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raere

o1 tras s

1 odomtsions ot

sarvicio s ura nayor cantldas

sactente

195 condiciones de s erabaje deben sar de un o grado de calidad.

Lo organizacien da) Sonmultorts Gental Juega entences un papel doc

Tabor cotidians e

odontiogo.

i

Lavaracion do este trasejo se

 comocer el manelo adecundo del

comultorio dental, Tas fornas adniniserativas y 18 rlacion odentsloge-pac

s que 1o prictica odontor




eAPITULO No. 1

CACION DEL coNsuLTORI0

Generaimente 1 ubicacion doi consulorio va o

5 cuslos los servicios odontologicos sean necesarios,
¥ que en coso contrario lox habitantes tendran que dasplararse

uirir los serviclos profesionsles en bien do -
1 satud doncat

For atro lado, el conseltoric puede ubicarse en sonas en que sl
4onisloso so ha relacionado con Familiares, smigas, vids social,

Est0s aspeccos son Inportances para que ¢l Tnlclarse los sorvi

clos sea facil do obtener pacisnces futuros en ¢l consul torio.

Le lacallzacion del consultorio depande de varios factores., pero
1o rencionado anteriornente ¢s con ¢l Fin ds Ilovar un orden res
becto s 13 arganizacion en 1o prictica priva

51 esto es manejado adecuadanente, los resultados serdn posici

Vos en 1o zons donde se ubique ol consultorio.

€1 Odontsloge debe tenar gron informacion rospecto s las caracte
ristices de

va ses por algunas personss do 1o lacalldac,
4ol reprosentante o de los proveedores de materiales dentales

Tasbibn ol Ddontsings pusde scudic o Medicos y Farmscouticos do
1a 201, lor cusles e sportardn datos adecusdos. Con astos
datox y 15 Informscién ¢e otros Sdontologos o
Odontélogo puade taner uns inagen de 18 7ona en su toralidad.

Ts toc




€ Iportante ol nivel de vies de tas
1 analizsr o capac
ental ave se piansa dar.

Fsonss aue Intesran 1o,
iend ¢n 10 atens

¢ 4o oanar 1a c

@ sdontsion

Clane qve hacer una evaluscion da 1a situseitn -
1o de 1a 200, v slemnre cecordar ave puede -

e 5 tods una <
tlenen uns mals fnsgen, pero 51

om0 ortodoncia, protes
¥ tondrs s oacientes.

wnidsd, en donde los odonto-
odontslogo practles -

Tenaros que ver tombitn ol potencial de desscrollc de 1o zons

Vos edificios aue 36 han concedido en los Gitinos doce meses,
4 prelininares y en sstodio por 1 conlsion -=

€5 conveniente consulter  los rapresentantes de las industriss
Tocates para ssber 31 existen plands do expansion en lo qve o
ricss o en 1o de los

o s los oportunidades
competidores.

Mo es dificit que o1 5
Servicios odontologicos en sl préxine contrato, sera trabajad
res sindicalizados y do conflana:

fetario de uns empress decida Incluir

€1 consultorio debe estar en un lugar visible, con un amplio -
estacionsmisnto v un acceso conods pars los medlos de transo
Beblico. Seris para i ofontsiogo auy provechoso, que 18
zons ave eliglers esth carco de un centro comercial o carcans

centro mbdico.



£l eJerciclo profesional en una zons pucde generar uns svolucisn
254 rapida de clientels, pero tambibn deterninars ¢l tico de oo
Clentes.  Estey 13 localidad determinan el tipo de odontolos

elercica.

Se debe consldarac ol futuro de 12 zona que se elegird y obser-
var 135 condiciones de Is zons 31 relizar 1a eleccion Inicial,
s ave 1 5 oligiese uns o en donde 1o e sstdn construyends
Cassr nusvas ¥ 1ot existantes e escan deteriorando, 1as probabl

Vidades sersn de que te transforme on una zona Indesasble.

Los diseritos comerciales pusdun pasar por camblos siallares, e
Fo tin embargo 1as zonas residencislas, como 1as zonas vecinas 3
centros megicos. tienden 3 ter =it estsbles.

Clane mbs poribil idsder de o

€1 odontsloge Joven, por ejenp
eleccion, ya que son mss libros qve 1as

4o que deses cambisr de zons, tomando en cuents no 5610 las nece
Sldsdes actusles sino tambitn las futuras.

PLANIFICACION ARQUITECTONICA

Aaut, e) Ddontéloga consultaral profesionista adecuado para que
ayude 3 slanificar ol consultorlo, yo sea un Arauitecto o un In-
geniero, aue uns ver enterado de 1o que deses el Odontslogo, pre
Sentars slgunos planos para que de condn acuerdo se discutan

12 que a1 odontsloge sprobs este punto, e harsn los planas nece
sarios pars qus cada Inseslacion ses discutids por separsdo con
el especialists an s profesisn, como s ls plomeris, slecericis
404, conceterta, stc.



