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1NTROOUCC1 ON. -

Dfa tras día el odontólogo otorga servicio a una mayor cantidad de pacientes, 

Jas condiciones de su trabajo deben ser de un alto grado de cal ídad. 

La organl.z.acl6n del Consultorio Oent.::il juega entonces un papel decisivo en la 

labor cotidiana del odontólogo. 

En la elaboración de este trabajo se dará a conocer el manejo adecuado del -

consultorio dental, las formas administrativas y la refac.i6n odont61ogo-pacle!!, 

te, esperando que esto contribuya de alguna forma para que la pr~c.tica odonto

lógica sea más efectiva y productiva. 



CAPITULO No. 1 

UBICACION DEL CONSULTORIO 

Generalmente la ubicación del consultorio va ,1 depender de las• 

zonas en las cuales los servicios odontológicos sean necesarios, 

ya que en caso contrario los habitantes tendr~n que desplazarse 

demasiado para adquirir los servicios profesionales en bien de -

la s:ilud dental. 

Por otro lado, el consultorio puede ubicarse en zonas en que el 

Odontólogo se ha relacionado con familiares, amigos 1 vida social, 

etc. 

Estos aspectos son Importantes para que al iniciarse los servl-

clos sea fAcll de obtener pacientes futuros en el consultorio. 

la local lzación del consultorio depende de varios factores, pero 

lo mencionado anteriormente es con e\ fin de llevar un orden re~ 

pecto a Ja organización en la pr~ctica privada. 

SI esto es manejado adecuadamente, los resultados ser:ín positi-

vos en la zona donde se ubique el consultorio. 

El Odontólogo debe tener gran información respecto a las caract~ 

rtsticas de la zona, ya sea por algunas personas d~e Ja localidad, 

del representante o de los proveedores de materiales dentales. 

También el Odontólngo puede acudir a Médicos y Farmaceuttcos de 

la zona, los cuales le aportaran datos adecuados. Con estos -· 

datos y Ja información de otros .Odontólogos de la local !dad, el 

Odontólogo puede tener una Imagen de 1 a 70na en su totalidad. 



Es Importante el nivel de vida de \as personas que integran la, 

zona, al analizar su capacidad de pagar la calidad de la aten

ción dental que se piensa dar. 

El odontólogo tiene que hacer una evaluación de la situación -

laboral y desempleo de la zona, y siempre recordar que puede -

ser dlf1cil cambiar a toda una comunidad, en donde los odontó

logos tienen una mala Imagen, pero s1 el odontólogo practica -

especialidades como ortodoncia, prótesis, endodoncla, parodon

cia u otras especial ldades, el odontólogo creara buena Imagen 

y tendrá més pacientes. 

Tenemos que ver tambié:n el potencial de desarrollo de la zona 

y evaluarlo con base al número de permisos para construir nue

vos edlf lclos que se han concedido en los últimos doce meses, 

estando en etapas preliminares y en estudio por la comisión --

1oca1. 

Es conveniente consultar a los representantes de las Industrias 

locales para saber si existen planis de expansión en lo que to

ca a las oportunidades de empleo en las fabricas o en ta de los 

competidores. 

No es dlf1cll que el propietario de una empresa decida Incluir 

servicios odontológ leos en el próximo contrato, para trabajado

res sindical Izados y de confianza. 

El consultorio debe estar en un lugar visible, con un amplio .. 

estacionamiento y un acceso cómodo para los medios de transpoL 

te pQb\ leo. Serla para el odontólogo muy provechoso, que la 

zona que eligiera esté cerca de un centro comercial o cercano 

a un centro médico. 



El ejercicio profesional en una zona pUede generar una evolución 

más rápida de clientela, pero también determinará el tipo de pa-

cientes. Este y la localidad determinan el tipo de odontología 

ejercida. 

Se debe considerar el futuro de la zona que se elegir~ y obser-

var las condiciones de la zona al reetlizar la elección inicial, 

ya que si se el lg lese una zona en donde no se esttiin construyendo 

casas nuevas y las existentes se esttln deteriorando, las probabi 

lldades serán de que se transforme en una zona Indeseable. 

Los distritos comerciales pueden pasar por cambios similares, pe

ro sin embargo las zonas residenciales, como las zonas vecinas a 

centros m~dlcos, tienden a ser más estables. 

El odontólogo joven, por ejemplo, tiene más poslbll ldades de --

elecclOn, ya que son más l lbres que las del Odontólogo establecl 

do que desea cambiar de zona, tomando en cuenta no sólo las nec~ 

sldades actuales sino también las futuras. 

PLA•IFICACION ARQUITECTONICA 

Aquf, el Odontólogo consultartiial profesionlsta adecuado para que 

ayude a planificar el consultorio, ya sea un Arquitecto o un In

geniero, que una vez enterado de lo que desea el Odontólogo, pr_!:. 

sentará algunos planos para que de coman acuerdo ~e discutan. 

Ya que el odontólogo aprobó este punto, se har~n los planos nec!_ 

sartas para que cada t~stalaci6n sea discutida por separado con 

el especialista en su profesión, como es la ,plomerta, electrici

dad, cancelerta, etc. 



EQUIPO INSTRUHENTAL Y DECDRACION 

El equlpo y el Instrumental se tendrti que analizar cuidadosamente, 

para ésto, se reunir~n catttlogos que espe~lflquen diferentes ma~ 

cas de equipo e instrumental. o bien, el Odontólogo visitará alg.!:!_ 

nos depósitos dentales para darse una idea. 

EQUIPO 

El equipo dental debertt constar de un sillón que puede ser hldraQ 

1 lco o eléctrico 1 una escupidera de acero inoxidable o porcelana, 

un selector móvil con dos salidas de aire, una jeringa triple, un 

manometro, un selector de agua, un control de ple, una charola -

cromada, una lttmpara con un cristal ya sea cóncavo o plano de luz 

halógena de bajo voltaje, un banco de brazo curvo o sin brazo de 

diferentes al turas: la escupidera deberA constar de una sal ida de 

agua, un succlonador de saliva y un llenador de vasos. 

Es importante mencionar que el si116n sea tipo anatómico y con m2 

vlmlento del respaldo. 

El compresor dental tendr:.t una gran capacidad de presión, el est~ 

rll izador tendr.fl de 2 a 3 charolas con control de tiempo y tempe-

ratura. 

El aparato de Rayos X puede ser de piso o montado en la pared, 

constando de un tubo radlógeno, un cono localizador, un foco y un 

regulador de voltaje autom~tico. 

lllSTRUKENTAL 

Ser~ de acero Inoxidable y lo m&s completo posible, ya que ta ca

rrera de Odontolog1a se divide en varias especial ldades como son: 



Operatoria Dental, Endodoncia, Prótesis, Exodoncla, Parodoncia, 

e te. 

Además debemos de tener varios juegos de instrumental para cada 

especialidad ya que en la labor odontológica se atender~ una -

cantidad de pacientes en el dta. 

DECDRACION 

Los detalles de la decoración del consultorio van al gusto del 

Odontólogo, motivando a los pacientes de muchas maneras slgnlf! 

catlvas. 

