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Objetivo
Establecer el procedimiento para el cobro del servicio de odontologia.

Alcance
Este procedimiento aplica a todo el personal del CEMAM que cobra cuotas de recuperacion por los
servicios odontolégicos.

Responsabilidades
Todo el personal del CEMAM gue cobre cuotas de recuperacion por servicios odontoldgicos debera
apegarse a este procedimiento.

Referencias

Clave Nombre

Formatos

Clave Nombre

F-SA-01 Registro de servicios médicos

F-SA-12 Entrega de recibos del area médica

F-AD-06 Formato de servicios médicos, odontolégicos y terapia

Definiciones
Dextrostix: Prueba que se realiza para determinar la cantidad de glucosa en la sangre.

T/A: Tension arterial es la presion que ejerce la sangre contra la pared de las arterias.



I F Sistema de Gestion
de la Calidad

ZAPOPAN

Centro M L'tl't:ll:”.)] tano
del Adulte Mayor

2de 10

Procedimiento

Usuario
1- Acudir con el Odontdlogo a solicitar atencién

Odontélogo
2- Verificar si hay cita disponible para la atencién odontologica

3A- Si hay cita disponible, pedirle al paciente que pase a pagar la consulta y la prueba de
dextrostis, y pasar a Enfermeria para la toma de presién arterial y dextrostis

3B- Si no hay cita disponible, acordar una cita

Usuario

4- Pagar las cuotas de recuperacion correspondiente

5- Solicitar toma de presién arterial y dextrostix a la enfermera.

Auxiliar Administrativo

6- Elaborar el formato de servicios médicos, odontol6gicos y terapia para cobro de dextrostix.
7- Cobrar el examen de dextrostix.

Enfermera

8- Preguntar el nombre completo al usuario.

9- Anotar el nombre del usuario en el formato de servicios médicos, odontoldgicos y terapia (F-AD-
06) y en el formato de registro de servicios médicos (F-SA-01).

10- Realizar el examen de dextrostix y toma de T/A y anotar el resultado en el recibo.

11A- Si el resultado de la toma de glucosa es de 151 mg o mas en ayuno, y/o la presion de 135/85
mmhg o mayor, informar al usuario que no podra ser atendido y se solicita que regrese otro dia.

11B- Si el resultado de la glucosa es de 70 a 150 mg en ayuno, y la presién de 100/60 a 130/80
mmbhg, solicitar al usuario que pase con el odontélogo.

12- Preguntar al usuario si es primera vez o subsecuente.
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13A- Si es de primera vez, hacer la anotacion en el formato de servicios médicos, odontolégicos y
terapia.

13B- Si es subsecuente, buscar el expediente para entregarlo al odontologo.

Odontdlogo

14- Solicitar al usuario que espere su turno.

15- Pasar al usuario a consulta segun el orden en el que llego y otorgar el servicio.

16- Elaborar ficha con el nombre del usuario, servicio otorgado, fecha y cantidad a cobrar.
Usuario

17- Acudir con la Auxiliar Administrativo y entregar la ficha que le dio el odontélogo.
Auxiliar Administrativa

18- Llenar el formato de servicios médicos, odontolégicos y terapia correspondiente.

19- Cobrar le servicio odontolégico otorgado segun lo especifica la ficha del odontélogo.
20- Otorgar el original del formato de servicios médicos, odontoldgicos y terapia al usuario.

21- Llenar el formato de entrega de recibos del area médica (F-SA-12) anotando el nimero de folio
por cada uno de los servicios y la cantidad de lo recaudado por el cobro de cuotas de recuperacion.

22- Firmar el formato de entrega de recibos del area médica.

23- Entregar el formato de entrega de recibos del area médica y copia rosa y verde del formato de
servicios médicos, odontologicos y terapia, al auxiliar contable.
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Usuario

Odontdlogo

3A

Flujograma

1
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Acudir con el Odontélogo.

v 2

Verificar si hay cita disponible

Cita disponible

3B

Pedirle al paciente que pase a
pagar la consulta.