EQUIPO. INSTAUNENTAL ¥ DECORAEION

B caulpe v ol Instrumental s tandrs aue analizar cuidadosanente,
Pors sto. se reunicdn catslosos aue especifiquen diferentes mar
con de equipe ¢ Instrumental, o bien, el Odontslos stay
nos depssitos dentales pars

cauiro

€1 cauipo dencsl debers constar de un 1116n aue susde ser hidrag

€ inportante sencionsr aue ¢l 3i116n sea tiso snatoaice y con mg

Vislento de) respaids

€1 compresor dental tendrd una gran copaciéad de presién, ol esty
Filizador tendrs de 2 8 3 charolas con control de tiempo v

€ sparate e 1o parec, -

constando de un twbo radiesens, un cons locallzador, un faco y un

Asyos X pucde sor de pise o nont

regulador de voltaje automstico.
InsTRURENTAL

Sers de scero Inoxidable y 1o msa completo posible, ya que s car

frers de Odantologis se divide en variss especial



erstoris Bental. Endodoncia, Prétesis. Exodoncis, Paradoncis,

1 4 tener warias Juntes do Inire
Cebeciatient vo we en 1o Taber
canticas de pac

ates on el dta,

oecomacion
Los detsiles do 10 docoracion del consultorio van sl gusto del
odonte

pooee

Elvando & los pacientes de muchas manerss signif]

Para esto ayudars a1 Odontoto
1a Peicon

una cams de 19 medicing, qve es

splicar 1a Psicologts del color cn a1 consultorio.

Ahors bicn, Tos colores de 1a wala e v det cuvteto o
trabajo deben tener tonos moderados, ni denssiado britlantes v
luclentes, coso tasbibn al demasiado claros o ndlfarentes.

" s doben araonizar con los ilior
wer. o aMfambras v corcimns ssiatsno, 1or 4111emes 3 coriie
nas doben tener m3s color para ave se distingan. €5 prudente

ave o1 odoncol 1 decorador para 1 d

coracion ¢l consultorio.

solicite ol conselo




60 en 1 decoracion del consultoris entran lox sccatorios
cusdros v ¢is!

rioritives ese 1om afponse e

1 paciente se tranquilic
mlento y compecencl

Gip1omas y el titalo se pues

en une 1 ewdievta de tr
Los cusdros v las plantss darsn

sl

Lo literacura profesionst mtdics y odontolégics sers pars
oo n

o3 concaptos ¥ tdcatcas en
confianzs en ol mismo.

o ACIon

Se debe contar con 1o
Mot “ta e s s tor satwrst ov
no siempre es posible contar con elia, pues c
uminacis

o5 Inenss que on o) cuslcy
ceues y 1o relajacion

Lo Tur an 1a sala de espera, sers
To de trabalo, pues se s s0lo pars 1o




¥ 13 de) cubtculo de trasalo sers mas Intensa, yo qve es donde

trataniento.
AVISO 0E APERTURA
Aeul es donde se dars ¢ conocer & los habitantes de 1a zons, -

conocidos y coleqas que ol cansultorio se pone & sus Srden
paca atander sus necesidas

Una de 105 farmas de avise pars dar o conocer el consultorio y
i
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chriTuLo o, 2

SELECCION DEL PERSONAL AUKILIAR

soLiciTu b ewpLce
1a praceics o

ntolspics es imsortante 1s adecuads selecein
rsonal. pars ello ls sportacién de drtos y 1a sntrevists
25 Fundament

Laus presuntar pacs conscer si 1s persons 3 13 cusl entrevists
o5 12 sdecusest

unss breguntas que se desen formular, ya ses oralmes

Nomsre
Lugar v fechs de macintento
are

Ercado cter
Blreccion

Teretono




Lror aub deje s trs
(Tiene slgunas carta

e recomandac

wn

Hhors bien, ol personal con

Las caractertsticas que 13 Sucretaris Recepcionists deve tener
respeto, efectividad en

s activies: s Secretaria tecepciontsts

1 Kecepeion y 11




e tasoratorio

aicas

4 bien, 1as funclones mencions
Pliamente e los capieulos 6y 7.




€l Clenpe de astes funcionss por pacients serdn sproxinadamente
e 20 4 30 minutes.

Asistente bental.

€1 Asistente Dental tendes que sstar casacitado para
programacitn de 1o qus se rea-

5 elamentos de travalo, prev
Vizars en ls consulta,

Su labor espectfica es de un progroms de trabalo ue debe ser -

reslizado por ellos nedisnte un previo entrensniento en el con-

suitorio

Algunss de las sctividades sont
"
2
»
“
)

5) Toms de model
) Colaboracion en el mnejo del Instrusental durante el tra-

7). Mgunss instrueciones post-oparstorias

cviante.

retirar el instrumen-

Cal despubs dei tratomients, ete.



