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PROCEDIMIENTO

Valoracion de pacientes para el ingreso a los servicios de atencion odontoldgica
en el Centro de Especialidades Odontoldgicas.

OBJETIVO

Seleccionar a las y los pacientes viables para el inicio del tratamiento
odontoloégico en el Centro de Especialidades Odontoldgicas, mediante la
valoracion para su ingreso a los servicios de atencidon odontoldgica.

ALCANCE

Aplica al personal asignado a los Servicios de Admisién, Prevencion, Area de
Archivo Clinico y Trabajo Social responsable de realizar el Tramite de ingreso a
los servicios de atencion odontolégica a las pacientes recién nacidas o a los
pacientes recién nacidos hasta los 15 anos de edad, mujeres embarazadas y
mujeres en edad reproductiva.

REFERENCIAS

— Ley General de Salud. Titulo Primero, Disposiciones Generales, Capitulo
Unico, articulo 1°; Titulo Tercero. Prestacion de los Servicios de Salud,
Capitulo |. Disposiciones Comunes, articulo 23, articulo 27, fraccion lll;
Capitulo Il Atencion Médica, articulo 32, articulo 33, fraccion Il. Diario Oficial
de la Federacion, 7 de febrero de 1984, reformas y adiciones.

— Cdodigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero: Parte General,
Titulo Primero: Del Objeto: articulo 1.1, fraccion I; Libro Segundo De la
salud: Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo Primero: Del objeto
y finalidad, articulo 2.1, articulo 2.2.; Titulo Segundo: De los Institutos
Especializados en Materia de Salud del Estado de México, articulo 2.13.
Apartado A. fraccion |, Apartado B. fraccion VII y VII. “Gaceta del
Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de
Servicios de Atencion Médica. Capitulo | Disposiciones Generales: articulo
7, fraccion |; articulo 8, fraccion Il y lll; articulo 9; articulo 10, fraccion |. Diario
Oficial de la Federacion, 14 de mayo de 1986 y reformas.
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Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero Disposiciones
Generales, Capitulo IV De la Prestacion de Servicios de Salud: articulo 13,
fraccion VII; articulo 18, articulo 19; Titulo Décimo Séptimo Institutos
Especializados en Materia de Salud del Estado de México, Capitulo V De la
Atencion Medica: articulo 308, fraccion |, articulo 309, articulo 310. “Gaceta
del Gobierno”, 13 de marzo de 2002, reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Instituto Materno Infantil del Estado de México.
Capitulo lll Del Director General, articulo 12, fraccion V. Capitulo VI De las
Atribuciones de las Direcciones de los Hospitales y del Centro de
Especialidades Odontoldgicas, articulo 21, “Gaceta del Gobierno”, 25 de
febrero de 2003, reformas y adiciones.

Norma Oficial Mexicana NOM-197-SSA1-2000. Que Establece los
Requisitos Minimos de Infraestructura y EqQuipamiento de Hospitales
Generales y Consultorios de Atencion Médica Especializada. Diario Oficial
de la Federacion, 24 de octubre de 2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-233-SSA1-2003. Que Establece Ilos
Requisitos Arquitectonicos para Facilitar el Acceso, Transito, Uso vy
Permanencia de las Personas con Discapacidad en Establecimientos de
Atencion Médica Ambulatoria y Hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de septiembre de 2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA2-2004, En Materia de Informacion
en Salud. Diario Oficial de la Federacion, 28 de septiembre de 2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005. Para la Vigilancia
Epidemioldgica, Prevencion y Control de las Infecciones Nosocomiales.
Diario Oficial de |la Federacion, 20 de octubre de 2009.

NORMA Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de octubre de 2012.

NORMA Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion
de registro electronico para la salud. Intercambio de informacion en salud.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de noviembre de 2012, reformas.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2015. Para la prevencion vy
control de enfermedades bucales. Diario Oficial de la Federacion, 23 de
noviembre de 2016.

Manual General de Organizacion del Instituto Materno Infantil del Estado de
Meéxico. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
217D12300 Direccidon del Centro de Especialidades Odontoldgicas,
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217D12301 Subdireccion Meédica del Centro de Especialidades
Odontoldgicas. “Gaceta del Gobierno”, 13 de agosto de 2015.

— Manual de Organizacion del Centro de Especialidades Odontoldgicas del
Instituto Materno Infantil del Estado de México. Apartado VII. Objetivo y
Funciones por Area, 217D12301, Subdireccidn Médica, 217D12301-A04
Servicio de Admision. 2017D12301-A05 Servicio de Prevencion. “Gaceta
del Gobierno”, 08 de marzo de 2016.

— Oficio numero 2034A-0581/2019 emitido por el Subsecretario de
Administracion en el que se envia la nueva codificacion estructural de las
unidades administrativas del Instituto Materno Infantil del Estado de México
para Su UusO organizacional; programatico-presupuestal, contable,
documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales;
asi como de entrega recepcion de unidades administrativas, de fecha 6 de
marzo de 2019.

RESPONSABILIDADES

El Centro de Especialidades Odontoldgicas (CEO) a través del Servicio de
Prevencion es el area administrativa responsable de realizar acciones
encaminadas a mantener la salud bucal y el Servicio de Admisidn es el area
administrativa que se encarga de realizar el diagndstico de presuncion a
pacientes de primera vez y canalizar a la unidad correspondiente para su
atencion.

La odontdloga o el odontdlogo del Servicio de Admisidn debera:

— Acudir a la Sala de Espera y solicitar a las y los pacientes de primera vez que
tienen “Fichas de Primera Vez” 208C0301020300L/TSFP-041/13 levantar la
mano.

— ldentificar a las y los pacientes de primera vez, presentarse con ellas o ellos,
realizar Triage Odontoldgico a las y los pacientes y determinar si el Centro de
Especialidades Odontoldgicas puede brindar la atencion odontoldgica a la o al
paciente.

— Informar a la o al familiar el diagndstico y tratamiento odontoldgico de su
paciente y, que derivado de la edad de la o del paciente el Centro de
Especialidades Odontoldgicas no puede proporcionar el servicio y orientar a la
o al familiar para que asista al lugar apropiado para su atencion.

— Indicar a la o al familiar que espere el llamado por el hombre completo de su
paciente, en la Sala de Espera, para dar la atencion odontoldgica.
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— Llamar a la o al paciente por su hombre completo, de acuerdo con el turno
asignado en la “Ficha de Primera Vez” 208C0301020300L/TSFP-041/13 vy
pasar al Servicio de Admision junto con su familiar.

— Atender a la o al familiar de la o del paciente, preguntar el motivo de la
consulta odontoldégica y destruir la “Ficha de Primera Vez”
208C0301020300L/TSFP-041/13 de la o del paciente.

— Otorgar consulta odontolégica a la o al paciente y con base en el resultado
determinar si la atencidon odontoldgica que requiere la o el paciente es
urgente.

— Ingresar al Sistema Electronico Histoclin, registrar usuario, contrasefa vy
nombre del area, localizar la “Hoja de Urgencias Odontoldgicas” y preguntar a
la o al familiar los datos de identificacion de la o del paciente, asi como, los
datos requeridos en la “Hoja de Valoracion Inicial”, si la atencion odontoldgica
que solicita la o el paciente es urgente.

— Registrar los datos proporcionados por la o el familiar y determinar si la o el
paciente requiere Estudios Radiograficos.

— Requisitar la “Orden de Estudios Radiograficos” en el Expediente Clinico
Electrénico de la o del paciente, imprimir en original, explicar a la o al familiar
que, derivado de la valoracion, su paciente requiere un estudio radiografico y
entregar la orden a la o al familiar.

— Asignar Unidad y servicio de atencion odontoldgica a la o al paciente y
explicar a la o al familiar el procedimiento a seguir, cuando la o el paciente no
requiere Estudios Radiograficos.

— Atender a la o al familiar, ingresar al Sistema Electronico Histoclin, registrar
usuario, contrasena y nombre del servicio, localizar la “Hoja de Valoracion
Inicial” y preguntar a la o al familiar los datos de identificacion de la o del
paciente y los datos requeridos en la “Hoja de Valoracion Inicial”, en caso de
que, la atencidn odontoldgica que requiere la o el paciente no sea urgente.

— Registrar en la “Hoja de Valoracion Inicial” los datos de identificacion de la o
del paciente y la sintomatologia, requisitar el “Registro Nuevo de Paciente
Express” y dar clic en guardar, para que el Sistema Electronico Histoclin
asigne numero de expediente.