Para esto ayudará al Odontólogo una rama de la medicina, que es 

la Pslcologta médica; por ejemplo, los efectos psicológicos del 

color han sido usados deliberadamente para determinar ciertos -

tipos de conducta, ya que los colores pueden relajar o deprimir 

a los pacientes. 

En la Odonto1og1a se debe tener una atmósfera de relajación, ya 

que en este estado aceptarán los pacientes la Odontolog1a con -

mayor facll idad, por lo tanto, es la obl lgación del ·odontólogo 

apl lcar la Pslcolog1a del color en el consultorio. 

Ahora bien, los colores de la sala de espera y del cub1culo de 

trabajo deben tener tonos moderados, ni demasiado bri 1 lantes y 

relucientes, como también ni demaslado claros e indiferentes. 

Las paredes de la sala de espera deben armonizar con los sillo

nes, las alfombras y cortinas, asimismo, los sillones y corti--

nas deben tener m~s color para que se distingan. Es prudente 

que el Odont6logo solicite el consejo del decorador para la de

coración del consultorio. 



También en la decoración del consultorio entran los accesorios 

decorativos como son algunas plantas 1 cuadros diplomas. 

En la Pslcologta aplicada en la decoración de los accesorios 

del consultorio, los diplomas muestran al paciente cual ha sido 

su campo de mayor adiestramiento y capacitación, Estos dlplo· 

mas estar~n bfen montados en marcos adecuados y ser~n colocados 

a Ja vista. pero discretamente¡ el t1tulo también ayudar~ a que 

el paciente se tranquil ice, pues lmp1 ica un extenso adlestra--

mlento y competencia. 

Los diplomas y el t1tulo se pueden poner en la sala de espera o 

en una pared del cub1cu1o de trabajo. 

Los cuadros y las plantas dar~n también una buena Imagen al co!!. 

sultorio. 

La literatura profesional médica y odontológica serlt para el -

Odontólogo de sumo tnter&s para mantenerse al dta con los últi

mos conceptos tl:;cnicas en la odontolog1a, y ast tendrlt mlts -

confianza en él mismo. 

ILUMINACION 

Se debe contar con 1a luz adecuada para la actividad que se re~ 

1 1 zar~. Se dice que la luz natural es la m~s eficiente, pero 

no siempre es posible contar can el la, pues cada lugar en el -

consultorio deberá tener la iluminación adecuada para sus neccsl 

dad cs. 

La luz en la sala de espera, será menos fntensa que en el cublt.!:, 

lo de trabajo, pues se usa sólo para la lectura y la relajación 



y Ja del c.ubtculo de trabajo ser:\ mas Intensa, ya que es donde 

se real Izar~ e1 tratam(ento. 

AVISO DE APERTURA 

Aqut es donde se darA a conocer a tos habitantes de la zona, -

conocidos y colegas que el consultorio se pone a sus Ordenes 

para atender sus necesidades. 

Una de las formas de aviso para dar a conoc.er e1 consultorio y 

ponerlo a las órdenes de la gente, son los medio de difusión, 

tales como; la radio, los cines o también por e1 servicio de 

correos o de volantes y folletos. 



PLANO ARO.U l TECTQN 1 CO 



;:o: :Da3 DSL DOCTO~l 

( SSPi:Cl.\LlJAD ) 

3e pone a sus órdenes ·m su consultorio ubicado 

en: 

!ll:r>CCIO!! 

TELl!FONOS 

Dr. José Antonio Córdova de la Fuente 
&jono Denti4ta 

'Jtui• J 5u•to J. padlolpa• , ponn a la• &.J .. ., J. 

iut.J "' •on...l.toúo .ituaJo •• P•..i.Dn , dln5il.U.0. 

fbupa.fw 602 &n lZu .. naoaca, <Mo•. 

'J.llf•no• 2-S0-82 
2-80-12 

FORl'\A DE FOLLETO DE AVISO DE APER1\JRA 



CAPITULO No. 2 

SELECCION DEL PERSDMAl AUXILIAR 

SOLICITUD DE EMPLEO 

En la práctica odontológica es Importante la adecuada selección 

del personal, para el lo la aportación de datos y la entrevista 

es fundamental. 

lQué preguntar para conocer si la persona a la cual entrevtsta

mos es la adecuada? 

He aqut algunas preguntas que se deben formular, ya sea oralme~ 

te o elaborando una sol icltud de empleo. 

Nombre 

Lugar y fecha de nacimiento 

Edad 

Estado clvll 

Dirección 

Tel Hono 

lQué trabajo desea o en cu~t tiene alguna experiencia? 

lDesea tiempo completo o medio t1empo7 

lla transportación al consultorio le serta difícil? 

lCuándo puede empezar a trabajar en caso de ser aceptado? 

lPuede tener sus vacactones en cualquier época del ai'io1 

lQué escolaridad ha alcanzado y dónde fue real izada? 

lTlene alguna experiencia en consu1tor1o dental? 

[.Considera que tiene hahll idad manual? 

lQué sueldo desearía percibir al Iniciar labores? 

l.DOnde trabajó anteriormente? 

11 



lPor qué dej6 su trabajo? 

LTlene algunas carta de recomendacl6n7 

Ahora bien, el personal con el cual es conveniente iniciar es el 

siguiente: 

Secretarla Recepcionista 

Higienista dental 

Asistente dental 

Circulante 

Técnico dental 

Contador Públ leo 

Secretaria Recepcionista. 

Es la persona que tiene que ser seleccionada y cuya función es 

Importante, ya que tendr:i el primer contacto con el paciente. 

Las caracter1stlcas que la Secretaria Recepcionista debe tener 

es la presentación, la creatividad, el respeto, efectividad en 

el trabajo, el buen trato y la amabilidad. 

Las actividades que deber~ realizar la Secretarla Recepcionista 

son las siguientes: 

t) Recepción y llamadas telefónicas 

2) Control de citas 

3) Llevar datos a los expedientes 

4) Control de archivos 

5) Control de correspondencia 

6) Recordatorio de citas por teléfono 

7) Control de recados telefónicos 

8) Listas de pacientes a diario 

12 



9) Pedidos de material e Instrumental 

10) Control de laboratorio 

11) Archivo de trabajos entregados por el laboratorio 

12) Re1acl6n de pacientes 

13) Recordatorio de revisiones periódicas 

1~) Cobranzas 

15) Expedición de recibos fiscales 

16) Depósitos bancarios 

17) Control de pacientes deudores 

18) Contra-recibos y pagos a proveedores 

19) Entrega de instructivos post-operatorios 

20) Pagos por servicios y pagos fiscales 

21) Existencia de papelerta 

22) Inventario de materiales 

23) Archivo telefónico 

Ahora bien, las funciones mencionadas se darAn a conocer mAs am

pl lamente en los cap1tulos 6 y 7. 

Higienista Dental. 

la función del Higienista es de proporcionar al paciente Informes 

sobre el cuidado dental, m~todos preventivos, tratamiento correc

tivo para h~bitos bucales, consejos nutrlcionales, pre-diagnósti

co y elaboración de planes de tratamiento y modal ldades terapeútl 

cas. 

El Higienista participa en la educación de pacientes Individua· 

les, famil las, escolares y grupos comunitarios. 