Itenico bentsl

Se puede © no contar con un thenico dental de base en el consul-
torio, 51 fusse 351, el odoreslone lo tendrs que dirigic y super
Visar en los principales pasos pars Ia elaboracién de los tr
Jot de laboratoria, siendo asi, tendrenos
—

calidad g travajo

Contador pasi

€1 contadar pablico forns porte del parson

admintstrative v -
Flasnclare dal consul torfo odontologico o
e300 del odonclogo, de obtener seurida i cono -
1os puntos dabiles v fuertes de otros mismbros do dicho grupo.

combinacse con ¢l -

aconsaie

£ 13 elaccion de ontador, ol Odontsioge
bersons con la cusl se pusds conunicar.

€1 Contador pusde ser una persons que tradale 51, o ser aten
bro de un Bufate Contat

Nacerlo por a1 mismo o contor con varios empleados que trabajen
5 divarsos niveles.

e termines
an nuy diversas tacess, o

arates, ol Conts

Vibrer. Intormes financiares v sistans do rapuesto.

€ Importante que ol Odontslago conorcs el Bufere Contable con
) cusl tendes tratos, do ol forma ue sepa 51 dube hacer al -
Contador o al personal alqunss preguncas o plant ‘-
Cificos o 11 ol proslass serd resuelto mejor por algun especis
Visto denteo del propio bufete.







cAPITULO o, 3

WANESO DEL PACIENTE
FORNAS QUE SE DEBEN UTILIZAR

Luanaoa TeLcrouiea.

Los telsfones en ol consultorio debersn estar en un sitio de

perjudicial en ol consultorio,

SU el Odontblogo practics en su hogar. deberd haber un nines
teleronico sen ara su uso privade, este serd sars

il1a y otre destinado para el consultorl)

n teleforo situs n sitio

Nads pusde ser ass molasto
En el consultorio dental. con sran frecuencis 1oz

cusrto privado y en aigén corredor con un cordén adicion
1arse.

En ningan somente debers colocarse un teléfors y uellizarse -

en 1 sals suirersics.

Lot pacientes slenten disgusto o irritacion cuando ol Odontole
30 habla con los sgentes de segeres, faallisres, amigos y otros
m8s y 105 deja con 1 bocs sbierts.

Es convenicnte taner ass do un ndnero telefonico en el consul
Corio, en un telbfono entran 1as 1smadas (se coloca e ol si-
Clo en que ests tods 1a papelerts del comsultorio v se incluve
irectorio telefnico), en tanto que ol otro se emplen -

a5 Hamadas hac




tes ngaeros telafenicos an ol consultorio
Rars aue el paciente tensa sns mayor oportunidad de comunicar
tener ave soportar 1a solestis

€1 priner contacto del pactente ol consultoric es 1a la
telefonica. L racepcionists nunca olvidars 1a ne

Crear uns buens impresién: 1o persons que llams an el otro -+
extrens del tals) pusde ver con aulen habla, v por ello
o tiene uns Imagen visual en 1o cus) bas

Su stenclon estd orlentads totalnente & as Inp
Elvas ave 1 por ¢

Ble y comprensive de uns recepclonista.

Los recomendacionss Gtiles pars que ¢) teléfono rins
servicios en el consultor tautentes:

Ls recepcionists o 1a persons que conteste deberd usa
cortesta, tacto, calms, tranullizecion, snadiiidad, In-

tique ehicte

Clarids

135 pataveas, no

contestar 1 telbfons, no f
un 13912 en 1s b

G Al ter
o

nse 10 Tlamada no cuelgue con vielencls el telee

rse de retrasos y errores.



- Contestar rso1

mente e telgfons pars que 1o 71
50 13 persons que 11sms y sminorar las diserace
1 comsultorio que causs o] sonido del timbre telefsnico.

3. Conserver un registro telefanico de 1as 1lamadas qu se -
han recibido. May que tener cerca un ngmers adscusdo de
plumas v 13pices.

10, Conviene pasar directamente 1as 11

as de urgencts o1 -
56 necesita 1a atencion del Odontslogo, Tamsisn 1a res-

cepelonists debers ser capsx de hacer wns seleccion exsce

1. Se permitics que s persons que 11ass ses 1a prisers en -
colgar.

rsona que 1ama.

Lo recepeionists debers tener un sspects sgradable, una vor --
ecepcion debers
eitios

Mimaros telefonicos sersamates det Ddontblose, del Aboss-
4o, del Contador v

FORNAS PARA LA ADRISION DEL PACIENTE.