— Asignar Unidad, servicio y Odontdloga u Odontdlogo responsable de la
atencion odontoldgica de la o del paciente e indicar a la o al familiar que pase
a Trabajo Social con el personal e informar que es paciente de primera vez.

La odontdloga o el odontdlogo del Servicio de Prevencidn debera:
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— Acudir a la Sala de Espera del Servicio de Prevencion y solicitar a las y los
pacientes que tienen “Ficha de Primera Vez” 208C0301020300L/TSFP-
041/13, levanten la mano.

— lIdentificar a las y Ilos pacientes con “Ficha de Primera Vez”
208C0301020300L/TSFP-041/13 e indicar que pasen al Servicio de
Prevencion, entreguen su ficha y se sienten.

— Impartir platica titulada “Introduccidn al Centro de Especialidades
Odontoldgicas, Alimentacion e Higiene” y, dar recomendaciones generales a
las y los pacientes para presentarse en la Consulta Subsecuente, durante la
platica impartida.

— Ingresar al Sistema Electronico Histoclin, registrar usuario, contrasena y area,
localizar el “Informe Diario de Prevencidon” y registrar la platica impartida, asi
como, el numero de asistentes, al terminar la platica.

— Indicar a la o al familiar y a la o al paciente que regresen a la Sala de Espera
hasta ser llamadas o llamados por el personal Médico de Pediatria para
valoracion meédica.

— Extraer las “Fichas de Primera Vez” 208C0301020300L/TSFP-041/13 que
tiene en resguardo, dirigirse al Consultorio Médico de Pediatria y entregar las
fichas al personal Médico.

El personal Médico de Pediatria del Servicio de Admisidn debera:

— Acudir a la Sala de Espera, después de recibir las “Fichas de Primera Vez”
208C0301020300L/TSFP-041/13, llamar a las y los pacientes, por su hombre
completo con base en las fichas e informar que realizara a las y los pacientes
una valoracion medica inicial, indicarles que pasen al Consultorio Médico de
Pediatria y orientarles sobre la ubicacion fisica del consultorio.

— Llamar a la o al paciente por su nombre completo, con base en el turno
asignado en la “Ficha de Primera Vez” 208C0301020300L/TSFP-041/13, vy
pasarla o pasarlo al consultorio, junto con su familiar.

— Atender a la o al familiar, presentarse con ellas o con ellos, explicar el
procedimiento a realizar, proceder a la valoracion clinica integral de la o del
paciente y determinar si la o el paciente puede continuar con el tramite de
ingreso.

— Informar a la o al familiar el estado de salud de su paciente y, que derivado
del resultado de la valoracion, requiere de atencion meédica urgente
especializada, en su caso, que no continda con el tramite de ingreso, accesar
al Sistema Electronico Histoclin, registrar usuario, contrasefna y nombre del
area, requisitar “Hoja de Referencia” en el Expediente Clinico Electronico,
imprimir en original, explicar a la o al familiar que se presente al Hospital para
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el Nifo en el Servicio de Urgencias para su atencion meédica urgente
especializada y entregar a la o al familiar la “Hoja de Referencia”,
posteriormente, registrar la “Nota Médica”.

— Ingresar al Sistema Electronico Histoclin, localizar el “Informe Diario Servicio de
Pediatria”, registrar datos generales de identificacion de la o del paciente y
destruir la “Ficha de Primera Vez” 208C0301020300L/TSFP-041/13.

— Informar a la o al familiar el estado de salud de su paciente, derivado de la
valoracion clinica realizada, ingresar al Sisterma Electronico Histoclin, registrar
usuario, contrasena y nombre del area, localizar el “Informe Diario Servicio de
Pediatria”, reqgistrar datos generales de identificacion de la o del paciente, e
indicarles que regresen a la Sala de Espera hasta ser llamadas o llamados
por la Odontdloga u Odontdlogo del Servicio de Admision para continuar con
el tramite de ingreso.

— Reunir las “Fichas de Primera Vez” 208C0301020300L/TSFP-041/13, acudir al
Servicio de Admision y turnar las fichas a la Odontdloga o al Odontdlogo del
servicio, una vez terminada la Consulta de las y los pacientes de Primera Vez.

El personal de Trabajo Social debera:

— Atender a la o al familiar, enterarse de la solicitud de atencion odontoldgica y
preguntar datos generales de identificacion de la o del paciente: nombre
completo, fecha de nacimiento y edad.

— Registrar los datos de identificacion de la o del paciente en la “Ficha de
Primera Vez” 208C0301020300L/TSFP-041/13, asignar numero de turno,
entregar la ficha a la o al familiar y enviar con su paciente a la Sala de Espera
hasta ser llamada o llamado por la Odontdloga o el Odontdlogo del Servicio
de Prevencion e indicar la ubicacion fisica de la Sala de Espera.

— Atender a la o al familiar, presentarse con ella o con él, ingresar al Sistema
Electronico Histoclin, registrar usuario, contrasena y servicio y preguntar por el
nombre completo de su paciente.

— Localizar el nombre de la o del paciente en el Sistema Electronico Histoclin e
iniciar el Estudio Socioecondmico.

— Informar a la o al familiar que requiere la siguiente documentacion para su
proxima cita: copia fotostatica de: Acta de Nacimiento y Cartilla de
Vacunacion de la o del paciente; Credencial de Elector, Comprobante de
Domicilio y Comprobante de Ingresos de la o del familiar, posteriormente,
indicar a la o al familiar que se presente al Area de Archivo Clinico y solicite al
personal el “Carnet de Citas” de su paciente y una cita para consulta
Odontolégica con la Odontdloga asignada o el Odontdlogo asignado vy
orientarle sobre la ubicacion fisica del Area de Archivo Clinico
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La o el Personal del Area de Archivo Clinico debera:

— Atender a la o al familiar, enterarse de la solicitud de “Carnet de Citas” para la
o el paciente y preguntar el nombre completo de la o del paciente.

— Ingresar al Expediente Clinico Electronico de la o del paciente, registrar
usuario, contrasefa y nombre del servicio, localizar el “Carnet de Citas”,
registrar el numero de expediente asignado, tomar fotografia de la o del
paciente e imprimir el carnet, registrar en éste, la fecha y hora de la cita,
servicio y Odontdloga asignada u Odontdlogo asignado a la o al paciente,
recordar a la o al familiar la fecha y hora de la cita programada, que debe
llegar 30 minutos antes de la hora sefalada a su proxima cita y entregarle el
“Carnet de Citas”.

El familiar de la o del paciente debera:

— Acudir con su paciente al Centro de Especialidades Odontoldgicas (CEQO),
dirigirse a Trabajo Social y solicitar al personal, atencion odontoldgica.

— Proporcionar datos de identificacion de su paciente al personal de Trabajo
Social.

— Acudir con la “Ficha de Primera Vez” 208C0301020300L/TSFP-041/13, a la
Sala de Espera del Servicio de Prevencion, esperar hasta ser llamadas o
llamados por el personal del servicio.

— Levantar la mano al ser llamado por la Odontdloga o el Odontdlogo del
Servicio de Prevencion.

— Ingresar al Servicio de Prevencidn con su paciente, entregar la “Ficha de
Primera Vez” 208C0301020300L/TSFP-041/13 a la Odontdloga o al
Odontdlogo del Servicio y sentarse.

— Acudir con su paciente, a la Sala de Espera hasta ser llamadas o llamados
por el personal Médico de Pediatria.

— Acudir al llamado del personal Médico de Pediatria, dirigirse al Consultorio
Médico de Pediatria y esperar su turno para ser atendida o atendido por el
Personal Médico.

— Ingresar al Consultorio Médico de Pediatria con su paciente.

— Enterarse del estado de salud de su paciente y en su caso, que debe
presentarse en el Hospital para el Nino para atenciobn meédica urgente
especializada, recibir la “Hoja de Referencia”, retirarse del Centro de
Especialidades Odontoldgicas y acudir al Hospital para el Nifno para Consulta
Meédica Especializada.

— Acudir a la Sala de Espera hasta el llamado de la Odontdloga o del
Odontdlogo del Servicio de Admision.
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Escuchar el llamado de la Odontdloga o del Odontdlogo del Servicio de
Admisiéon y presentarse con ella o con él.

Enterarse de lo referente al padecimiento y tratamiento odontolégico de su
paciente, y en su caso, ser informado que el Centro de Especialidades
Odontoldgicas no puede dar atencidon odontoldgica a la o al paciente por su
edad, asi como, del lugar adonde puede acudir para solicitar el tratamiento de
su paciente y retirarse del Centro de Especialidades Odontoldgicas.

