MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ULEAM

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: ATENCION ODONTOLOGICA

COD: PSB-04

Rev:1.0 |27/03/2015

Inicio:

Solicitud de atencion odontoldgica

AREA:
BIENESTAR ESTUDIANTIL

Fin:

Atencion brindada al usuario

GESTION DE
SERVICIOS
INSTITUCIONALES

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD DE
TRABAIO

1.0

2.0

3.0
3.1

3.2

4.0
4.1

OBIJETIVO
Velar por la salud Bucal de los estudiantes, profesores y personal de servicio.

ALCANCE

Aplicable a nivel operativo, las descripciones realizadas a cada actividad
determinan lineamientos generales basados y relacionados con los objetivos
estratégicos institucionales, se respaldan en documentos que son de uso y control
del personal del drea y asegura que la informacion forma parte del conocimiento

de los colaboradores del area.

RESPONSABILIDADES
Jefe de Area
a) Solicitar materiales bucales para atencion.
b) Abalizacion de certificado odontolégico.
¢) Firmar Certificado Integral de Salud
d) Supervisa equipos, herramientas y da de baja cuando se cumple el ciclo de
utilizacion o se desgasten
Solicita equipos, herramientas e insumos para atencion y oficina
Supervisa practicantes de la facultad de Odontologia, elabora informe con
calificaciones.
g) Chequeo/revisién de cavidad bucal
h) Tratamiento segtin diagnostico
i) Generar receta de medicamento si es necesario.

e)

f)

Auxiliar Odontolégico
a) Registrar datos: cedula, apellidos, nombres, y doctor que otorgd
certificado cuando se realiza la abalizacion de un certificado medico

Registrar datos de estudiante y comunidad universitaria.
Chequear o revisar la cavidad bucal.

Registro de material bucal utilizado.

Verifica inventario y realiza listado para pedido.
Tratamiento segun diagnostico.

Generar receta de medicamento si es necesario.

b)
c)
d)
e)
f)
g)

DEFINICIONES
Auxiliar Odontolégico: Es la persona que trabaja directamente con el odontélogo
apovyandolo en la atencidn y el tratamiento de los pacientes.
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5.0 | POLITICAS, CONTROL Y REGISTROS

5.1 | Politicas

a) En la ejecucién de este proceso se debera observar la normativa vigente
en la Ley Organica de Educacion Superior y el Plan Estrategia de la
ULEAM.

b) Cumplimientos de normas de salud en atencién bucal al paciente.

c) Respeto a la integridad fisica y Psicoldgica del paciente.

5.2 | Controles
a) Fecha de vencimiento de reactivos.
b) Stock de inventario para tratamientos.

5.3 | Registros

a) Informe trimestral de atencion a estudiantes

b) Informe diario de atencion.

c) Actas de entrega y recepcion de material e insumos recibidos.

6.0 | REVISION DE PROCEDIMIENTOS
El procedimiento serd revisado en el término de un afio a partir de su emisién, o
antes si se camba o mejora el sistema administrativo.

7.0 | PROCEDIMIENTOS

7.1 | Sipaciente trae certificado odontolégico para abalizacion: AUKXILIAR
ODONTOLOGICO
7.1.1 | Registro de datos del paciente. AUXILIAR
ODONTOLOGICO
7.1.2 | Visto bueno del certificado odontolégico. JEEE DE AREA
7.2 Registrar de datos en sistema y archivo. AUXILIAR
ODONTOLOGICO

JEFE DE AREA

7.3 Si es estudiante que viene por Certificado integral de Salud:
7.3.1 | Chequeo/revisién de la cavidad bucal a estudiantes.

7.3.2 | Diagnostico odontoldgico y se agenda para tratamiento.
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7.4 Firmar el Certificado de Salud Integral JEFE DE AREA
7.5 Si paciente es discapacitado o de bajos recursos econdémicos, se le solicita el AUXILIAR
registro a la Trabajadora Social para ayuda, caso contrario se solicita ticket de | OPONTOLOGICO
odontologia.
7.6 Chequeo/revision de cavidad bucal SERDEAREA
7.7 Tratamiento segun diagnostico R DE AREA
7.8 Generar receta de medicamento si es necesario TEFEDE ARGA
; K = AUXILIAR
7.9 Registrar material bucal utilizado. SONTELBEICD
7-10 . . . - - .
Verificar inventario y realiza listado para pedido AUXILIAR
ODONTOLOGICO
7.11 Sgpew'!sa equipos, herramientas y dar de baja cuando se cumpla el ciclo de PR
utilizacion o se desgasten.
7.12 | solicita equipos, herramientas e insumos para atencién y oficina. JEFE DE AREA
7.13 | supervisa practicantes de la facultad de odontologia y elabora informe con JEFE DE AREA
calificaciones.
A ) . : AUXILIAR
7.14 | Esterilizacion de equipos y herramientas para tratamiento bucal. ODONTOLOGICO
8.0 | INDICADORES DE GESTION
Indicador:
1) indice de estudiantes que recibieron atencién odontoldgica
2) Indice de pacientes que recibieron atencién odontolégica
Férmula de Calculo:
1) % de estudiantes que recibieron atencion odontoldgica =
N2 de estudiantes atendidos 100
N2 total de estudiantes que ingresaron al 1 nivel en la ULEAM E
(414 BiE@f"\
2) % de pacientes que recibieron atencion odontoldgica = /\g\o L))
S N2 de pacientes atendidos 100 _,'f ‘_“v \i ]
esta en POA para atencién de/:ac' tes }' f S w0 |
rf‘}tT.L")\ \‘_ T Fll § H ,.‘
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8.0

01 ODONTOLOGO
02 AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

LISTA DE DISTRIBUCION:

El original de este manual se encuentra en el Departamento de Organizacion,
Métodos y Control de Recursos propios.
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