A Tlegar el pactente

consultorie, 1 Secretaris Recepci
nists entregars al paciente uns hoja

dstos personsies que -



serd contestada por ol aisno

Interesentes como nosbre del me,
.\ motive de 1a

Esta hoJs contlene pregunt
co general, Gltins ver que vi

Junto con 13 hogs de datos personsles se le entregars sl pacien
€e 1a historla clinica que deberd ser 1lenads y firmsds por e

misno.
Ls Secretarla Recepcionista, Invitars sl paciente s pasor a1 -
cubleulo de trabalo con 1a Nojs de datos personales y 18 histe

s eltaica.

ISTORIA CLINICA

Llsnase as1 8 1as observaciones fijadas por el profesionsl en
NoJas con todos los detalles clinicos que puedan Interasar en -

un paciente deterninado.

1s Techo del extmen, o1 nom

Toés historla clinlca contacs
bre del pactente, domicillo, edad y naclonslidad.

Despues s anotarsn los datos suministrados por el pecente 5o

bre 1a enfernedsd actusl que padece; luego los datos que pucds

deducic o1 extaen clinico del paclente. .

€0 1s odontologts el exnen debers ser externo (sxtrsoral) como

interna (intrsoral).
Debersn anstarse los sntecedentes personsles y hereditarios.

0 12 recopliacion de t



tivos cono cbletivos, ealties ol
Jars en 13 Mscorls clinica.

oiAcaosTICO

Del 3rieso "lagnostinest. Pertencclente o relativo o

aiss-

Conjunte de signes que filan el caricter pecullar do una enfer.

€1 Deontslogo proceders a1 interrogatoric y hars las anotacio-

Segunds cita, el Odontdlogo confirmard el predisgnsstico
¥ obtendrs el resuitaso finsl (disgasseico).

€0 13 cercers cita, el Sdontsloso expendrd ol paciente por
10 de a1 extmen radiogeslico, modelos de estudio v ne
isuales el tratamlento que se realizars, ast como el --
costo y ol tlem;

Gue se Hlevars el tratsmiento.

ACEPTACION DEL PACSUPUESTO Y PLAN BE TAATANICNTO

De poderse realizac un plan de tratsmiento de scuerdo con el -
ntsioge disujars -
an 61 snverso de s tarjeta do estado de cusnta 1o correspon-

aissnoatico presceito en ol paciente, ¢l O




diente & 1a intervencion y hars tambibn ¢l presupuest

Posteriorasnte ol 0dontsiose anotars los honorsrios que el -
trataniento scasione, a1 reverso de I3 tariets de astado de -

<1 odoncsiose podrs en-
1 tienso necesseio.

tonces concertar Is préxiza cits tes

Al cetiracse ol paciene, 1a Secretaris Recepclontsta le extes
ders uns tarjets (recordatorio de citss), indictndole of

¥ 15 hora en sue debers concurric.

Por strs parte, tambibs 1s Secretaris Recepcionista, serk 13
s n notar en el 1ibro de cltes ol 413 y horario -

indicy
correspondlent




USO D€ TARJETAS GE COLORES OO ACFERENCIA DEL EAPEOIENTE.

Poc 1tims, se expondrsn cince torjetas de diferente color -
SIn ninguns notacion, estas tarjetss se anexarin en ol expes
e for-

diente de cadn paciente wtilizersn en la sigu

TARJETA O COLOR K00
edod siscenstica cordlovascel

TARJETA DE COLOR AZuL
Paciente inforasl, recor

v citas personal

TARSETA 9E COLOR vERDE
Paciente concluido pass & seis meses.

TARJETA OF COLON AMARILLO
ot o1 caso.

TARJETA OE COLOR NEGRD
Se utiliza en casos de
Vizer o1 tratastento.
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TRATAMIENTO
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ESTADODECUENTA

ki e e
oy ]

TARIETA 5 ESTASD OF CUENTA
VISt PaR 105 005 LAoos.



TAVJETAS 0 CoLORES



cArITULo No. &

NANEJO DEL PACIENTE INFORNAL

1AMEGULARIOND tu 103 Pasos
Siel paciente sor algun motive na dejate do ser regular en -
cusnto s los pagos del tratamiento, or conveniente sl racor--

Rars utilizanco s forms de recordatorio de saldo

Forna que se renitira s paciente que shendons el tratemiento.

€n 1s mayoris de los casos, of paciente llsms ol consultorio



JOSE AITORIO CORDOVA DE LA FUFKTE

Cinuanio Dentisia
Penicou ¥ Mctuica.
Desaciio 602,
Coemnvaca, fion,
S, () —
R 0HDR A PRSI 0 TR A

CER LA RYVISIEN S AL, FHCOITRANOS 41 £VE 10 P08 1A
eI o
s

DGRADECIENDO DE AITEIIO LA ATEHCIGN QUE SE SITVA USTED
PRESTAR A LA PRESEUTE, QUEDO DE USTED SU SEGLRO SERVIOR.

ATewtanente.