El plan de trabajo del Higienista sera real izado por medio de pi! 

ticas de prevención de las enfermedades dentales, técnicas de ce

pillado, rotafolios, folletos y audiovisuales. 

13 



El tiempo de estas funciones por paciente serán aproximadamente 

de 20 a 30 minutos. 

Asistente Dental, 

El Asistente Dental tendrá que estar capacitado para preparar -

.los elementos de trabajo, previa programación de lo que se rea-

1 lzarfl en la consulta. 

Su labor espec1flca es de un programa de trabajo que debe ser -

realizado por ellos mediante un previo entrenamiento en el con

sultorio. 

Algunas de las actividades son: 

1) Elaboracl6n de historia cl fnlca 

2.) Manejo del aparato de Rayos X (toma de radlograf1as) 

3) Preparación de materiales dentales 

4) Colocac16n de dique de hule 

S) Toma de modelos de estudio 

6) Colaboración en el manejo del Instrumental durante el tra

tamiento operatorio. 

7) Algunas Instrucciones post-operatorias 

Circulante. 

Su labor consiste en abastecer el cub1culo con el Instrumental 

para el tratamiento a elaborar en la consul ta 1 1 lmpieza y est.=_ 

rll lzaclón del Instrumental, revelado de radiograftas, abaste

cer materiales dentales en el cubtculo, retirar el instrumen-

tal despu~s del tratamiento, etc. 

14 



Técnico Dental. 

Se puede o no contar con un técnico dental de base en el consul ... 

torio, si fuese ast, el odontólogo lo tendré que dlrJgir y supe!, 

visar en los principales pasos para 1a elaboracl6n de Jos traba ... 

jos de laboratorio, siendo as1, tendremos la ca11dad de trabajo 

que deseamos. 

Contador Públ leo. 

El Contador Póbl1co forma parte del personal administrativo y ..... 

financiero del consultorio odonto16glco debe combinarse con el .. 

deseo del odont61ogo, de obtener seguridad econ0m1ca- asl como .. 

los puntos débiles y fuertes de otros miembros de dicho grupo. 

En Ja elección de Contador, el Odont61ogo debe contar con una --

persona con la cual se pueda comunicar. 

El Contador puede ser una persona que trabaje s6la 1 o ser miem

bro de un Bufete Contable. El Contador que trabaja s61o puede 

hacerlo por s1 mismo o contar con varios empleados que trabajen 

a diversos nfveles. 

En té.rminos generales, el Contador sólo es un Individuo versado 

en muy diversas tareas, que conoce los sistemas de tenedur1a de 

l1bros, informes financieros y sistemas de impuesto. 

Es Importante que el Odontólogo conozca el Bufete Contable con 

el cual tendr~ tratos, de tal forma que sepa si debe hacer al ... 

Contador o al personal algunas preguntas o planteamientos espe ... 

ctficos o si el problema será resuelto mejor por algun especiaw 

1 fsta dentro del propio bufete. 

15 



El Odont61ogo debe comentar con el Contador su estructura de In

gresos profesionales, el nClmero de personas que Integran el per

sonal y la capacidad de cubrir oportunamente todas las necesida

des administrativas de la profesión, junto con el deseo de far-

mar parte del personal administrativo y financiero. 

El Contador controlar~ los asuntos of lclales y f tscales del Con

sul torto, presentación de balances, estados de pérdidas ganan

cias, pagos de Impuesto, al tas y bajas del Seguro Social, lnfon.,! 

vlt, nómina, etc~ 

16 



CAPITULO No. 3 

"ANEJO DEL PACIENTE 
FOR"AS QUE SE DEBEN UTILIZAR 

LLAHADA TELEFONICA, 

los teléfonos en el consultorio deberan estar en un sitio de 

f:icil acceso. El sitio debe permitir la m:ixima intimidad y 

facl l fdad para todas las comunicaciones. Colocar un teléf2_ 

no en el sitio Inadecuado y usarlo en forma Incorrecta, es -

perjudicial en el consultarlo, 

SI el Odontólogo practica en su hogar, deber:. haber un número 

telefOnico separado para su uso privado, éste sera para la f~ 

mil la y otro destinado para el consultorio. 

Nada puede ser más molesto que un teléfono situado en un sitio 

Impropio. En el consultorio dental, con gran frecuencla los 

teléfonos están en la recepción, en el laboratorio, en el 

cuarto privado y en algún corredor con un cordón adicional y -

largo. 

En ntngCin momento deberá colocarse un teléfono y utilizarse -

en la sala quirCirglca. 

Los pacientes sienten dfsgusto e Irritación cuando el Odontól~ 

go habla con los agentes de seguros, famil lares, amigos y otros 

m~s y los deja con la boca abierta. 

Es conveniente tener más de un número telefónico en el consu! 

torio, en un teléfono entran las llamadas (se coloca en el si

tio en que está toda la papeler1a del consultorio y se Incluye 

en el directorio telefónico), en tanto que el otro se emplea -

para las llamadas hacia afuera. 

17 



El empleo de diferentes números telefónicos en el consultorio 

har~ que el paciente tenga una mayor oportunidad de comunicar. 

se al consultorio, sin tener que soportar la molestia de un -

telhfono siempre ocupado. 

El primer contacto del paciente al consultorio es la \lamada 

telefónica. La recepcionista nunca olvldarA la necesidad de 

crear una buena Impresión¡ la persona que llama en e1 otro -

extremo del telt:fono no puede ver con quien habla, y por ello 

no tiene una Imagen visual en la cual basar sus Impresiones. 

Su atención est~ orientada totalmente a las impresiones audl 

tivas que le 11egan por teléfono, si el paciente escucha al

gun ruido intenso o desagradable puede perder rApldamente t~ 

ter~s y ya no acudir al consultorio. Es mucho lo que logra 

la voz amable y comprensiva de una recepcionista. 

Las recomendaciones útiles para que el teléfono rinda mejores 

servicios en el consultorio son las siguientes: 

1.- Identificar el consultorio, a la persona quien llama. 

2.- Contestar en forma agradable, como si se sonriese. 

3.- La recepcionista o la persona que conteste deberá usar 

cortesta, tacto, calma, tranqu11 lzact6n, amabll ldad, in

terés y comprensión. 

4.- Nunca se dejarA esperando al paciente con el t~léfono en 

la mano. 

5.- Emita con toda claridad las palabras, no mastique chicle 

a 1 a hora de contestar el teléfono, no fume y no tenga .. 

un lápiz en la boca. 

6.- Al terminar la llamada no cuelgue con violencia el telé

fono. 

7,- Disculparse de retrasos y errores, 
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8.- Contestar r~pidamente el teléfono para que no pierda tie~ 

po la persona que \lama y aminorar las distracciones en -

el consultorio que causa el sonido del timbre telef6nlco. 

9.- Conservar un registro telef6nico de las llamadas quC se -

han recibido. Hay que tener cerca un nOmero adecuado de 

plumas y lápices. 

10.- Conviene pasar directamente las llamadas de urgencia si -

se necesita la atención del Odontólogo, También la re-

cepclonlsta deber~ ser capaz de hacer una seleccl6n exac

ta de todas las llamadas, 

11.- Se permitir~ que la persona que llamo sea la primera en -

colgar. 