Escuchar el llamado de la Odontdloga u Odontdlogo del Servicio de Admision
e ingresar con su paciente al servicio.

Describir, a la Odontdloga o al Odontdlogo, los sintomas presentados por la o
el paciente.

Contestar lo solicitado por la Odontdloga o el Odontdlogo del Servicio de
Admision.

Responder lo solicitado por el Odontdloga u Odontdlogo del Servicio de
Admision.

Dirigirse y presentarse con el personal de Trabajo Social y mencionar que es
paciente de primera vez y decirle el nombre completo de su paciente.

Acudir al Area de Archivo Clinico, presentarse con el personal y solicitar el
“Carnet de Citas” de su paciente y la cita para consulta, previo el nombre
completo de su paciente.

Resguardar el “Carnet de Citas”, retirarse del Centro de Especialidades
Odontoldgicas y esperar la fecha programada para la consulta odontoldgica.

DEFINICIONES

Atencidn odontoldgica: Conjunto de intervenciones odontoldgicas esenciales que
cada paciente recibe, para mantener o proteger su salud bucal; con énfasis en la
promocion, prevencion y recuperacion.

Centro de Especialidades Odontoldgicas: Institucion de salud adscrita al Instituto
Materno Infantil del Estado de México, que otorga atencidn a pacientes sanos,
pacientes con problemas de conducta sistematicamente comprometidos,
pacientes con capacidades diferentes, pacientes con padecimientos cronicos
degenerativos y con malformaciones congénitas principalmente pacientes con
Labio y Paladar Hendido; ademas a la mujer en edad gestante, contando con
especialistas de las diferentes ramas de la Odontologia.
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Consulta subsecuente: Atencidn médica otorgada a una paciente por segunda
vez O posterior al mismo episodio de una determinada enferredad o por una
accion de salud.

Expediente Clinico Electrénico: Conjunto de informacion almacenada en medios
electréonicos centrada en la o el paciente que documenta la atencion médica
prestada por profesionales de la salud con arreglo a las disposiciones sanitarias,
dentro de un establecimiento de salud. Es el Sistema por el que se administra un
Expediente Clinico que concentra Informacion de Registro Electréonico para la
Salud.

Hoja de Referencia: Documento oficial utilizado para canalizar a pacientes de una
unidad operativa a otra de mayor capacidad resolutiva, con el fin de que reciba
atencion médica integral.

Numero de Expediente: Numero consecutivo que se asigna a la persona, una
vez que es aceptado como paciente del Centro de Especialidades Odontoldgicas
y con el que se le identifica en los diferentes servicios.

Odontdloga u odontdlogo: Profesional de la odontologia. La odontologia, como
tal, es la rama de la Medicina que se dedica al estudio, diagndstico, tratamiento y
prevencion de las enfermedades y dolencias que afectan los dientes y el aparato
estomatognatico en general (labios, lengua, encias, mejillas, paladar, amigdalas,
entre otros).

Paciente. Toda aquella usuaria o aquel usuario beneficiario directo de la atencidon
odontologica.

Personal médico de pediatria: Médico que, en posesion del correspondiente titulo
de especialista, esta capacitado para emprender, realizar, interpretar, aplicar y
explicar los procedimientos diagndsticos y terapéuticos inherentes al ejercicio
profesional de la Pediatria preventiva, clinica y social, en instituciones publicas o
privadas y de caracter hospitalario o extrahospitalario.

Servicio de Admisién: Servicio encargado de la valoracion inicial de la o del
paciente, con base en su edad y diagndstico odontoldgico para ser canalizado al
servicio correspondiente.

Servicio de Prevencidbn: Servicio encargado de proporcionar platica de
introduccion al Centro de Especialidades Odontoldgicas, asi como, la ensenanza
de la técnica correcta de higiene bucal.

Triage odontoldégico: Método de seleccion y clasificacion de las y los pacientes
empleado en odontologia, para la identificacion de aquellos pacientes
potenciales.
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Valoracién clinica: Revision general de la o del paciente por parte del personal
meédico de pediatria, quien decide que paciente debe continuar con el tramite de
ingreso al Centro de Especialidades Odontoldgicas.

INSUMOS

— Solicitud verbal de atencidn odontoldgica.

RESULTADOS

— Pacientes valorados para su ingreso a los Servicios de Atencidon
Odontoldgica en el Centro de Especialidades Odontoldgicas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— “Realizacion de Estudios Radiograficos a Pacientes con Urgencia
Odontoldgica’.

— “Atencion Odontolégica de Urgencia a Pacientes con Problemas Buco-
Maxilo-Faciales de Aparicion Subita”.

— “Atencion Odontoldgica a Pacientes en la Consulta de Primera Vez”.

Procedimientos inherentes:

— “Asignacion de Clasificacion Socioecondmica a la o al Paciente”.
— “Atencidbn médica pediatrica de Urgencia a pacientes para preservar la
funcion, el érgano o la vida”.

POLITICAS

— El Centro de Especialidades Odontoldgicas otorgara 15 fichas de primera
vez al dia a las y los usuarios, en un horario de 7:45 a 8:10 horas de lunes
a viernes.




Edicién: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE  [Focha:  Septiorbre 2022
ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS DEL INSTITUTO

MATERNO INFANTIL DEL ESTADO DE MEXICO Codigo: _ 208C0301020300L/0f

Pagina: 11 de 29

— La atencion odontoldgica en el Centro de Especialidades Odontoldgicas se
brindara a las y los pacientes recién nacidas o recién nacidos hasta los 15
anos, mujeres embarazadas y mujeres en edad reproductiva.

— ElI personal de Trabajo Social del Centro de Especialidades Odontoldgicas
debera proporcionar una “Ficha de Primera Vez” 208C0301020300L/TSFP-
041/13 por familia.

— La o el paciente menor de edad debera llegar acompafiado por una o un
familiar, durante la atencion odontoldgica en el Centro de Especialidades
Odontoldgicas, y la mujer embarazada, ingresara sin acompafnante, no se
permitira el acceso a mas familiares que lleguen con la o el paciente.

— La atencion odontoldgica de la o del paciente se otorgara con base a una
valoracion realizada por el Servicio de Admision, basada en los protocolos
del Triage Odontoldgico vigente.

— EI Centro de Especialidades Odontolégicas debera otorgar atencion
odontoldgica a pacientes con labio y paladar hendido y mujeres
embarazadas adolescentes desde el primer contacto con el centro.

— ElI Personal Médico de Pediatria referira a traves de la “Hoja de Referencia”
a la o al paciente con alteraciones clinicas al Hospital para el Nifo para
consulta especializada.
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DESARROLLO

Procedimiento: Valoracion de pacientes para el ingreso a los servicios de
atencion odontoldgica en el Centro de Especialidades Odontoldgicas.

Unidad Administrativa/

No Actividad
Puesto

1 Familiar de la o del| Acude con su paciente al Centro de Especialidades
paciente Odontologicas, se dirige a Trabajo Social y solicita, al

personal, atencion odontoldgica.

2 | Personal de Trabajo Social | Atiende a la o al familiar, se entera de la solicitud y pregunta
datos generales de identificacion de la o del paciente:
nombre completo, fecha de nacimiento y edad.

3 Familiar de 1la o del| Se entera y proporciona datos de identificacion de su

paciente paciente al personal de Trabajo Social.

4 | Personal de Trabajo Social | Recibe los datos de identificacion de la o del paciente, los
registra en la “Ficha de Primera Vez”
208C0301020300L/TSFP-041/13, asigna numero de turno,
entrega la ficha a la o al familiar y la o lo envia con su
paciente a la Sala de Espera hasta ser llamada o llamado
por la Odontdloga o el Odontdlogo del Servicio de Prevencion
e indica la ubicacion fisica de la Sala de Espera.

5 | Familiar de 1Ila o del | Recibe la “Ficha de Primera Vez” 208C0301020300L/TSFP-

paciente 041/13, se entera y acude a la Sala de Espera del Servicio de
Prevencién y espera hasta ser llamadas o llamados por la
Odontodloga o el Odontdlogo del servicio.

6 | Servicio de | Al iniciar el turno, acude a la Sala de Espera del Servicio de
Prevencion/Odontdloga u | Prevencion y solicita a las y los pacientes que tienen “Ficha
Odontodlogo de Primera Vez” 208C0301020300L/TSFP-041/13, levanten

la mano.