Jost Mwtomo Couvova. oe Lh Fuewse

ot RecoRATORI0 o S50




FORKA OEL PACIENTE QUE ABANOOWA EL TRATANIENTO



APITULO Ko 5

WANEJO DEL PACIENTE B EMERGENCIA

£ dolor viene dal Tatin dolor-ris, aue s su ver reconoce ol -
origen grieqs de 13 palabes poine, due significa pens o castise

Su historts e

1 antigus como 13 de 1a humanidad, en tods -
135 civitizaciones y colturss 0 sncuentran cresciones. exor

Bonlcs cits a7 ilton en UE1 paraise serdisen, exoressnde aue
e dolor as un perfecto suplicio v o) peor de odor los

Tods situacion g urgoncis roquiere disgnsstico y tratsmiento
Inmediato.  Las urgencias que suelo observar ol Odontslogs -
incluyen 133 de indole bucodental. Tas de

del consulierio y 15 de 1ipo gencral fuera del consulto

b seneral dentro

URGENCIAS BUCODENTALES

Son aquellas cono Odontalsis, infaceian bucal aguds y hesor

GEKCINS DE TIPO GENERAL DEMTRO BEL CONSULTORIO

Son sguellas cono desmayes, lipotinias y reaceiones mediconen
tosas que pusden acurric durante sl tratsmiento odantoltgica.

URGENCIAS OF TIPO GENERAL
Qe son 1as Tesianes por sceidente.

£ sconselable que todo Deontbioge tengs un cavipe de urgen-s

Frente 3 urgenciss de tise general.



En 12 mente del Gdontslose, i térming “odoncalgia® suele ssp
clarse con pulpitis grave.  Sin esbarse, 1os pacientes en-

Plean este thrming pars refecirse o moy diversos padecinientos

En efecto, ol enferns cslifica 5 menado como “odontalyia” sl
hceso periodont.
6 un dieate, gingivitls necrossnte grave, perlcoronitis, l-

tatersi o periapical, fracturs o extraceion

veslitis y otros padecintentes.

1 pacicnte te presents 31 comsultorio con problesss -
e dotar. 1o ass Inporiance pars 41 en ese momento es ue ol
Odcatstogs elimine v proviems.

to tante, darte s v
raria contrariario, pues en el estads en que
ide

nar las forsas convencionales a1

60 presentandose en estas condiciones ef pacien
cacion de un smescasico y 1s medicocion de

ibte requerirte -

o5 que 1o proporciansrs <l adontélogo utilizanto 13 -
Forms de exinen de visits de emergencia.
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eariTOe o, 6
LAsaes o€ LA RecercioNIsTA

atcercion v Luamaoas TeLcron

£ sriner contacto que tiene of saciente 1 Flesar 3l consultor
Flo es con 1s Secretaris Recepeionista, a1 isual sue or vis -
teletsnica, or 1o tanto, 1o i

aine 1 el saciente

ecion Suens © mala que dacer--

[y
susto ¢ Interts por servic.

ests telefanica deber ser sgrasabic y demoserativa &

contast oe crmas.

(o1 citas en ol sistems do orzanizecion sersn controladas por -

que €031 no reavieren do tratamiento Inmedisto.

necesario tener preestableci-

a 1s programacion e citas
pars I3 stencitn de cads o

dos os tiemy

saciente.

Esta programacisn se hars

BELACIoN b€ paciENTEs

£ laportante pars no recurrir constantesente 31 arehive, tenec



0 61 escritorio una Lsta de paciantes setives en relacion, vo

ot arenive.

En et 11sta tendr un control de Tos paclentes para que el -
o
At entonce

Innecessrianente an el consultor o

programars 1 paciente 1 0 L dard 1a doblds -
stencion a cada uno.

LISTA DE PACINTES 06 BUARLS
Otra actividad de 1o Secretaris Kecepclonista sard ol cantrolar

1o 1iste depacientes que desen estar en cada cubleulo, privado
¥ 1averatorio.

Para tener conaciiento dol . devers colocorse 1o
1ists de control en un lugar visible, tanto pars e Odantslogo
como pars 15 Secrstaria Racepcionis

LLCuAR oAToS A Los cxresicntes

Una ver que e paciente 1lens 1a hojo de dotos personales, 1o -
Secretarls fecopclonista levars 1a hoja con letra clara o 8 a3
avine o1 expedint

Tarblén se 1lenscs todo 1o que ¢) expediente reulera pars b
ar a1 archivo.

conTaoL o6 ARcuivos

Extaten tres clases de arehivos, el acchivo de paclentes activos




acientes do revision perisdics y o1 srehivo de aa-
clantes do reciente Ingreso.