Acordar una cita

4

'

Pagar la cuota.

5

!

y dextrostix

Solicitar toma de presién arterial

6

v

médicos,

Administrativo| terapia.

Enfermera

Elaborar el formato de servicios

odontolégicos y

7

v

Cobrar el examen de dextrostix.

8

v

Preguntar el nombre al usuario.

v

Fin
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1
9

Anotar el nombre del usuario

10

Realizar el examen de dextrostix y toma de
T/A.

v

Glucosa o presion

alta
11A 11B
Informar al usuario que no podra ser Solicitar que pase con el odontélogo.
atendido.
v v 12
Preguntar al usuario si es primera vez o
subsecuente.
Primera vez o
subsecuente
Primera vez 13B | Subsecuente
Hacer la anotacion. Buscar el expediente para
entregarlo al odontdlogo.
v vl4
Odontélogo Solicitar al usuario que espere su turno.

¢ 15

Pasar al usuario a consulta.
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16

Elaborar ficha

T, 17

Usuario Acudir con la enfermera.
l 18
Auxiliar Llenar el formato de servicios médicos,

odontolégicos y terapia.

— 1 19

Cobrar le servicio odontolégico otorgado.

v 20

Otorgar el original del formato de servicios médicos,
odontoldgicos y terapia al usuario.

y 21

Llenar el formato de entrega de recibos del area

médica.
— 17 >

Firmar el formato de entrega de recibos del area

Administrativo

médica.

v 23
Entregar el formato de entrega de recibos del area
médica.

Fin
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Hoja de Registro de Cambios

Numero

Fecha

Descripcién

Responsable

Julio/09

Julio/09

Julio/09

Julio/09

Julio/09

Cambia la actividad 1 que decia:
Entrega ficha a Enfermera con la
cantidad a cobrar, el servicio que le
sera otorgado y la especificacion si se
requiere dextrostix y/o T/A cambia a:
solicitar toma de presion arterial y
dextrostix a la Enfermera.

Se eliminan las actividades 2Ay 2B y
se genera la actividad 2 que dice:
preguntar el nombre completo al
usuario.

Cambia la actividad 3 que decia:
realizar el examen de dextrostix y/o
T/A, cambia a: anotar el nombre del
usuario en el formato de servicios
médicos, odontolégicos y terapia (F-
AD-06) y en el formato de registro de
servicios médicos (F-SA-01).

Cambia la actividad 4A y 4B que
decia: Si el paciente presenta glucosa
y/o presién alta, se le informa que no
puede ser atendido y deberéa regresar
otro dia, si el paciente no presenta
glucosa y/o presién alta, se le cobra el
servicio odontoldgico correspondiente
cambia a: realizar el examen de
dextrostix y toma de T/A.

Cambia la actividad 5 que decia:
llenar el recibo de ingresos
correspondiente cambia a: elaborar el
formato de  servicios  médicos,
odontolégicos y terapia para cobro de
dextrostix y anotar el resultado del
mismo y de la toma de T/A.

Cambia la actividad 6 que decia:

Dra. Silvia Patricia Saucedo S. /
Odontéloga.

Dra. Silvia Patricia Saucedo S. /
Odontéloga.

Dra. Silvia Patricia Saucedo S. /
Odontéloga.

Dra. Silvia Patricia Saucedo S. /
Odontéloga.

Dra. Silvia Patricia Saucedo S. /
Odontéloga.
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10

Julio/09

Julio/09

Julio/09

Julio/09

Julio/09

Otorgar el original del recibo de
ingresos al paciente, cambia a: cobrar
el examen de dextrostix.