7 | Familiar de la o del| Se enteray levanta la mano.
paciente

8 | Servicio de | Identifica a las y los pacientes con “Ficha de Primera Vez”

Prevencion/Odontdloga  u
Odontdlogo

208C0301020300L/TSFP-041/13 e indica que pasen al
servicio, le entreguen su ficha y se sienten.
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9 | Familiar de Ila o del | Se entera, ingresa al Servicio de Prevencion con su paciente,

paciente entrega la “Ficha de Primera Vez” 208C0301020300L/TSFP-
041/13 y se sientan.

10 | Servicio de | Recibe y resguarda la “Ficha de Primera Vez”
Prevencion/Odontdloga u | 208C0301020300L/TSFP-041/13 de las y los pacientes, se
Odontdlogo presenta con la o el paciente y su familiar, imparte platica

titulada  “Introduccidon al Centro de Especialidades
Odontologicas, Alimentacion e Higiene” y, durante la platica,
da recomendaciones generales para presentarse en la
Consulta Subsecuente.

11 | Familiar de la o del| Conoce a la Odontdloga o al Odontdlogo del Servicio de

paciente Prevencion, escucha la platica titulada “Introduccion al Centro
de Especialidades Odontolégicas, Alimentacion e Higiene”,
durante la platica, se entera de las recomendaciones
generales para presentarse en la Consulta Subsecuente y al
finalizar la platica le agradece.

12 | Servicio de | Se entera, y al terminar la platica, ingresa en el Sistema
Prevencion/Odontdloga u | Electronico Histoclin, registra usuario, contrasefia y area,
Odontdlogo localiza el “Informe Diario de Prevencién” y registra la platica

impartida, asi como, el niumero de asistentes, despueés, le
indica a la o al familiar y paciente que regresen a la Sala de
Espera hasta ser llamadas o llamados por el personal
Médico de Pediatria para valoracion meédica.

13 | Familiar de la o del| Se entera, acude con su paciente a la Sala de Espera hasta
paciente ser llamadas o llamados por el personal Médico de Pediatria.

Se conecta con la operacién ndmero 16.

14 | Servicio de | Una vez que la o el familiar y paciente salieron, extrae las
Prevencion/Odontdloga u | “Fichas de Primera Vez” 208C0301020300L/TSFP-041/13
Odontdlogo que tiene en resguardo, se dirige al Consultorio Médico de

Pediatria y entrega las fichas al personal Médico.

15 | Servicio de | Recibe las “Fichas de Primera Vez”
Admision/Personal Médico | 208C0301020300L/TSFP-041/13, acude a la Sala de Espera,
de Pediatria llama a las y los pacientes, por su nombre completo con

base en las fichas, les informa que realizara a las y los
pacientes una valoracidn médica inicial, les indica pasar al
Consultorio Médico de Pediatria, y les orienta sobre la
ubicacion fisica del consultorio.

16 | Familiar de la o del | Se entera del llamado, se dirige al Consultorio Médico de

paciente

Pediatria y espera su turno para ser atendida o atendido por
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No

Unidad Administrativa/
Puesto

Actividad

17

18

19

20

21

Servicio de
Admisién/Personal Médico
de Pediatria

Familiar de Ila o del

paciente

Servicio de
Admisién/Personal Médico
de Pediatria

Servicio de
Admision/Personal Médico
de Pediatria

Familiar de Ila o del

paciente

el Personal Médico.

Con base en el turno asignado en la “Ficha de Primera Vez”
208C0301020300L/TSFP-041/13, llama a la o al paciente por
su nhombre completo y lo pasa, al consultorio, junto con su
familiar.

Se entera del llamado e ingresa al Consultorio Médico de
Pediatria con su paciente y se presenta con el personal
Meédico de Pediatria.

Atiende a la o al familiar, se entera, se presenta con ellas o
con ellos, explica el procedimiento a realizar, procede a la
valoracion clinica integral de la o del paciente y determina:

éila o el paciente presenta sintomatologia clinica que
requiere atencién médica de urgencia especializada?

La o el paciente si presenta sintomatologia clinica que
requiere atencién médica de urgencia especializada.

Informa a la o al familiar el estado de salud de su paciente vy,
que derivado del resultado de la valoracion, requiere de
atencion médica urgente especializada.

Accesa al Sistema Electronico Histoclin, registra usuario,
contrasefa y nombre del area, requisita “Hoja de Referencia”
en el Expediente Clinico Electrdonico, la imprime, explica a la
o al familiar que se presente al Hospital para el Nifio en el
Servicio de Urgencias para su atencibn medica urgente
especializada y le entrega la “Hoja de Referencia”,
posteriormente, registra “Nota Médica”, localiza el “Informe
Diario. Servicio de Pediatria” en el Sistema Electronico
Histoclin, registra datos generales de identificacion de la o del
paciente y destruye la “Ficha de Primera Vez”
208C0301020300L/TSFP-041/13.

Como resultado de la valoracion meédica integral de su
paciente, se entera que debe presentarse en el Hospital para
el Niflo para atencion meédica urgente especializada, recibe
la “Hoja de Referencia’, se retira del Centro de
Especialidades Odontoldgicas y acude al Hospital para el
Nifio para Consulta Médica Especializada.

Se conecta con el procedimiento inherente:

Atencidn médica pediatrica de Urgencia a pacientes para
preservar la funcién, el érgano o la vida.

22

Servicio de
Admision/Personal Médico
de Pediatria

Viene de la operacién numero 19.
La o el paciente no presenta sintomatologia clinica que
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requiere atencidn médica de urgencia especializada.
Informa a la o al familiar el estado de salud de su paciente,
derivado de la valoracioén clinica realizada, accesa al Sistema
Electréonico Histoclin, registra usuario, contrasefa y nombre
del area, localiza el “Informe Diario. Servicio de Pediatria”,
registra datos generales de identificacion de la o del
paciente, y le indica regresar a la Sala de Espera hasta ser
llamadas o llamados por la Odontdloga u Odontélogo del
Servicio de Admision para continuar con el tramite de
ingreso.

23 | Familiar de la o del | Se entera, acude a la Sala de Espera hasta el llamado de la

paciente Odontdloga o del Odontdlogo del Servicio de Admision.
Se conecta con la operacién ndmero 26.

24 | Servicio de | Una vez terminada la Consulta de las y los pacientes de
Admision/Personal Médico | Primera Vez, reune las “Fichas de Primera Vez”
de Pediatria 208C0301020300L/TSFP-041/13, acude al Servicio de

Admisiéon y turna las fichas a la Odontdloga o al Odontdlogo
del servicio.

25 | Servicio de | Recibe las “Fichas de Primera Vez”
Admision/Odontdloga u | 208C0301020300L/TSFP-041/13, se dirige a la Sala de
Odontologo Espera y pregunta por las y los pacientes de primera vez.

26 | Familiar de la o del | Se entera del llamado y se presenta con la Odontdloga o con
paciente el Odontdlogo del Servicio de Admision.

27 | Servicio de | Identifica a las y los pacientes de primera vez, se presenta
Admision/Odontdloga u| con ellas o ellos, realiza Triage Odontolégico a las y los
Odontodlogo pacientes y determina:

el Centro de Especialidades Odontolégicas puede
proporcionar atencién odontoldgica a la o al paciente?

28 | Servicio de | EI Centro de Especialidades Odontolégicas no puede
Admision/Odontdloga u | proporcionar atencién odontoldgica a la o al paciente.
Odontologo Informa a la o al familiar el diagndstico y tratamiento

odontoldgico de su paciente y, que derivado de la edad de la
o del paciente, el Centro de Especialidades Odontoldgicas,
Nno puede proporcionar el servicio y orienta a la o al familiar
para que asista al lugar apropiado para su atencion.

29 | Familiar de la o del | Se entera de lo referente al padecimiento y tratamiento
paciente odontoldgico de su paciente, asi como, del lugar adonde

puede acudir para solicitar el tratamiento de su paciente y se
retiran del Centro de Especialidades Odontoldgicas.
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30 | Servicio de | Vine de la operacién nimero 27.
éc;m?clm/Odontologa Ul El Centro de Especialidades Odontolégicas si puede
ontoloego proporcionar atencién odontolégica a la o al paciente.
Indica a la o al paciente esperar el llamado por su nombre
completo, en la Sala de Espera, para dar la atencion
odontologica.

31 | Familiar de la o del | Se entera, se trasladan a la Sala de Espera y esperan el

paciente llamado de la Odontdloga o del Odontdlogo del Servicio de
Admision.
Se conecta con la operacién nimero 33.