Lo Secrataria Recepelantsts levars el control d los arehivos
en orden alfasstico v limsicza

St un oxpedionte e

Leratods, 31 momento debers ser renovado,
va aue 13 preservacion y 1o limpisss e muy inportant

conTRoL pe_conseseoupcuc1a

La correspondencia, tanto intarns cono externs do
n buen control, la prazentacion de la corresondencia daré uns
Imagen adecuass sl consultoria, tanco en &
tranjere.

ers catar bajo

i3 como en el ex

AECORDATOR10 o€ c1TAS_POR Tsigrono

A1 snotar uns cita en I3 agends s anotard e} ndmero de teléfono
461 saciente para recoréarle coinda se sproxins 1 clea.

e o s
paciente utd scostumbrado 3l recordatoris de ¢itas por teléfor

tenss sctuales de los consultorios odontolsyicos. o

no ys ses o) mises dls o un 4l antes.
St el pacionte tiens a cita en 15 manans, se le recordars un

d1a antes por 1o tacde, 51 ol paciante tiene su cits por la tar
e, se le recordars el misao é1s en el transcurso de 1a matana.

ConTROL B Recapos TeLEFonicos

£ control de Tos recados telafonicos se hard por medio de uns
Vibreta especial con original ¥ cola



€ original se quedars en 1a librats y Is copls sasars sl escrl
torlo del Ddontslogo, pars que en el momenio qve tenga un tiear
b0 Nibre atiends 15 Tlams

5 desidsmente.

Por ningen sotive, ¢l 0 8 diseser sus tavores --

ntotogo o
e ceretons.

Las citas debersn ser control

5 por Ia Secretaris Recepcionls
G5, teniendo 13 seficiente habllidad pars solucionsr el provie-
#a del ue 1iams sie molestar a1 Odoncolose.

s Rabiliead de Ta Secrecaria Recepcionists para <
ders del tono

Estos tres puntos aborrarin mucho tien

craal

cestar ot -
1ad y efectiviead.
31 odontelose en s -

cetéfons. vor, amab

La Secretarta recescionista no &
arroces 31 contestar sl teléfono:







PEDIDOS DI MATERIAL € insTAUNENTAL
Para o1 control Hdon de material o tnstrumental en ol co
£ por medio de uns forms aue consts do -
Tos slguiantes requlsito

sultorte dental, se i

1.+ Dlreceion v ta16fono de los provesdore
2. tantidod del articulo.
3. Fabricante.

Adninlstrativos dal consvitorio se daberdn -
contratar desdo el ascritorlo sin tanr que Ir & reviser coda -
¥ estadiscicas

@ materiales ¢ nstrumental de) consulcorio

€ONTAGL 0E TARBALDS 06 LABORATORIE

Aqut s manelan dos Tormas, Ta priners o5 1a forma da laborste
Flo y ests disenada pars sacar costos de operacion diractamente
de 1a forms

E5ta forna contlene un orlainal aue es ol control para el cons
sultorio y dos coplas, una pars o) laboracorio y 1a altima b
e expedionte. .

Lo forms de control de aboratorios es sinilar & 12 de pedides
de material e Instrumental tenlendo 13 ventala de subdividir ==
105 travajos ue se realizan en el consultorio como los que e
rasiizan fuers el misao.



Esta forms conses de o sigulantes requisitoss

1o Manaro de orden
2.0 Nombre del paciente.
FR

e Fechs ge orden.
5.- Fecha de entraga.

ajo.

105 ENTRECAVDS POR EL U

amenivos oe T natonto

Una ver sntregado el travalo par el laborstorio, se guardars en
una bolss de polistilene v se 1o colocard un nimero, despuss 5y

35 un archive de tr
Gtino 5o 1lanars 1a forma de control de lsboratorio que cont!
ne los siguiences reaulsitoss

ajos que pusde sor una gavets y por

trobalo

5.- focha.

AECOA0ATORID BE REV1SIONES PERIGDICAS

Al terminar o) paciente ol tratsaiento, cendes que ser notifi

sten perisdico.

w



Fots OE CONTRGL B€ PACIONTES.
ot o




e

SORAC PARA CORRESPONDERCIA



i

SORRE Ao COMESTONENTA
e
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FOR OF ARGHIVO OF TRABAIS
ENTREEAROS FOR EL LASORATORIO
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PTG o, 7 comaizes
ExPE0(Cion bE RECIOS FiscaLEs
eaario

s cobranzs s a1

stems adninlstrativo sue tlene por obleto recuparar

vencinlento. tantando om0 -+

Tasorte do 133 ventas o las fechas

Gbjetive princizal v unlversal sobrar cporuunanente,  Goda emprass de-

be contar con

. espactatoente o

alseres y procadinlenton de cob

s para satisfacer sus neces dade

TARITA 0E conmavIA.
La tareca do cobranss estard on poder de 1a secrecarla y hard s el

paciente Firme cundo realice

0 pase.