12.- Cuando se recibe una llamada equivocada se deberá ser co~ 

tés con la persona que llama. 

La recepcionista deberá tener un aspecto agradable, una voz --

tranquila y calmante, En la recepción deberá haber una gu1a 

telef6nlca y una lista de domicilios de los pacientes. 

También en la 1 lsta deberán estar: 

1 .- Números telef6nlcos y direcciones de personas y negocios 

a los que se 1 lame con frecuencia. 

2.- NOmeros telefónicos para casos de urgencia como son poi i

c1a, departamento de bomberos y ambulancias. 

3,- N6meros telefónicos personales del Odont61ogo, del Aboga

do, del Contador y del H6dico. 

FORMAS PARA LA ADKISION DEL PACIENTE. 

Al llegar el paciente al consultorio, la Secretaria Recepclo-

nlsta entregará al paciente una hoja de datos personales que -
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ser A contestada por el mismo. 

Esta hoja contiene preguntas interesantes como nombre del m~d! 

co general, última vez que visit6 al Odontólogo, motivo de la 

consulta, etc. 

Junto con la haga de datos personales se le entregará al pacle~ 

te la historia cl1nlca que deberl ser llenada y firmada por el 

mismo. 

La Secretarla Recepcionista, invitara al paciente a pasar al -

cub1culo de trabajo con la hoja de datos personales y la htst2 

ria c11nlca. 

HISTORIA CLIKICA 

Llamase asl a las observaciones fijadas por el profesional en 

hojascOI\ todos los detalles c11nlcos que puedan Interesar en ... 

un paciente determinado. 

Toda historia el tnlca constara de: la fecha del examen, el "º.!!! 
bre del paciente, dorniel 1 lo, edad y nacional ldad. 

Despue~ se anotarán los datos suministrados por el paciente s~ 

bre la enfermedad actual que padece; luego los datos que pueda 

deducir el exAmen clfnlco del paciente. 

En la odontologta el extsimen deberá ser externo (extraorat) como 

Interno (lntraoral). 

Deberbn anotarse los antecedentes personales y hereditarios. 

De la recopllaclOn de todos los datos mencionados, tanto subj~ 
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t1vos como objetivos, emitirá el diagnóstico que tambibn se fl 

jará en la historia cl1nlca. 

DIAGNOSTICO 

Del griego "Diagnostlkos 11
• Perteneciente o relativo a la dlag

nos 1 s. 

Conjunto de signos que fijan e\ carácter pecul lar de una en fer. 

medad. 

El Odontólogo proceder:i al interrogatorio y har:'I las anotacio

nes convenientes de los problemas que le aquejan actualmente -

al paciente. Después el odontólogo procederá al exámen radl~ 

gráfico perlaptcal completo, exámen precl tnico, anotaciones en 

el expediente utll lzando diferentes colores y modelos de estu

dio. 

Lo mencionado anteriormente, se real Izará en la primera clta. 

En :a segunda cita, el Odontólogo confirmará el predlagn6stlco 

y obtendr~ el resultado final (dlagnOstlco). 

En la tercera cita, el Odontólogo expondrá al paciente por me

dio de el ex~men radlogrtlflco, modelos de estudio y medios --

audiovisuales el tratamiento que se realizará, as1 como el -

costo y el tiempo que se llevará el tratamiento. 

ACEPTACION DEL PRESUPUESTO Y PLAN DE TRATA"IENTO 

De poderse real Izar un plan de tratamiento de acuerdo con el -

diagnóstico prescrito en el paciente, el Odontólogo dlbujartl -

en el anverso de la tarjeta de estado de cuenta 1~ correspon--
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diente a ta intervención y har3 también e1 presupuesto. 

Posteriormente et Odontólogo anotara los honorar1os que el -

tratamiento ocasione, al reverso de la tarjeta de estado de .. 

cuenta. 

St el paciente acepta el tratamiento. el Odontólogo podrá en· 

tonces concertar la próxima clta separando e1 tiempo necesarJo. 

Al retlrarse el paciente, la Secretarla Recepcionista te exte.!?, 

der3 una tarjeta (recordatorlo de citas), indlcAndo1e ~I dta 

y 1a hora en que deberá concurrir. 

Por otra parte, también Ja Secretarla Recepcfonlsta, será 1a 

Indicada en anotar en e1 1 lbro de citas el d1a y horario 

correspondiente. 
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USO DE TARJETAS DE COlORES CO"O REFERENCIA OEL EXPEDIENTE. 

Por ú1tlmo, se expondr~n cinco tarjetas de diferente color 

sin ninguna anotacl6n 1 estas tarjetas se anexarhn en el expe

diente de cada paciente, y se util fzar~n en 1a siguiente for ... 

ma: 

TARJETA DE COLOR ROJO 
Enfermedad slstemátfca cardfovascular, diabetes, anemia, etc. 

TARJETA DE COLOR AZUL 
Paciente Informal, recordar citas personalmeiite. 

TARJETA DE COLOR VERDE 
Paciente conc1utdo pasa a seis meses. 

TARJETA DE COLOR AHARILLO 
Tomar fotograf1as de todo el caso. 

TARJETA OE COLOR NEGRO 
Se utlltza en casos de adeudos por parte de1 paciente a1 fin!. 

l Jzar el tratamiento. 
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TARJETAS OE COLORES 

30 



CAPITULO No. 4 

MANEJO DEL PACIENTE INFORMAL 

IRREGULARIDAD EN LOS PAGOS 

Si el paciente por algún motivo ha dejado de ser regular en -

cuanto a los pagos del tratilmiento, es conveniente el recor·

darle que todavía tiene un saldo en el consultorio y ésto se 

harA utilizando la forma de recordatorio de saldo. 

PACIENTE QUE ABANDONA EL TRATAMIENTO 

Es muy común que el paciente deje de asistir a sus citas, y 

ésto sucede regularmente. Por Jo tanto, se ha el~borado una 

forma que se remitirfl al paciente que abandona el tratamiento. 

En la mayoría de los casos, el paciente llama al consultorio 

para continuar el tratamiento. 
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CAPITULO No. 5 

HANEJO DEL PACIENTE DE EHERGENCIA 

El dolor viene del latín dolor-rls, que 3 su vez reconoce el -

origen griego de la palabra peine, que significa pena o castigo. 

Su historia es tan antigua como lude la humanidad, en todas -

las civlllzaciones y culturus se encuentran creaciones, exor-

cismos y encantamientos par~ combatirlo. 

Bonlca cita a Mllton en "El paraíso perdido' 1
, expresando que 

el dolor es perfecto suplicio y el peor de todos los males. 

Toda situación de urgencia requiere diagnóstico y tratamiento 

Inmediato. las urgencias que suel~ observar el Odontólogo -

incluyen las de índole bucodcntal, las de tipo general dentro 

del consultorio y las de tipo general fuera del consultorio. 

URGENCIAS BUCODENTALES 

Son aquellas como Odontalgia, infeccion bucal aguda y hemorr2,_ 

gia copiosa. 