32 | Servicio de | De acuerdo con el turno asignado en la “Ficha de Primera
Admision/Odontdloga u| Vez” 208C0301020300L/TSFP-041/13, llama a la o al
Odontologo paciente por su nombre completo y lo pasa junto con su

familiar al Servicio de Admision.

33 | Familiar de la o del | Se entera del llamado e ingresa con su paciente al Servicio
paciente de Admision.

34 | Servicio de | Atiende a la o al familiar, destruye la “Ficha de Primera Vez”
Admision/Odontdloga u | 208C0301020300L/TSFP-041/13 de la o del paciente y le
Odontologo pregunta el motivo de la consulta odontoldgica.

35 | Familiar de la o del| Se entera y describe a la Odontéloga o al Odontdlogo, los
paciente sintomas presentados por la o el paciente.

36 | Servicio de | Se entera de la sintomatologia de la o del paciente, otorga
Admision/Odontdloga u | consulta odontoldgica, procede a la valoracion clinica integral
Odontologo de la cavidad bucal de la o del paciente y con base en el

resultado determina:
éLa atencidn odontoldgica que requiere la o el paciente es
urgente?

37 | Servicio de | La atencién odontolégica que requiere la o el paciente si es
Admision/Odontdloga u | urgente.

Odontodlogo

Ingresa al Sistermma Electronico Histoclin, registra usuario,
contrasefa y nombre del area, localiza la “Hoja de Urgencias
Odontologicas” y pregunta a la o al familiar datos de
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No Actividad
Puesto
identificacion de la o del paciente y los datos requeridos en la
hoja.

38 | Familiar de la o del | Se enteray da respuesta a lo solicitado por la Odontéloga o
paciente el Odontdlogo del Servicio de Admision.

39 | Servicio de | Se entera y registra los datos proporcionados por la o el
Admision/Odontdloga u | familiar y determina:

Odontdlogo ¢La o el paciente requiere Estudios Radiogréaficos?

40 | Servicio de | La o el paciente si, requiere Estudios Radiograficos.

gcgmlslclm/Odontologa u Requisita la “Orden de Estudios Radiograficos” en el
ontologo Expediente Clinico Electronico de la o del paciente, imprime
en original, explica a la o al familiar que, derivado de la
valoracion, su paciente requiere un estudio radiografico y le

entrega la orden.

41 | Familiar de la o del | Recibe “Orden de Estudios Radiograficos”, se entera de la
paciente solicitud del estudio radiografico para su paciente y sale del

Servicio de Admision.

Se conecta con el procedimiento:

“Realizacién de Estudios Radiograficos a Pacientes con
Urgencia Odontolégica”.

42 | Servicio de | La o el paciente no requiere Estudios Radiograficos.
Admision/Odontdloga u | Asigna Unidad y servicio de atencion odontoldgica y explica a
Odontodlogo la o al familiar el procedimiento a seguir.

Se conecta con el procedimiento:
“Atencidn Odontolégica de Urgencia a Pacientes con
Problemas Buco-Maxilo-Faciales de Aparicién Subita”.

43 | Servicio de | Viene de la operacién niumero 36.

Admision/Odontdloga u
Odontdlogo

La atencién odontoldégica que requiere la o el paciente no es
urgente.

Atiende a la o al familiar, ingresa al Sistema Electrénico
Histoclin, registra usuario, contrasefia y nombre del area,
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localiza la “Hoja de Valoracion Inicial” y pregunta a la o al
familiar datos de identificacion de la o del paciente y los
datos requeridos en la “Hoja de Valoracion Inicial”.

44 | Familiar de la o del| Se entera y responde lo solicitado por la Odontdloga o el
paciente Odontologo del Servicio de Admision.

45 | Servicio de | Se entera de los datos generales de identificacion de la o del
Admision/Odontdloga u | paciente, los registra en la “Hoja de Valoracion Inicial”,
Odontdlogo requisita el “Registro Nuevo de Paciente Express” y al dar clic

en guardar, el Sistema Electronico Histoclin, asigna
automaticamente el nimero de expediente, asigna Unidad,
servicio y Odontdloga u Odontdlogo responsable de la
atencion odontoldgica e indica a la o al familiar que pase con
el personal de Trabajo Social e informe que es paciente de
primera vez.

46 | Familiar de la o del | Se entera, se dirige y se presenta con el personal de Trabajo
paciente Social y menciona que es paciente de primera vez.

47 | Personal de Trabajo Social | Atiende a la o al familiar, se presenta con ella o con él,
ingresa al Sistema Electronico Histoclin, registra usuario,
contrasefa y servicio y le pregunta el nombre completo de
Su paciente.

48 | Familiar de la o del | Se entera, proporciona el nombre completo de su paciente.

paciente

49 | Personal de Trabajo | Se entera, localiza el nombre de la o del paciente en el
Social Sistema Electrénico Histoclin e inicia “Estudio

Socioecondmico”.
Se conecta con el procedimiento inherente:
“Asignacién de Clasificacidn Socioecondmica a la o al
Paciente”.
50 | Personal de Trabajo Social | Una vez realizado el “Estudio Socioecondmico”, informa a la

o al familiar que requiere la siguiente documentacion para su
proxima cita: copia fotostatica del Acta de Nacimiento y
Cartilla de Vacunacion de la o del paciente; Credencial de
Elector, Comprobante de Domicilio y Comprobante de
Ingresos de la o del familiar, indica a la o al familiar, que se
presente en el Area de Archivo Clinico, solicite al personal el
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51 | Familiar de la o
paciente

52 | Personal del Area
Archivo Clinico

53 | Familiar de la o
paciente

54 | Personal del Area
Archivo Clinico

55 | Familiar de la o

paciente

del

de

del

de

del

“Carnet de Citas” de su paciente, y una cita para consulta
odontolégica con la Odontdloga asignada o el Odontdlogo
asignado y le orienta sobre la ubicacion fisica del Area de
Archivo Clinico.

Se entera, acude al Area de Archivo Clinico, se presenta con
el personal, solicita “Carnet de Citas” de su paciente y la cita
para consulta.

Atiende a la o al familiar, se entera y pregunta el nombre
completo de la o del paciente.

Se entera y proporciona el nombre completo de su paciente.

Se entera del nombre completo de la o del paciente, ingresa
al Sistema Electronico Histoclin, registra usuario, contrasefia
y nombre del servicio, ubica el Expediente Clinico de la o del
paciente, localiza el “Carnet de Citas”, registra el nimero de
expediente, toma fotografia de la o del paciente e imprime el
carnet, registra en éste, la fecha y hora de la cita, servicio y
Odontdloga asignada u Odontdlogo asignado a la o al
paciente, le recuerda a la o al familiar la fecha y hora de la
cita programada y que debe llegar 30 minutos antes de la
hora sefialada, le entrega el “Carnet de Citas”.

Recibe el “Carnet de Citas”, se entera de la fecha, hora y
servicio de su cita, agradece la atencion y se retira del Centro
de Especialidades Odontoldgicas, en espera de la fecha
programada para la consulta odontoldgica.

Se conecta con el procedimiento:
“Atencidn Odontolégica a Pacientes en
Primera Vez”.

la Consulta de
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PROCEDIMIENTO: VALORACION DE PACIENTES PARA EL

ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS.

DIAGRAMACION

INGRESO A LOS SERVICIOS DE ATENCION ODONTOLOGICA EN EL CENTRO DE

FAMILIAR DE LA O DEL
PACIENTE

PERSONAL DE TRABAJO
SO CIAL

SERVICIO DE PREVENCION /

ODONTOLOGA U
ODONTOLOGO

SERVICIO DE ADM ISION/
PERSONAL MEDICO DE
PEDIATRIA

SERVICIO DE ADMISION/
ODONTOLOGA U
ODONTOLOGO

INICIO

&

ACUDE CON SU PACIENTE
AL CENTRO
ESPECIALIDADES
ODONTOLOGICAS,

DIRIGE A TRABAJO SOCIAL Y
SOLICITA, ATENCION
ODONTOLOGICA.

@

Q:

SE ENTERA Y
PROPORCIONA DATOS DE
IDENTIFICACION DE sSuU
PACIENTE.

ATIENDE, SE ENTERA DE LA
SOLICITUD Y PREGUNTA
DATOS GENERALES DE
IDENTIFICACION DE LA O
DEL PACIENTE: NOM BRE
COMPLETO, FECHA DE
NACIMIENTO Y EDAD.

