 
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Paso 2: Click pestaña reimprimir. 
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Paso 3: Ingresar número de expediente anteponiendo las siglas “LAD” o “LIN”, 

para adultos y pacientes pediátricos respectivamente.  

 

Click 

aquí 