URGENCIAS DE TIPO GENERAL DENTRO DEL CONSULTORIO 

Son aquellas como desmayos, 1 lpotimias y reacciones medicame~ 

tosas que pueden ocurrir durante el tratamiento odontológico. 

URGENCIAS DE TIPO GENERAL 

Que son las lesiones por accidente. 

Es aconsejable que todo Odontólogo tenga un equipo de urgen-

cias que debe incluir no sólo materiales para tratar una odo~ 

ta 1g1 a otros problemas odontológicos, sino también para hacer 

frente .;i urgencias de tipo general. 



En 1a mente del Odontólogo, el tármino "odontalg ia 11 suele as2 

ciarse con pu1p1tls grave. Sln embargo, los pacientes em~-

plean este t~rmino para referf rse a muy diversos padecimientos 
dolorosos. 

En efecto, el enfermo cal ífica a menudo como 11odonta1gia" al 

abceso perlodontal lateral o pertapical, fractura o extraccf6n 

de un diente, gtnglvitls necrosante grave, pericoronltls, ,al

veolltis y otros padecimientos. 

Cuando el paciente se presenta <il consu1 torio con problemas -

de dolor, Jo más importante para él en ese momento es que el 

Odont61ogo elimine su problema. 

Por lo tanto, darle a 1 lenar las formas convencionales al p<i

clentc s61o se lograrla contrarlar10 1 pues en el estado en que 

se encuentra lo Importante es atenderlo con rapidez. 

Sin embargo, aún present~ndose en estas condiciones el pacle~ 

te, y como la apl lcación de un anestésico y la medicac16n de 

f~rmacos serán necesartos, entonces será posible requerirle -

1os datos que le proporc.iooar:i el odont61ogo uti 1 izando la .. N 

forma de ex~men de vtsita de emergencia. 
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CAPITULO No. 6 

LABORES DE LA RECEPCIONISTA 

RECEPCION LLAMADAS TELEFONICAS. 

El primer contacto que tiene el paciente al llegar a1 consulto'" 

rio es con 1a Secretaria Recepcionista, al 191..tal que por vía .... 

telefónica, por Jo tanto, la Impresión buena o mala que dater'"· 

mina el futuro del paciente para con el consultorio. 

La respuesta telefónica deber ser agradable y demostrativa del 

gusto e Interés por servir. 

CONTROL DE CITAS. 

Las citas en el sistema de organlzací6n sertin controladas por -

tres fractores. El primero, por las e.Itas prcvla programación 

de tratamiento, las cuales estarán preestablecidas una vez_ que 

e1 paciente acepte el tratamiento. El segundo scr:in las citas 

de emergencia para las cuales se deberán tener varios espacios 

destinados para que no afecte el plan de trabajo diario. El 

tercero ser~n las citas de revisión periódica para las cuales· 

e1 intercalarlas en e1 horarfo de trabajo no lo afectará, ya -· 

que éstas no requieren de tratamiento Inmediato. 

Para la programación de citas es necesario tener preestableci

dos los tiempos para la atención de cada paciente. 

Esta programación se har~ media hora a una hora por paciente. 

RELACION OE PACIENTES 

Es importante para no recurrir constantemente al ac-chivo, tener 
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en el escritorio una lista de pacientes activos en relación, yrJ 

que si hubiese algo que revisar o se nota que algún paciente -

está fuera de control se podrti hacer en la lista sin recurrir -

al archivo. 

En esta 1 lsta tendr~ un control de los pacientes para que el -

Odontólogo no se sature innecesariamente en el consultorio. 

As1 entonces se programar:i al paciente y se le dará la debida -

atención a cada uno. 

LISTA DE PACIENTES DE DIARIO 

Otra actividad de la Secretaria Recepcionista ser~ el controlar 

la lista depaclentes que deben estar en cada cubtculo, privado 

y laboratorio. 

Para tener conocimiento del dta de trabajo, deberá colocarse la 

lista de control en un lugar visible, tanto para el Odontólogo 

como para la Secretaria Recepcionista. 

LLEVAR DATOS A LOS EXPEDIENTES 

Una vez que el paciente llena la hoja de datos personales, 1a -

Secretarla Recepcionista llevará la hoja con letra clara o a m! 

quina al expediente. 

También se llenará todo lo que el expediente requiera para pa-

sar al archivo. 

CONTROL DE ARCHIVOS 

Existen tres clases de archivos, el archivo de pacientes activos, 
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el archivo depaclentes de revisión periódica y el archivo de p~

cientes de reciente Ingreso. 

La Secretarla Recepcionista llevara. el control de los archivos -

en orden alfabético y 11mpieza. 

Si un expediente es maltratado, al momento deber~ ser renovado, 

ya que Ja preservación y Ja 1 iropieza es muy importante. 

CONTROL DE CORRESPONDENCIA 

La correspondencia, tanto interna como externa deberá estar bajo 

un buen control, la presentación de la correspondencia dará una 

Imagen adecuada al consultorio, tanto en el pats como en el e~-

tranjero. 

RECORDATORIO DE CITAS POR TELEFOHO 

Al anotar una cita en la agenda se anotar~ el número de teléfono 

del paciente para recordarle cu~ndo se aproxima su cita. 

En los sistemas actuales de los consultorios odontol6gicos, el 

paciente est~ acostumbrado at recordatorio de et tas por teléfo

no ya sea el mismo d1a o un dta antes. 

Si el paciente t icne su el ta en la mai\ana, se le recordar:J un 

dta antes por la tarde, si el paciente tiene su cita por la ta.r 

de, se le recordaró el mismo dta en el transcurso de la mali.ana. 

CONTROL DE RECADOS TELEFONICOS 

El control de los recados telefónicos se har~ por medio de una 

libreta especial con original Y copla. 
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E1 orlg lnal se quedará en la l lbreta y la copia pasará al eser! 

torio del Odontólogo, para que en el momento que tenga un tiem

po libre atienda las llamadas debidamente. 

Por ningun motivo, el Odontólogo deberá distraer sus labores -

para contestar el teléfono. 

las citas deberán ser controladas por la Secretaria Recepcloni~ 

ta, teniendo la suficiente habl l idad para solucionar el proble

ma del que llama sin molestar al Odontólogo. 

La habilidad de la Secretaria Recepcionista para contestar el -

teléfono, dependerá del tono de voz, amabtl ldad y efectividad. 

Estos tres puntos ahorrarán mucho tiempo al Odontólogo en su -

trabajo. 

La Secretaria recepcionista no deberá cometer los siguientes -

errores al contestar el teléfono: 





PEDIDOS DE MATERIAL E INSTRUMENTAL 

Para el control de pedfdos de matertal e Instrumental en el co_!! 

sul tor1o dental, se hará por medio de una forma que consta de ... 

Jos siguientes requisitos: 

1.- Dirección y teléfono de los proveedores. 

2.- Cantidad del art1cu1o. 

3.- Fabricante. 

4.- Fecha de orden. 

5.- Fecha de entrega. 

Todos los aspectos administrativos del consultorio se deberán -

controlar desde el escritorio sin tener que tr a revisar cada ... 

zona de trabajo. Esto servirá para inventarlos y estadtstlcas 

de materiales e Instrumental del consultorio. 