9

Q:

RECIBE Y RESGUARDA LA
4FICHA DE PRIMERA VEZiV
208C0301020300L/TSFP-041
13, SE ENTERA Y ACUDE A
LA SALA DE ESPERA DEL
SERVICIO DE PREVENCION
HASTA SER LLAMADAS O

RECIBE LOS DATOS DE
IDENTIFICACION DE LA O

DEL PACIENTE,
REGISTRA EN LA aFICHA DE
PRIMERA VEZi

208C0301020300L/TSFP-041/
13, ASIGNA NUMERO DE
TURNO, ENTREGA LA FICHA
Y LA O LO ENVIA CON SU
PACIENTE A LA SALA DE
ESPERA HASTA SER
LLAMADA O LLAMADO POR
LA ODONTOLOGA O EL
ODONTOLOGO DEL
SERVICIO DE PREVENCION E
INDICA LA UBICACION
FISICA DE LA SALA DE
ESPERA.

LLAMADOS POR LA
ODONTOLOGA o EL
ODONTOLOGO DEL
SERVICIO.

7 Y€

ACUDE A LA SALA DE
ESPERA DEL SERVICIO DE
PREVENCION Y SOLICITA A
LAS Y LOS PACIENTES QUE
TIENEN aFICHA DE PRIMERA
VEZi 208C0301020300L/
TSFP-041/13, LEVANTEN LA

SEENTERA Y LEVANTA LA
MANO.

MANO.
‘Q
>

IDENTIFICA A LAS Y LOS
PACIENTES CON &FICHA DE
PRIMERA VEZi
208C0301020300L/TSFP-041/

Q:

SE ENTERA, INGRESA AL
SERVICIO DE PREVENCION
CON su PACIENTE,
ENTREGA LA aFICHA DE
PRIMERA VEZi
208C0301020300L/TSFP-041
13 Y SE SIENTAN.

13 E INDICA QUE PASEN AL
SERVICIO, LE ENTREGUEN
SU FICHA Y SE SIENTEN.

> 10.)

RECIBE Y RESGUARDA LA
4FICHA DE PRIMERA VEZi
208C0301020300L/TSFP-041/
13 DELASY LOS PACIENTES,
SE PRESENTA CON LA O EL
PACIENTE Y SU FAMILIAR,
IMPARTE PLATICA TITULADA
4ANTRODUCCION

CENTRO DE

(11)=

CONOCE A LA
ODONTOLOGA o AL
ODONTOLOGO DEL
SERVICIO DE PREVENCION,
ESCUCHA LA PLATICA
TITULADA 4INTRODUCCION
AL CENTRO DE

ESPECIALIDADES
ODONTOLOGICAS,
ALIMENTACION E HIGIENET,
DURANTE LA PLATICA. SE

ENTERA LAS
RECOMEN DACIO N ES

GENERALES PARA
PRESENTARSE EN LA

CONSULTA SUBSECUENTE Y
AL FINALIZAR LA PLATICA LE
AGRADECE

ESPECIALIDADES
ODONTOLOGICAS,
ALIMENTACION E HIGIENET
Y DA RECOMENDACIONES
GENERALES PARA
PRESENTARSE EN LA
CONSULTA SUBSECUENTE.

%
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PROCEDIMIENTO: VALORACION DE PACIENTES PARA EL INGRESO A LOS SERVICIOS DE ATENCION ODONTOLOGICA EN EL CENTRO
DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS.

FAMILIAR DE LA O DEL
PACIENTE

PERSONAL DE TRABAJO
SOCIAL

SERVICIO DE PREVENCION /
ODONTOLOGA U
ODONTOLOGO

SERVICIO DE ADMISION/
PERSONAL MEDICO DE
PEDIATRIA

SERVICIO DE ADMISION/
ODONTOLOGA U
ODONTOLOGO

&
@

SE ENTERA, Y AL TERM INAR
LA PLATICA, INGRESA EN EL
SISTEMA ELECTRONICO
HISTOCLIN, REGISTRA
USUARIO, CONTRASENA Y
AREA, LOCALIZA EL
4INFORM E DIARIO DE
PREVENCION7 Y REGISTRA
LA PLATICA IMPARTIDA Y
EL NUMERO DE ASISTENTES,
DESPUES, LE INDICA A LA O
AL FAMILIAR Y PACIENTE
QUE REGRESEN A LA SALA
DE ESPERA HASTA SER
LLAMADAS O LLAMADOS

(13)«

SE ENTERA, ACUDE CON SU
PACIENTE A LA SALA DE
ESPERA HASTA SER
LLAMADAS (e} LLAMADOS
POR EL PERSONAL MEDICO
DE PEDIATRIA.

A\
\

e

POR EL PERSONAL MEDICO
DE PEDIATRIA PARA
VALORACION MEDICA.

)

EXTRAE LAS 4&FICHAS DE

PRIMERA VEZi
208C0301020300L/TSFP-04V
13 QUE TIENE EN

RESGUARDO, SE DIRIGE AL
CONSULTORIO MEDICO DE
PEDIATRIA Y ENTREGA LAS
FICHAS AL PERSONAL

MEDICO.

»( 15.)

16 )<

SE ENTERA DEL LLAMADO,
SE DIRIGE AL CONSULTORIO
MEDICO DE PEDIATRIA Y
ESPERA SU TURNO.

\\
\\

RECIBE LAS 4&FICHAS DE
PRIMERA VEZV
208C0301020300L/TSFP-041/
13, ACUDE A LA SALA DE
ESPERA, LLAMA A LAS Y
LOS PACIENTES, POR SU
NOMBRE COMPLETO CON
BASE EN LAS FICHAS,
INFORMA QUE REALIZARA A
LAS Y LOS PACIENTES UNA
VALORACION MEDICA
INICIAL, LES INDICA PASAR
AL CONSULTORIO MEDICO
DE PEDIATRIA, Y LES
ORIENTA SOBRE LA
UBICACION  FISICA  DEL
CONSULTORIO.

SE ENTERA DEL LLAMADO E
INGRESA AL CONSULTORIO
MEDICO DE PEDIATRIA CON
SuU PACIENTE Y SE
PRESENTA CON EL
PERSONAL MEDICO DE
PEDIATRIA.

CON BASE EN EL TURNO
ASIGNADO EN LA aFICHA DE
PRIMERA VEZi
208C0301020300L/TSFP-04Y
13, LLAMA A LA O AL
PACIENTE POR SU NOM BRE
COMPLETO Y LO PASA, AL
CONSULTORIO, JUNTO CON
SU FAMILIAR.

%
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PROCEDIMIENTO: VALORACION DE PACIENTES PARA EL INGRESO A LOS SERVICIOS DE ATENCION ODONTOLOGICA EN EL CENTRO DE

ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS.

SERVICIO DE PREVENCION / SERVICIO DE ADM ISION/

SERVICIO DE ADM ISION/

FAMILIAR DE LA O DEL
PACIENTE

PERSONAL DE TRABAJO
SOCIAL

ODONTOLOGA U
ODONTOLOGO

PERSONAL MEDICO DE
PEDIATRIA

ODONTOLOGA U
ODONTOLOGO

ATIENDE, SE ENTERA, SE
PRESENTA Y EXPLICA EL
PROCEDIMIENTO A
REALIZAR, PROCEDE A LA
VALORACION CLINICA
INTEGRAL DE LA O DEL
PACIENTE Y DETERM INA:

LA O EL PACIENTE

@

SE ENTERA QUE DEBE
PRESENTAR SE EN EL
HOSPITAL PARA EL NINO
PARA ATENCION MEDICA
URGENTE ESPECIALIZADA,
RECIBE LA  4aHOJA DE
REFERENCIAT, SE RETIRA
DEL CENTRO DE
ESPECIALIDADES

ODONTOLOGICAS Y ACUDE
AL HOSPITAL PARA EL NINO
PARA CONSULTA MEDICA
ESPECIALIZADA.