AU finalizar e dia de trabajo el odontblogo checars con la secret

e nmaro de pacientes que asiacleron al consultorlo durance el dla y -

sauatlon aue hayan realTzado aladn page. Yo ceniendo 1 cantidad cov

rrect do dinera aue 36 obuve durante ol o se Henard o Ficha

deptalto para e o 15 mstans siguiente se deposith en el banco.

Neeos FiscaLes.

antonana para aue unlcamente. sas Uen

o1 paciente ha pagado, s com tambien se o

antregars o1 concluir ol tratomienco.



pagos riscaces

- 1os
Situacion financiera of fin de cada ejercicio
afectuar sy examen.

uitados do

Fiscal v presentar s informs desuts

Se ancontrars tasbien de gren valor su ayuds en 1a prepacacin
Inpusstos v otres Informes que

Fscates como son 5

uro Soctal, Infonavic, -
Haclanda, ece., s codn Sinest

IMVENTARLD oF maTERIALES

€ control adec s wsencial
todo nagocio.  £1 Odoncelogo an ol consultoris deders

un Inventario de materiales que es sinflar 2 un Invencario
simacen convenclonali se anots en un kerdex 1a entrade y 1a sa-
1ids do los alsmos.  Eato servird tombibn pars caleisr el con
suno mensual, blmescral o sencatral, y sl Nacer los pedidos o
fos provesdores an mayores cantidades, con 1o cual ke logrard -
mucho mejor pracio en 1s compra can 1os provasdoras y un consi-
aerasie shorro

uado de 1as exitancios flaic
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PROFESIONALES DEL 000NTOLOGD
¥ e PacTon Ticwro

is ralnante sobre honorarios, c

cono ha auerido o cono ha
Teriutets tndudabla sare o1 pibtico v tamaitn
otontotegic

€ este coptiulo e Tinen fncin
mesiocridad, de ambicion tlegiting, do Ire

Tegteins anbicion, do capacl
e la suica, e ha constitu-
por inglviduos de 1as mas va

Stcuacion continuars Rasta ave haya un oraanisme, una sute
profesionsi de cads ra

Bratestin y de 15 so1ed 1 4o ton Inte

Los factores que thenen influsncia on ol establaciniento e ho-

norarios, son tos sigulentes:

) Lo qe s scontumba cobrar
atte, medio y baje

8 tos

€) Por 1a durabilidss de 1o rescan

) Por 1 persons aue reconie:

) conactins wcomsales 4t suctance

) servicio y s ator

ateriates ¥ tacntcas que davan emplaaric.
citn




) Lo 1azos de anisiad o se porancesco
9) Las ventajas para ol pacients de shorrarie ciespo y dolar
W) Por ser bste exersorginacismente sxigente

1) Le vraancia gl cra

ctin o ate crbele
) La posinle necesidad do qus hays que repet

o) L raspons “ ¥ s preseisio
#) Por 1a ingortancis estética y funcional

Todos estos factores son Importantes y variados

[1Jar3 un ataino do compensacion econdmica por eate concepto.

£ inporte resuitance sufrics 1
decivagns
aue dnicamente se entistaron.

nodificaciones portinentes, -
1o Influencis que en cads caso tempan o3 fac

€1 41a clens 20 horas. de 1as que selamente e trabals § como -
lodo s s tydedsd, aue

resultarta inconvaniente para Is salud

eficiancis.

General o brofasionsl es manor., pero se considersn
103 6 horas nencionads:

Lo sanana do travajo tiens € dias, de los aue ol Odontslon




sente 55 Ast aus en o) sho son 26 dias de

85 1o 52 domingon, a8 Siversas festivi

obligacoriss v sptatives aue existen en cads lugar, dos cors
5 cads wno, haciendo un
total de 112 diae en que mo 5o travals

o se han contads ni lss fiestas religiosss que genersinente
56 observan, ai las fechas de onomsatico o cusplesios, smén

e squelias en qve por enfernadad, el Odontlogo no pueds tra

odontoloso en 1a sciualidad, travala 250 é1ss en el ato, -

1o necesario para el futuro y pars 1ss energencias.

Se desers comocer cusles son 135 necosidades y cuinto Impor=-
tan, haciendo una 1ista de los sastos ljos mensuales para su

Gonsstsorte:
Rents tocs! 5 400,000.00
o 35,000.00
Tertons 30,000.00
Servicio de sseo 80,000.00
Haceristes y papelerts 520,000.00
Gastos varior 200,000.00
Secrataris y Astscente Seatal 600,000.00_

S1915,000.00



Lnvecsisn en el ssuipe profesionst

Eauiso dencal complato Riccer $181400,000.03
Eautpo ce Rav 5+800,000.00
trstrunentsl 31500,000.00
Ravitiario 51000,000.00