CONTROL DE TRABAJOS DE LABORATORIO 

Aquí se manejan dos formas, la primera es Ja forma de laborato

rio y est~ diseñada para sacar costos de operaci6n directamente 

de la forma. 

Esta forma contiene un origlnal que es el control para el con-"' 

su1torio y dos coplas, una para el laboratorio y la G1t1ma para 

el expediente. 

La forma de control de laboratorios es similar a la de pedidos 

de material e Instrumental teniendo (a ventaja de subdlvidir -

los trabajos que se real izan en el consultorio como los que se 

realizan fuera del mlsmo. 



Esta forma consta de los siguientes requisitos: 

1.- Número de orden. 

2.- Nombre del paciente. 

3.- Trabajo. 

4.- Fecha de orden. 

s.- Fecha de entrega. 

ARCHIVOS OE TRABAJOS ENTREGADOS POR EL LABORATORIO 

Una vez entregado el trabajo por el laboratorio, se guardar:. en 

una bolsa de polietlleno y se le colocar:. un número, después P.! 

sarti a un archivo de trabajos que puede ser una gaveta y por 

último se llenar:. la forma de control de laboratorio que contl.!:_ 

ne los siguientes requisitos: 

1. - Número de trabajo 

2. - Visto Bueno. 

3.- Paciente. 

4.- Trabajo. 

s.- Fecha. 

RECORDATORIO DE REVISIONES PERIODICAS 

Al terminar el paciente el tratamiento, tendrtl que ser notift-

cado de las citas de revisiones periódicas y cuAndo tendrA que 

asistir al consultorio, ésto se harA por medio del recordatorio 

telefónico o aviso por correo, utll izando la forma de recordat2_ 

ria de cita periódica, Para el control de estas formas seco

locarjn en un sobre con el mes en que el recordatorio ser~ rém! 

tldo. SI el paciente terminó el tratamiento en enero, se ar-

chivar:. en el mes de junio, ya que en este mes se retiran los -

recordatorios del sobre y se le env1a al paciente para la revi

sión periódica. 
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FORMA DE CONTROL DE RECADOS TELEfONICOS 
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CERAMICA DENTAL MEXICANA 
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"lentamente:. 

J 
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CAPITULO No. 7 COBRANZAS 

EXPEDICION DE RECIBOS FISCALES 

INVENTARIO 

la cobranza es et sistema administrativo que tlene por objeto recuperar 

el tmporte óe las ventas en las fechas de vencimiento teniendo como -

objetivo principal y universal cobrar oportunamente. Cada empresa de

be contar con registros y procedimientos de cobro, especialmente dtse~_! 

dos para satisfacer sus necesidades. 

TARJETA DE COBRANZA. 

la tarjeta de cobranza estarti en poder de la secretarla y hará que el 

pactente ffrrne cuando real ice algGn pago. 

Al final Izar el dfa de trabajo el odont61ogo c.hecartt con la secretaria 

e1 namero de pacientes que asistieron al consultorio durante el dla y -

aquel los que hayan real izado algún pago. Ya teni1mdo la cantidad co-· 

rrecta de dinero que se obtuvo durante e1 dfa se llenará una ficha de 

dep6slto para que a la mañana siguiente se deposité en el banco. 

RECIBOS FISCALES. 

Estos recibos serAn tmpresos de antemano para que unicarnente sea \len!_ 

do con 1a cantidad que el paciente ha pagado, así como también se 1e .. 

entregarfl al concluir el tratamiento. 
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PAGOS FISCALES 

Todo negocio deberá contar con los servicios de un Contador PO

bl leo ya que ayudaré al Odontólogo a revl sar los resultados de 

la operación y la situación financiera al fin de cada ejercicio 

fiscal y presentar su Informe después de efectuar su ext!men. 

Se encontrar~ tambien de gran valor su ayuda en la preparación 

de manifestaciones de Impuestos y otros Informes que deben re~ 

dirse al gobierno. 

Todos los pagos fiscales como son Seguro Soctal, lnfonavlt 1 --

Hac1enda, etc., se dcberAn pagar cada bimestre. 

INVENTARIO DE HATERIALES 

El control adecuado de las existencias ftsicas es esencial para 

todo negocio. El OdontOlogo en el consu1torí6 deber~ realizar 

un inventarlo de materiales que es similar a un Inventario de~ 

a1macen convenctona1; se anota en un kardex Ja entrada y la sa· 

1 Ida de Jos mismos. Esto servir.f!i tambll:n para calcular el CO!!, 

sumo mensual 1 blmestral o semestral, y ast hacer los pedidos a 

los proveedores en mayores cantidades. con lo cual se logrará • 

mucho mejor precio en 1a compra con los proveedores y un consi

derable ahorro. 



P~lSUPUE~lO 

NOMBt!E 

fE.CH/\ ---·-------

fl:.CH,A 

---·-- ·--- ·; 

1 
HARH' rna.,.·.A 

1 

1 

ACH'lO Y P.A..G,..I'~ ---------

55 
TARJETA DE COBRANZA 



RECIBO POR PAGO CE HONORARIOS 

( U.;.ll0-510 313 

RECIBI CE1 SfiA.a-G.BA'l!i;~INtA CANTIOAO DE 1--LJ!.1"-"' .... ""----1 
_SAlf:r:::z_ l.V.A. 

RETEHCION 1---====---I 
TOTAL._~~6~2¿400;:,::~·~0~0~~--' 

REC ( BQ f t SCAL 
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C01'PAfflA LE 0 1 s. A. 

Mbico, D.F. 

Inventario Y.ir.al al Jl de diciembre de 19 •• 

Cantidad Precio 
Unitario Valor 

OLE.O Standard: 

te.ta de 1/2 litro 12, 500 n,soo 
l 11 tro 27' 400 lH,000 
5 11 tros 120 24 2,BSO . 10 litros '7 ,lSO 46 l,710,260 

Tambor de 50 litroa 3,010 220 662 ,200 

OLEO :Extra: 

tata de 1/2 11 tro 2,500 l00,000 

l litro 10,200 71,400 

5 l1 ti-co 12, 795 3, 422,2,5 

" 10 litros 650 62 52, 700 

Ta.Mbor . 50 li troe l, 300 300 390,000 

OLEO Superi 

Lata de l/2 11 tro 44, 502 222,;10 

l litro 195,475 1,759,275 

5 11 troe 1,000 42 42, ººº 
10 11 troe 400 eo 3,200 

'rambor " 50 litros 360 360 136 0 800 

• 5.109,9eo 

EJEMPLO OE lNVEllTARIO 
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CAPITULO No. 8 

HONORARIOS PROFESIONALES DEL ODONTOLOGO 

Y El FACTOR TIEHPO 

En la anarquta reinante sobre honorarios, cada quien ha proce-

dldo como ha querido o como ha podido, resultando de ésto un -

per julclo indudable para el público y también para la profesión 

odontológica. 

En este capttulo se 1 igan tntimamente las caracter1sticas de 

mediocridad, de ambición ileg1tlma, de irresponsabilidad, de 

complejos psicológicos, etc., como cualidades negativas y de 

honestidad, de responsabilidad, de legttima ambición, de capacJ. 

dad y de apego a los mandamientos de la ~tica, se ha constltut

do una escala profesional ocupada por individuos de las m~s va

riadas caractcr1stlcas. 