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO:

AATENCION M EDICA
PEDIATRICA DE
URGENCIA A
PACIENTES PARA

PRESERVAR

INFORMA A LA O AL
FAMILIAR EL ESTADO DE

SALUD DE SU PACIENTE Y,
QUE DERIVADO DEL
RESULTADO DE LA
VALORACION, REQUIERE DE
ATENCION EDICA
URGENTE ESPECIALIZADA
ACCESA AL SISTEMA
ELECTRONICO  HISTOCLIN
REGISTRA USUARIO

CONTRASENA Y NOMBRE
DEL AREA, REQUISITA
aHOJA DE REFERENCIAT EN
EL EXPEDIENTE CLINICO
ELECTRONICO, LA IMPRIME,
EXPLICA A LA O AL
FAMILIAR QUE SE PRESENTE
AL HOSPITAL PARA EL NINO

EN EL SERVICIO DE
URGENCIAS PARA su
ATENCION EDICA

URGENTE ESPECIALIZADA Y
LE ENTREGA LA aHOJA DE
REFERENCIAT,

PEDIATRIAT EN EL SISTEMA
ELECTRONICO  HISTOCLIN,
REGISTRA DATOS
GENERALES DE
IDENTIFICACION DE LA O
DEL PACIENTE Y DESTRUYE
LA aFICHA DE PRIM ERA VEZi
208C0301020300L/TSFP-041/
13

2 —

INFORMA A LA O AL
FAMILIAR EL ESTADO DE
SALUD DE SU PACIENTE,
DERIVADO

VALORACION CLINICA
REALIZADA, ACCESA AL
SISTEMA ELECTRONICO
HISTOCLIN EGISTRA

USUARIO, CONTRASENA Y

NOM BRE DEL AREA,
LOCALIZA EL &aNFORME
DIARIO. SERVICIO DE

PEDIATRIAT, REGISTRA
DATOS  GENERALES E
IDENTIFICACION DE LA O
DEL PACIENTE, Y LE INDICA
REGRESAR A LA SALA DE
ESPERA HASTA SER
LLAMADAS O LLAMADOS
POR LA ODONTOLOGA U
ODONTOLOGO DEL
SERVICIO DE ADMISION
PARA CONTINUAR CON EL
TRAMITE DE INGRESO.
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PROCEDIMIENTO: VALORACION DE PACIENTES PARA EL INGRESO A LOS SERVICIOS DE ATENCION ODONTOLOGICA EN EL CENTRO DE
ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS.

FAMILIAR DE LA O DEL
PACIENTE

PERSONAL DE TRABAJO
SOCIAL

SERVICIO DE PREVENCION /
ODONTOLOGA U
ODONTOLOGO

SERVICIO DE ADMISION/
PERSONAL MEDICO DE
PEDIATRIA

SERVICIO DE ADMISION/
ODONTOLOGA U
ODONTOLOGO

&
@

SE ENTERA, ACUDE A LA

SALA DE ESPERA HASTA EL
LLAMADO DE LA
ODONTOLOGA o DEL
ODONTOLOGO DEL

SERVICIO DE ADMISION.

| —
=

Y

@2
@

UNA VEZ TERMINADA LA
CONSULTA DE LAS Y LOS
PACIENTES DE PRIMERA
VEZ, REUNE LAS aFICHAS DE
PRIMERA VEZi
208C0301020300L/TSFP-041/
13, ACUDE AL SERVICIO DE
ADMISION Y TURNA LAS

FICHAS A LA ODONTOLOGA
O AL ODONTOLOGO DEL
SERVICIO.

»(25)

RECIBE LAS 4FICHAS DE
PRIMERA VEZi
208C0301020300L/TSFP-041/
13, SE DIRIGE A LA SALA DE
ESPERA Y PREGUNTA POR

(o)«

ESCUCHA EL LLAMADO Y SE
PRESENTA CcON LA
ODONTOLOGA O CON EL
ODONTOLOGO DEL
SERVICIO DE ADMISION.

LAS Y LOS PACIENTES DE
PRIMERA VEZ.

»(27)

IDENTIFICA A LAS Y LOS
PACIENTES DE PRIMERA
VEZ, SE PRESENTA CON
ELLAS O ELLOS, REALIZA
TRIAGE ODONTOLOGICO A
LAS Y LOS PACIENTES Y
DETERMINA:

¢EL CENTRO
DE ESPEC IALIDADE S
ODONTOLOGIC AS

PUEDE DAR ATENCION
ODONTOLOGICA A LA

o AL
PACIENTE?

INFORMA A LA O AL
FAMILIAR EL DIAGNOSTICO
Y TRATAMIENTO
ODONTOLOGICO DE  SU
PACIENTE Y QUE DERIVADO
DE LA EDAD DE LA O DEL
PACIENTE EL CENTRO DE

(29_}:

SE ENTERA DE Lo
REFERENTE AL
PADECIMIENTO Y

TRATAMIENTO
ODONTOLOGICO DE suU
PACIENTE, ASi COMO, DEL
LUGAR ADONDE PUEDE
ACUDIR PARA SOLICITAR EL
TRATAMIENTO DE su
PACIENTE Y SE RETIRAN
DEL CENTRO
ESPECIALIDADES
ODONTOLOGICAS.

ESPECIALIDADES

ODONTOLOGICAS, NO
PUEDE PROPORCIONAR EL
SERVICIO Y ORIENTA A LA O
AL FAMILIAR PARA QUE

ASISTA AL LUGAR
APROPIADO PARA su
ATENCION.

INDICA A LA O AL PACIENTE
ESPERAR EL LLAMADO POR
SU NOMBRE COMPLETO, EN
LA SALA DE ESPERA, PARA

DAR LA ATENCION
ODONTOLOGICA.
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PROCEDIMIENTO: VALORACION DE PACIENTES PARA EL INGRESO A LOS SERVICIOS DE ATENCION ODONTOLOGICA EN EL CENTRO DE
ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS.

FAMILIAR DE LA O DEL
PACIENTE

PERSONAL DE TRABAJO
SO CIAL

SERVICIO DE PREVENCION /
ODONTOLOGA U
ODONTOLOGO

SERVICIO DE ADMISION/
PERSONAL MEDICO DE
PEDIATRIA

SERVICIO DE ADMISION/
ODONTOLOGA U
ODONTOLOGO

&
@

SE ENTERA, SE TRASLADA A
LA SALA DE ESPERA Y
ESPERAN EL LLAMADO DE
LA ODONTOLOGA O DEL
ODONTOLOGO DEL
SERVICIO DE ADMISION.

9
&

DE ACUERDO AL TURNO
ASIGNADO EN LA aFICHA DE
PRIMERA VEZi
208C0301020300L/TSFP-041
13, LLAMA A L O AL
PACIENTE POR SU NOM BRE
COMPLETO Y LA O LO PASA

i

SE ENTERA DEL LLAMADO E
INGRESA CON SU PACIENTE
AL SERVICIO DE ADMISION.

JUNTO CON SU FAMILIAR AL
SERVICIO DE ADMISION.

»(34)

ATIENDE A LA o AL
FAMILIAR, DESTRUYE LA
4FICHA DE PRIMERA VEZi
208C0301020300L/TSFP-041
13 DE LA O DEL PACIENTE Y
LE PREGUNTA EL MOTIVO
DE LA CONSULTA

(35)«

SE ENTERA Y DESCRIBE LOS
SINTOMAS PRESENTADOS
POR LA O EL PACIENTE.

ODONTOLOGICA.

OTORGA CONSULTA
ODONTOLOGICA, SE
ENTERA DE LA
SINTOMATOLOGIA DE LA O
DEL PACIENTE, PROCEDE A
LA VALORACION CLINICA
INTEGRAL DE LA CAVIDAD
BUCAL DE LA (e} DEL
PACIENTE Y CON BASE EN
EL RESULTADO DETERMINA:

(LA
ATENCION
ODONTOLOGICA NO
QUE REQUIERE LA O
EL PACIENTE ES,
URGENTE?

ING RESA AL SISTEMA
ELECTRONICO HISTOCLIN,
REGISTRA USUARIO,

CONTRASENA Y NOMBRE
DEL AREA, LOCALIZA LA
aHOJA DE URGENCIAS
ODONTOLOGICASI Y
PREGUNTA A LA O AL
FAMILIAR DATOS DE
IDENTIFICACION DE LA O
DEL PACIENTE Y LOS DATOS
REQUERIDOS EN LA HOJA.

(38)«

SE ENTERA Y DA
RESPUESTA A LO
SOLICITADO.

>

N
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PROCEDIMIENTO: VALORACION DE PACIENTES PARA EL

DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS.