Cambia la actividad 7 que decia:
Esperar su turno cambia a: 7A- Si el
resultado de la toma de glucosa es de
151 mg o mas en ayuno, y/o la
presibn de 135/85 mmhg o mayor,
informar al usuario que no podra ser
atendido y se solicita que regrese otro
dia, 7B- Si el resultado de la glucosa
es de 70 a 150 mg en ayuno, y la
presion de 100/60 a 130/80 mmhg,
solicitar al usuario que pase con el
Odontélogo.

Cambia la actividad 8 que decia:
llenar el formato de registro de
servicios médicos (F-Al-01), cambia a:
preguntar al usuario si es primera vez
0 subsecuente.

Cambia la actividad 9 que decia:
llenar el formato de entrega de recibos
del area médica (F-CC-04) anotando
el niamero de folio por cada uno de los
servicios y la cantidad de lo
recaudada por el cobro de cuotas de
recuperacion, cambia a: 9A si es de
primera vez, hacer la anotacion en el
formato de  servicios  médicos,
odontolégicos y terapia, 9B si es
subsecuente, buscar el expediente
para entregarlo al Odontélogo.

Cambia la actividad 10 que decia:
firmar el formato de entrega de
recibos del area médica cambia a:
solicitar al usuario que espere su
turno.

Cambia la actividad 11 que decia:
Entregar el formato de entrega de

Dra. Silvia Patricia Saucedo S. /
Odontdloga.

Dra. Silvia Patricia Saucedo S. /
Odontéloga.

Dra. Silvia Patricia Saucedo S. /
Odontéloga.

Dra. Silvia Patricia Saucedo S. /
Odontéloga.

Dra. Silvia Patricia Saucedo S. /
Odontéloga.

Dra. Silvia Patricia Saucedo S. /
Odontologa.
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11

12

13

14

15

16

17

Julio/09

Julio/09

Noviembre/10

Noviembre/10

Noviembre/10

Noviembre/10

Noviembre/10

recibos del area médica al Auxiliar
Contable, cambia a: Pasar al usuario
a consulta segun el orden en el que
llego y otorgar el servicio.

Se agregan las actividades 12, 13, 14,
15, 16, 17, 18 y 19.

Cambia la actividad 1 que decia:
Solicitar toma de presion arterial y
dextrostix a la enfermera, a: Acudir
con el Odontdélogo a solicitar atencion

Cambia la actividad 2 que decia:
Preguntar el nombre completo al

usuario, a: Verificar si hay cita
disponible para la atencién
odontolégica y se agregan las

actividades 2A y 2B

Cambia la actividad 3 que decia:
Anotar el nombre del usuario en el
formato de servicios  médicos,
odontolégicos y terapia (F-AD-06) y en
el formato de registro de servicios
médicos (F-SA-01), a: pagar las
cuotas de recuperacion
correspondiente

Cambia la actividad 4 que decia:
Realizar el examen de dextrostix y
toma de T/A, a: Solicitar toma de
presiobn arterial y dextrostix a la
Enfermera.

Cambia la actividad 5 que decia:
Elaborar el formato de servicios
médicos, odontolégicos y terapia para
cobro de dextrostix y anotar el
resultado del mismo y de la toma de
T/IA, a. Elaborar el formato de
servicios médicos, odontologicos Yy
terapia para cobro de dextrostix

Dra. Silvia Patricia Saucedo S. /
Odontéloga.

C.D. Guillermo Ochoa Sanchez /
Odontélogo

C.D. Guillermo Ochoa Sanchez /

Odontdlogo

C.D. Guillermo Ochoa Sanchez /
Odontélogo

C.D. Guillermo Ochoa Sanchez /
Odontdlogo

C.D. Guillermo Ochoa Sanchez /
Odontdlogo
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Cambia el responsable de realizar las | C.D. Guillermo Ochoa Sanchez /
18 Noviembre/10 | actividades de la 14 a la 19 que era la [ Odont6logo

Enfermera y ahora es el Auxiliar
Administrativo.