Esta situación continuarA hasta que haya un organlsmo 1 una aut~ 

rtdad capaz de reglamentar el ejercicio profesional de cad~ ra

ma con medidas concretas, y tamb16n de aplicar sanciones corre.!. 

pondientes a los Infractores como defensor del prestigio de una 

profesión y de la salud v de los intereses de la sociedad en -

que vive. 

Los factores que tienen influencia en el establecimiento de ho

norarios, son los siguientes: 

a) Lo que se acostumbra cobrar por el servicio y su valor 

alto, medio y bajo. 

b) Los materiales y t~cnicas que deban emplearse. 

e) Por la durabilidad de la restauraciOn 

d) Por la persona que recomienda 

e) La c<ipacidad económica del paciente 
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f) Los lazos de amistad o de parcntezco 

9) las ventajas para el paciente de ~horrarle tiempo y dolor 

h) Por ser kste CKtraordinariamente exigente 

i) La urgencia del tr-abajo en cuestión 

j} La necesidad de un horario especial de citas 

k) Por eKigir colaboradores eKtraordinarios 

1} Por tener et Odontólogo especial iz.ación en ese trabajo 

m) La posible necesidad de que haya que repetir el trabajo 

n) Las dificultades del caso 

ñ) El factor tiempo 

o) La responsabilidad dC"l Odont61090 y su prestigio 

p) Por la importancia estética y funcional 

Todos estos factores son Importantes y variados según cada caso 

y cada individuo. El único relativamente estable y constante 

en fucnión de cada profesional es el factor "tiempo 11 , el cual, 

fijar~ un mfnlmo de compensación económica por este concepto. 

El importe resultance sufrir~ las modificaciones pertinentes, -

de(ivadas de la Influencia que en cada caso tengan 1os factores 

que únicamente se en1 istaron. 

El dfa tiene 24 horas, de las que solamente se trabaja 8 como -

m~xlmo. Esto ya significa un horario de 9 a 1 y de 4 a 8, que 

resulta bien pesado. Aunque a veces se aumenta un poco este • 

tiempo de estancia en el consultorio. ya na es para un trabajo 

activa, y si lo fuera, resul tarta inconveniente para la salud 

del Odontólogo y para su misma eficiencia. 

Generalmente el tiempo profesional es menor, pero se consideran 

1as horas mencionadas. 

La semana de trabajo tiene 6 d1as, de los que el Odont61ogo ..... 
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trabaja habiLualmente S!. Ast que en el año son 26 dtas de 

no trabajar, m~s los 52 domingos, las diversa~ festividades 

obligatorias y optativas que existen en cada lugar. dos cor

tos perlodos de vacaciones de 10 dtas cada uno, haciendo un 

total de 112 dtas en que no se trabaja. 

Uo se han contado ni las fiestas rcl igiosas que generalmente 

se observan, ni las fechas de onomtJstlco o cumpleaños, amén 

de aquellas en que por enfermedad, el Odontólogo no pueda tr_! 

bajar. 

El odontólogo en la actualidad, trilbaja 250 dtas en el año, -

que es el nOmero que se toma en cuenta como regla general. 

El trabajo de 250 dtas debe satisfacer las necesidades perso

nales y famll iares de todo el a~o, y además, deber~ proveer -

lo necesario para el futuro y para las emergencias. 

Se deberá conocer cuales son las necesidades y cu~nto impor-

tan, haciendo una 1 ista de los gastos fijos mensuales para s~ 

fragar las necesidades actuales. 

Consultorio: 

Renta 1oca1 

Luz 

Teléfono 

Servicio de asco 

Hateriales y papelerla 

Gastos varios 

Secretaria y Asistente Dental 

~oo,oo~.oo 

35,ooo.oo 

ªº' ººº-ºº 
8 o'ººº. 00 

520,000.00 

200,000.00 

~.000.00 

Sl '915,000.00 
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lnversión en e1 equipo profesional: 

Equipo dental completo Ritt~r 

Equipo de Rayos 

Instrumental 

Moblli;,río 

Ester! i lz.ador 

Gastos mensuales del domiclJ io: 

Renta 

Luz 

Teléfono 

Servidumbre 

Gasto diario ($30,000,00) 

Vestido de la famll la 

Colegios 

Diversiones y varios 

Gas 

Vacaciones (10 dfas) 

Ahorro mensual de previsión 

$18'400,000.00 

5'800,000.00 

3'500,000.00 

9'000,000.00 

500,000.00 

$37'200,000.00 

f 'ººº·ººº·ºº 
50,000.00 

20,000.00 

250,000.00 

900,000.00 

400,000.00 

200,000.00 

400,000.00 

30,000.00 

1 •500,000.00 

400,000,00 

$5'130,000.00 

Gastos totales aproximados de cada mes: 

$44'245,000.00 

Gasto anual {gasto mensual de $44 1 2'45,000.00 x. 12 meses) 

$5)0,940,000.00 
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HLimero de días htibilcs 

Gasto por dta 

zso 

Húmero aproximado de horas productivas 

por d 1 a 8 
Valor mtnimo de cada hora profesional 

$ 1'474,833.30 

184,354.16 

Teniendo ya el importe de la hora profesional del Odont61ogo, se ver~ la 

Importancia que tiene la ccrnpensac16n que se obtiene por las consultas -

de primera vez, en las que adem~s del tiempo se amp11an los conocimien-

tos del Odontólogo, la responsabl1 ldad y toda la capacidad en todas las 

formas para dar servicio, y en general, todas las actividades que ejerc.!_ 

ta personalmente el Odontólogo. Esta aprecfaclón se justifica cuando el 

Odont61 ogo se da cuenta de que con frccuenc 1 a 1 as consu 1 tas de primera -

vez no se cobran, y el valor Insignificante que pide como compensación -

en los casos de ex.tracciones, donde hasta la vtda del enfermo o compite!!_ 

e iones muy graves comprometen el prestig[o y la responsabtl ldad del Oda~ 

t6logo. 

En términos generales, el Odontólogo cobra mejor lo que hacen los !aba

ratarlos comerciales que lo que hace él mismo. 

Ahora bien, se re1aclonar.1 lo antes mencionado con algunos casos concr.!:_ 

tos: 

Extracción dentaria ordinaria: 

Tiempo: media hora 

Materiales y responsabil ldad profesional 

Precio aprox. imada: 

40,000 .oo 
40,000.00 

ªº·ººº·ºº 
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Obturación de amalgama: 

Tiempo: media hora 

Haterlales y responsabil ldad profesional 

Incrustación de oro {I 1 clase) 

Tiempo: Una hora y media 

Materiales y responsabl 1 !dad profesional 

Precio aproximado: 

Primera consulta {sin tom;:ir en 

cuenta las emergencias: 

Tiempo: media hora 

Planeaci6n del tratamiento: 

Precio aproximado: 

Profl laxls: 

Tiempo: de media hora a una hora 

(habll idad) Materiales, instrumental 

y responsabl I ldad profes lonal 

Prótesis fija de porcelana de 

tres unidades: 

~0.000.00 

~0.000.00 

80,000.00 

$350,000.00 

350,000.00 

$700' 000. ºº 

15,000.00 

15,000.00 

30,000.00 

30,000.00 

30,000.00 

60,000.00 

Timepo: cinco sesiones de media hora 600,000,00 

Materiales, responsabll ldad profesional 600,000.00 

Precio aproximado: $1 1 200,000.00 

las radlograftas se deberán cobrar, tomando en cuenta el tle_!!! 

po, la interpretación y el material, 

Precio aproximado: 15,000.00 

15,000.00 



Estos casos menc1onados pretenden poner a1 Odontólogo en la -

realidad, que frecuentemente no toma en cuenta algunos facto

res para establecer sus honorar los y también para l tmít~r1os 

con el fin de que siempre permanezcan dentro de los 1 tmltes -

de la honradez profesional, de la sinceridad y de la caridad. 