INGRESO A LOS SERVICIOS DE ATENCION ODONTOLOGICA EN EL CENTRO

FAMILIAR DE LA O DEL
PACIENTE

PERSONAL DE TRABAJO
SOCIAL

SERVICIO DE PREVENCION /
ODONTOLOGA U
ODONTOLOGO

SERVICIO DE ADMISION/
PERSONAL MEDICO DE
PEDIATRIA

SERVICIO DE ADMISION/
ODONTOLOGA U
ODONTOLOGO

SE ENTERA Y REGISTRA LOS
DATOS PROPORCIONADOS

POR LA EL FAMILIAR Y
DETERMINA:

¢LA O EL
PACIENTE
REQUIERE
ESTUDIOS
RADIOGRAFICOS?2

REQUISITA LA 4ORDEN DE
ESTUDIOS RADIOGRAFICOSI
EN EL EXPEDIENTE CLINICO
ELECTRONICO DE LA O DEL

@

RECIBE AORDEN DE
ESTUDIOS RADIOGRAFICO
SE ENTERA DE L.

SOLICITUD DEL ESTUDIO
RADIOGRAFICO PARA SU
PACIENTE Y SALE DEL
SERVICIO DE ADMISION

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO

AREALIZACION DE
ESTUDIO S

RADIOGRAFICOS A
PACIENTES con

URGENCIA
ODONTO LOGICA

PACIENTE REQUIERE UN
ESTUDIO RADIOGRAFICO Y
LE ENTREGA LA ORDEN

ASIGNA UNIDAD Y SERVICIO

PROCEDIMIENTO A SEGUIR.

SE_CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO

AATENCION

ODONTOLOGICA DE
URGENCIA A
PACIENTES con
PROBLEMAS BUCO-

MAXILO-FACIALES DE
APARICION SUBITAT.

ATIENDE A LA O AL

FAMILIAR, ING RESA AL
SISTEMA ELECTRONICO
HISTOCLIN, EGISTRA

LOCALIZA LA &HOJA DE
VALORACION  INICIALY Y
PREGUNTA A LA O AL
FAMILIAR DATOS DE
IDENTIFICACION DE LA O
DEL PACIENTE Y LOS DATOS
REQUERIDOS EN LA aHOJA

@‘

SE ENTERA Y RESPONDE LO
SOLICITADO.

DE VALORACION INICIALT.

‘@
SE ENTERA DE LOS DATOS

GENERALES
IDENTIFICACION DE LA o
Lo

NUMERO
EXPEDIENTE, GNA
UNIDAD, SERVICIO

ODONTOLOG u

ATENCION ODONTOLOGICA
E INDICA QUE PASE CON EL
PERSONAL TRABAJO
SOCIAL E INFORME QUE ES

@

SE ENTERA, SE DIRIGE Y SE
conN EL

TRABAJO
SOCIAL Y MENCIONA QUE
ES PACIENTE DE PRIMERA
VEZ.

PACIENTE DE PRIMERA VEZ.
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PROCEDIMIENTO: VALORACION DE PACIENTES PARA EL

ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS.

INGRESO A LOS SERVICIOS DE ATENCION ODONTOLOGICA EN EL CENTRO DE

FAMILIAR DE LA O DEL
PACIENTE

PERSONAL DE TRABAJO
sSOCIAL

SERVICIO DE PREVENCION /

ODONTOLOGA U
ODONTOLOGO

SERVICIO DE ADM ISION/
PERSONAL MEDICO DE
PEDIA TRIA

SERVICIO DE ADMISION/
ODONTOLOGA U
ODONTOLOGO

@

PROPORGIONA EL NOMBRE
COMPLETO
PACIENTE.

|_

ATIEND E A__©O AL
FAMILIAR, SE PRESENTA
CON  ELLA O CON  EL,
ING RESA SISTEMA
EleaTRONICS " HISTOCLIN,
REGISTR. SUARIO,

PACIENTE

@

SE ENTERA, LOCALIZA EL
LA O DEL
PACIENTE EN EL SISTEMA
ELECTRONICO HISTOCLIN E
INICIA AESTUDIO
SOCIOECONOMICOi .

e

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INH EREN TE

AASIGNACION DE

(5_2

SE ENTERA, ACUDE AL AREA
DE ARCHIVO CLINICO, se
PRESENTA conN

SoLicITA

PACIENTE Y LA CITA PARA
CONSULTA.

REALIZADO EL AESTUDIO

SOCIOECONOMICOT,
INFORM A

FAMILIAR QUE REQUIERE ok
SIGUIENTE
DOCUMENTACION PARA SU

VACUNACION DE LA O DEL
PACIENTE; CREDENCIAL DE
ELEGTOR, ~COMPROBANTE
DE DOM ICILIO

COMPROBANTE oE
INGRESOS DE LA O DEL
FAMILIAR. INDICA A LA O AL
FAMILIAR

ODONTOLOGICA CON LA

ODONTOLOGA ASIGNADA O

DONTOLOGO

RSIGNADO v LE  ORIENTA

BRE LA UBICACION

FiSICA DEL AREA DE
ARCHIVO CLINICO.

PERSONAL DEL AREA DE

ARCHIVO CLINICO

PACIENTE.

PACIENTE

@

SE ENTERA DEL NOMBRE
COMPLETO DE LA O DEL

ODONTOLOGA ASIGNADA U

@

RECIBE EL &CARNET DE

ATENCION Y SE RETIRA DEL
CENTRO

ESPECIALIDADES
ODONTOLOGICAS,
ESPERA DE LA
PARA LA

EN
FECHA

CONSULTA
ODONTOLOGICA

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO

SATENCION

ODONTOLOGICA A
PACIENTES EN LA
CONSULTA DE

PRIMERA VEZi

LE
ENTREGA EL 4CARNET DE
CITASI.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la valoracion de pacientes para su ingreso a
los servicios de atencion odontoldégica en el Centro de Especialidades

Odontoldgicas.

Numero mensual de pacientes para su
valoracion de ingreso a los servicios de
atencion odontologica.

- : X100 =
Numero mensual de pacientes que

solicitan el ingreso a los servicios de
atencion odontoldgica.

Porcentaje mensual de
pacientes atendidos para
valoracion de ingreso a
los servicios de atencion
odontologica.

REGISTROS DE EVIDENCIA

El registro del tramite de ingreso a los Servicios de Ate

ncion Odontoldgica, queda

registrado en el Sistema Electronico Histoclin: “Informe Diario de Prevencion”,
“‘Informe Diario. Servicio de Pediatria” y en el Expediente Clinico Electréonico de

cada paciente atendido.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— “Ficha de Primera Vez” 208C0301020300L/TSFP-041/13.

Los siguientes formatos no se anexan, ya que forman parte del Sistema
Electréonico Histoclin a través del Expediente Clinico Electréonico de la o del

paciente.

— “Hoja de Referencia”.

— ‘“Informe Diario. Servicio de Pediatria”.
— “Hoja de Urgencias Odontologicas”.

— “Hoja de Valoracion Inicial”.

— “Registro Nuevo de Paciente Express”.
— “Orden de Estudios Radiograficos”.

— “Carnet de Citas”.
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“Ficha de Primera Vez” 208C0301020300L/TSFP-041/13

GORIERNO DAL
ESTADO DE MEXICO

5 |[EDOMEX

2
Mare: ANTIL

FICHA DE PRIMERA VEZ

Dia Mes Ja\gle)

(2) Numero de Ficha

(1) Fecha

(3) Nombre de la o del paciente:

. (5) Ingreso
(4) Edad: Unidad:

(6) Prevencion: si

(7) Trabajo Social: si

[ ]
[ ]

NO.

|
o[ |

208C0301020300L/TSFP-041/13
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Instructivo para llenar el formato: Ficha de Primera Vez
(217D12300/TSFP-041/13)
Objetivo: Asignar turno a las y los pacientes que solicitan valoracion para
el ingreso al servicio.
Distribucion y Destinatario: La ficha es generada en original y es
registrada en el Servicio de Trabajo Social, después del ingreso de la o del
paciente, es destruida por la odontéloga o el odontélogo del Servicio de
Admisién.
No Concepto Descripcion
1 Fecha Escribir con nameros arabigos la fecha del dia
que solicita el servicio. Con el siguiente
esquema: dd/mm/aa.
2 Numero de Anotar, con numero arabigo, el turno
Ficha correspondiente de la o del paciente.
3 Nombre del | Escribir el nombre completo de la o del
paciente paciente, iniciando con el nombre (s) y
apellidos.
4 | Edad Anotar con numero arabigo. Con el siguiente
esquema: aa/mm.
5 J|Ingreso a la|Anotar, con numero ardbigo, el numero de
Unidad Unidad asignada.
6 Prevencion Marcar con una X segun corresponda.
7 | Trabajo Social | Marcar con una X segun corresponda.