Extertitzador
$71200,000.00

Sestos ae
Rents 14000,000.00
Lo 50,000.00
Telerana 20,000.00
Servicumpre 250,000.00
Gasto iario 530,000.00) 300,000.00
Vestice 4o 1s fanitis 400,000.00
Cotegios 200,000.00
Diversiones y varios 109,000.00

30,000.00
Wsesciones (10 d1se) 11500,000.00

Anorre mensusl de previsien P
$57130,000.00

Gastor toraies sproxins
s441245,000.00
Gasto anual (gesto mensual de $447245,000.00 « 12 meses)

5530,940,000.00



Knaro de sy nsbites 0

Gasto por a0 5 v
Ninaro sproxinedo de horas prodactivss

sor s o

alor minino de cads hors profesionsi 5 s

Tentendo ya 1 inporte de 1a hora profusionat del Ddonteloge, 1s vers 1a

Clones ruy graves comproneten el prestialo y 13 responsabil1dsd del Odog,
toiose.

£ terminos generales, el Osoncslogo cobra sefor 10 cue hacen los lato-
ratorios conercistes que 1o aue hace €1 nisno.

o con aigunos cases concre

Ssceién dncact

Tiemo: redis hors 5 to.000.00
Mataristes y cesporssbiticad profesionst s uo,000.00

Practo sproninado: 5 80,000.00



Obeuracin de snsigams
.

5 40,000.00

898111404 profesionst  _k0,000,00

+80,000.00
Inceuseacion o oco (11 clase]
Tiempo: Una hora y medls $350,000.00
Hateriates y responsabilidad profesionsl _150,000.00
precio $700.000.00
Prisecs consults (sin tomsr en
5 15.000.00
Planeacion del tratamisncos 15,001
Pracio sproxi ¥ 30,000.00
Tiempa: de nedia hora o uns hors 5 30,000.00
(habi1i6ae) Materiates, tnstrumental
¥ responsabliiead profesions 30.000.00
¥ 60,000.00
Protesis fija de porcelans de
Tinepo: claco serioner de medls hors  § 60,000,00
Hateriates, responsanilldsd profesional __600,000.00

Pracio seroximado:

Los radicaratiss se
L s incerorecacion v

Pracio sproxinads

$14200,000.00

a0 cobrar, tomsndo en cvents ol ties
| maerial

5 15.000.00
5715,000.00



40715 vonrades arotesionst, o 1o sincert




APITIL0 Ho. 5
FORNAS AUXILIARES OF US0 BIARIO

Oura de as forms <
Jetas de prosentacion.

Accena woica

antress a1

escrita que el profesionst atdico u 9doncslos
baciente pars que hags prepacar por el farmsceutico
Bentos ¥ Tuego te los séministre en 1a forms (ndicada.

ica se sivide en:
Que por tradicien se slgve o
brevisturs 8P aue aulere decir

seciva

Encavessmiento
ave consiste en 1a
o en ta lotra &

Praseripeion o nosbre de los medicamentos.- €5 13 parte afs
1a contldad se expresa en granos,

Importante de 13 foravla.
aitigranos y aliiiitros.

o 10 preparacion de 1a

Inscripeitn. Contiene los detalles
formula. Clemplos Nimero de smpoyetas, sellos, pildorss.
Las patabras inyectables, uso local o uso extern

€308 parte de 1a recets medics dascinads 3

Instruceion.
(s0tes de cads )imento o desputs,

Hustrar ol paciante.
cads 12 horas, ete.)

et profesionsi .

Fecha v Fin




1aRSETA DE paesEaTAC ON

La tarfers de presentacion comsta de los siguientes U puntor:

1s Wombr dei Boctor
2.- Especiative
3.- Direccion

eoros

Esta pucde sar 31 qusto del Sdomtslogo.

Gere cipo de forna o5 13 4

“tratamtenco, que se utilize
cusndo el Ddontoloso reflere al espacialists

n teatamion-

rts que i especialists tengs comocinients radiografice
e 1 conclusion del travals que reslize en pacce ol




Atcooatonto o citas

€ ocasiones el paciente nos solicits un recordatorio de cita
sars 0 cunten

auler cotor.

s contars

une tacleta Tnpress en

Esta tarloa contien ol combre del Sdontsloge, diraceion, teldss

fonos, ¢1a, hor

uSTIELCANTE N

1 que 1o
cveta to +

Esta o
Brasantars st sus superlores an ol
sotieitan.

5 utilize cusndo el pactente 1o reulr
o0 00t
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couctusiones

E obJaive de este trabalo, ha sido presentar de maners sen-
Cilay practica los pasos 3 conslderar para levar 3 eabo -

Por otro lad, es Importance aue o1 Odontolose

de vists lss etapar del proceso

hoy en ats o

ORGANIZAR, CONFADLAR Y DIRIGIN), ys ue es bose funtomental -
ars tlevar &

1 adninistracion de cuslauier sepress por
medians o grante e ses.
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