CllP ITULO No. 9 

FORHAS AUXILIARES DE USO DIARIO 

Otra de las formas de uso diario son los recetarios y las tar

jetas de presentación. 

RECETA HED 1 CA 

Es el escrl to que el profesional médico u Odontólogo, entrega al 

paciente para que haga preparar por el farmaceutico los medica

mentos y luego se los administre en la forma indicada. 

Una receta médica se divide en: 

l.- Encabezamiento.- Que por tradición se sigue empleando y -

que consiste en la abreviatura RP que quiere decir 11 f\EC!VA 11 

o en la letra R. 

2.- Prescripción o nombre de los medicamentos.- Es la parte mas 

Importante de la fórmula, la cantidad se expresa en gramos, 

miligramos y mllilltros. 

J.- lnscrlpcl6n.- Contiene los detalles de la preparación de la 

fórmula. Ejemplo: Número de ampoyetas, se11os, p11doras, 

etc •• Las palabras inyectables, uso local o uso externo. 

~.- Instrucción.- Es la parte de la receta méd{ca destlnada a 

llustrar al paciente. (antes de cada alimento o después, 

cada 12 horas, etc.) 

5,- techa y fl rma del profesional. 
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TARJETA DE PRESENTACION 

la tarjeta de presentación consta de los siguientes 4 puntos: 

l • .. Nombre de t O oc to r 

2.· Especialidad 

3~- D1recc.i6n 

~.·Teléfonos 

Esta puede ser al gusto del Odontólogo. 

Otro tipo de forma es la de poSt""tratamiento, que se utt1 Iza 

cuando e1 Odontólogo refiere al especial lsta alg(Jn tratamten

to. 

Es importa que el especialista tenga conocimiento ra,dlogréfico 

de Ja conclusl6n del trabajo que real izó en parte el Odontólogo, 
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RECORDATORIO DE CITAS 

En ocasiones el p.:iclente nos solicita un recordatorio de citas, 

para ésto se contar~ con una tarjeta Impresa en papel de cual .... 

quier co1or. 

Esta tarjeta c.ontlen el nombre del Odontólogo, direccl6n, telé .... 

fonos, d1a, hora y mes. 

JUSTIFICANTE MEDICO 

Esta forma se uti1 Iza cuando e1 paciente lo requiera, ya que lo 

presentará si sus superiores en el trabajo o en 1a escuel~ lo ... 

solicitan. 
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O«. "°5l AHTONro COROOVA. Dt [.A tllENtt 
ctu.!Mod•li•Cll 

RECETA tlED.ltA 

pOMr,_...• .._ ... 
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JoaE ANTONIO CoRooVA DE LA FutNTE 

C.lftU.1.-HO O&NTlSTA 

•&:fUCOH Y ANO•L1CA Clf;Sfl. WZ 
Tt:l..,1 ... MZ 

CUEftNA\IAC.A., MOA. 
t'l.· ao· 1"t, 

OOMJCtt.IOt 
TCJ..,_W~H 

~6n"1 <!!f}ra11e11 9'tarti111z 
CfftUJANO DCHTISTA 

DCQOl.UDO tcrt·• o«:s.-~ l Yl:t- OOMIClt.lO U•U•l7 
CUl:ftHA.VAC'A, MOft. Tel., C:.ONSUL. TORIO 1J., .... o 

TARJETA DE PRESENTACION 
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o 
{Nombfe del Doctor} 

(especialidad) 
(Dirección) 
(Tetélonos) 

hcM. ________ _ 

'-"t ••ll.odo Dr •• _------------
ft 1ro10...ie1110 dt po11• 1t111~11:1dic\llo;r dtl PG· 

dtal••-------------- ho 
1idotoMt.ido. 

Ale 111OIR•111t1 

(Nombre del DOCIOf) 

FOll!IA POST•TAATAKIENTO 
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1 

SI no pu.da venir a tu ciLI 

Ansano1 con li•mpo 

Dr. Arm.indo Salmdn Prkio 
ORTODONClA 

UQ. P&JUCOH Y AHCIWCA 
DuPACKDIOI 
CV&IUIAVACA.NO-. 
Ttl...tnJHUU 

Nost re 

o""1t tu 

tila 

Tudtai••··············· 
Lun1111aa. .............. . 

J&&r.1111 ••••••••••••••••• 

Mllr. • lu .•••••.••••••••• 

Jun. al.u ......... ,, •.••• , 

Vlar.alaa ~· .:1 ... , ..... ,. 
Slib.alu ....... .' ••• ,,,,,, 

Mes ••••••••••••••••••••• 

RECOROATORIO DE CITAS 
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CONSULTORIO DENTAL 

Su próxima cita tw el dla ................. , 
..................... a las: ............ . 

En caso de no poder asistir a su cita, le agra.' 
deccda caacelarla CDO 24 horaa de anticipad6n 
al tclé!ooo ......... .' .... . 

RECORDATORIO OE CITAS 
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DA. ARMANDO SAL.MON PRIEGO 

Cu11n1vatt,Mo1 .. • ....• de ..••••••••••.• tSB •••• 

A q:uifn co11upc111dt: 

ElfltJ •..•••••••••••••••••••••••••••••••••••• 

Parmtne:io tn ti i:an1ullo1lo pm 11 cofoc1tl6n d1111 

1pa1tto del11 ....... 1 In •.••. , • ., ,hu. 

A l 1 n t 1 m e n l • 

PC~u::-ON ltSO· .... ,.,oa:1.1CA OC•~· aOI 

C:l.IC1'N•V•CA.,..ORCl.OS lolCIUCO e•a70 Tlt"-Ó'.Jt •••~· 

JVST 1f1 CANTE MEO 1 CO 
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CONCLUSIONES 

El objet1vo de este trabajo, ha sldo presentar de manera sen· 

cilla y práctica los pasos a considerar- para llevar a cabo 

una buena admlnistraclOn del consu1tor1o dental moderno~ 

Por otro lado1 es Importante que el Odontólogo hoy en dfa no 

ptcrda de vista las et~pas del proceso adm1nistratlvo (PLANEAR, 

ORGANIZAR, CONTROLAR Y DIRIGIR), ya que es base fundamental -

para llevar a cabo la adminlstracl6n de cualquier empresa por 

mediana o grande que sea. 
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