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INTRODUCCION

. INTRODUCCION

El presente documento es una recopilacion de diferentes procedimientos, normativas y protocolos utilizados o apli-
cables en la Clinica General de Grado de la Facultad de Odontologia de la Universidad Complutense de Madrid,
durante el curso académico 2014-15.

La informacién que contiene estaba hasta ahora dispersa o era de dificil acceso a los alumnos, los profesores o el
personal de administracion y servicios que trabajan en dicha Clinica General.

El documento esta dividido en cuatro secciones:
procedimientos de cardcter administrativo
procedimientos de caracter clinico
normativas

protocolos

Ha sido preparado con la ayuda y la informacidn provista por la Gerencia del Centro, el Vicedecanato de Clinicas, el
personal de la Unidad de SALUD ®y el resto del personal de administracidn y servicios de la Facultad de Odontologia.
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1.RECETAS MEDICAS

Para su adecuado funcionamiento, se ha ubicado el sistema de recetas en un servidor no asociado directamente al
sistema SALUD®. Es importante recordar que esas recetas deben prescribirse solo dentro de las practicas de la
Clinica de Grado, asociadas a pacientes atendidas en las mismas, teniendo en cuenta que la responsabilidad final de

las mismas recae en el propio prescriptor.

NOTA: Si algun profesor no solicitd sus recetas en el curso 2013-2014, y quiere tenerlas disponibles en los
cursos siguientes, deberd tramitarlo directamente con el Colegio de Dentistas. Una vez haya recibido el
recetario en formato XLM, debera hacerlo llegar al Vicedecanato de Clinicas.

El proceso consiste en, primero, la generacidn e impresidn de la receta y, segundo, su registro en el programa SA4-
LUD*®. Ambos pasos deben llevarse a cabo para cada receta.

-  GENERAR E IMPRIMIR LAS RECETAS

Se puede hacer desde los ordenadores de los dispen-
ser de las Clinicas de Grado.

Haga doble clic en el icono RECETAS que
hay en el escritorio del ordenador.

Le seran requeridas sus credenciales de acceso. Su
nombre de usuario (user name) es su nimero de co-
legiado, compuesto por 8 digitos (por ejemplo,
28001234).

La contrasefia coincide inicialmente con su nimero de
colegiado. Es recomendable que la cambie, para ello
debe dirigirse al despacho de “Coordinacién Programa
SALUD®.

Una vez introducidas las credenciales, pulse el
botén “OK” (o la tecla ENTER en el teclado).
Comenzara su sesion de trabajo a partir de
una pantalla como la siguiente, en la que debe
pulsar el botén “Seleccionar XML”.

Log On to Windows

1 g WCOE

Capyright @ 1885-2003 Microsalt Corporation

User name: I

Password: I

Cancel Options >3

Gostor Rocetas XML

CONSEJO
DENTISTAS

Gestor de Recetas en XML e

Consajo de Dentists
Sav

No quedan recetas dsponibles, Seleccione otro XM

No e ha oot ado of Aechevn AN

Pdgina 10 de 107



FACULTAD DE ODONTOLOGIA. UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVAS Y PROTOCOLOS EN LA CLINICA GENERAL DE GRADO

PROCEDIMIENTOS DE CARACTER ADMINISTRATIVO

CURS0 2014-15

Llegara a una pantalla como la siguiente: haga clic en
el archivo y pulse el boton “Open”. Otra opcion es
dar directamente un doble clic sobre el nombre del
archivo, donde aparecerd un nombre de archivo con
su nombre y apellidos:

En ese momento, la pantalla de seleccidn del archivo XML se
cerrara y volverd a la pantalla principal del Gestor de Recetas
XML, pero esta vez el programa reconocera el archivo selec-
cionado (fijese en la diferencia en la parte inferior de la ima-

gen). Ahora pulse el boton “Continuar”.

Aparecerd una pantalla para la introduccién de los datos de una

nueva receta:

Seleccione el archivo XML

Look¥r |7] My Documents - @8I »ggig_

) PRUEBA RECETAS, USUARIO- 9999951

Fle Name:
Files of Iypec  Aschivos XML -

Gmstor Recetas XV

CONSEJO
DENTISTAS

Comthinan

Gestor de Recetas en XML S iaceloar i

Conser de Dertstas

Sak

Necetas Guponldes: 100

Archess G ClDocummts end Satingsyecst s _taat'\My Dooarerta PRUESA K

i C—— Lo

At o P e

ML Ataten 100
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Los campos marcados con un asterisco son obligatorios (por | e —

ejemplo, *Paciente). El programa no le dejara registrar la receta
; . . e e O et
si alguno de dichos campos no ha sido rellenado.

S A &

R

Fijese que un contador en la parte inferior de esta ventana le in- RS RIS
forma de la cantidad de recetas disponibles (originalmente, 100). e e h st i

. ————

Puede limpiar los datos introducidos en el formulario pulsando el b o
botén “Borrar Campos”. SRS R

AN L e

el

Puede salir sin generar la receta pulsando el botdn “Salir”.

Una vez que haya introducido todos los datos de la receta, pulse el botdn “Generar Receta”.

Aparecerd una nueva pantalla para que confirme los datos introducidos:

Pulse el botén “Si, continuar” para seguir con el proceso. .
Si detecta algun error u omisién, puede volver al formula- v 4
rio de entrada de datos pulsando el botén “No, volver”.

FMERENCIA A LA CARATIA COMTRATS

Preste atencién a la apertura del programa Acro-
bat Reader.

L2 LORTRATD N AANTLE. Al wilir. soponr o s e Sl s bl Sl o e, sl sy e
e N -

eveme Ty
)
Powesims “1 g e bue

IMPORTANTE: Cada vez que genera una receta, se abre el programa “Acrobat Reader” con la receta preparada
para su impresidn. La primera vez que genera una receta, este programa le pedird que acepte el “Contrato de
Licencia de software de equipo”:

Cuando pulse el botdon “Aceptar”, la licencia quedara validada y nunca . Reoba guiwrade o ik
mas aparecera esta pantalla, por lo que los pasos seguiran a partir del

punto que se describe a continuacidn. La recata se ha generado ron Axito
20w dhesiea hescer dhora !

A partir de este momento se encuentran abiertos dos pro-
gramas: El Gestor de Recetas y el Acrobat Reader. o e

El primero (Gestor de recetas) le pregunta si quiere continuar gene-
rando recetas:
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Si quiere generar mas recetas,
proceda primero a imprimir la
receta previamente generada
antes de continuar. Si no desea
generar mas recetas pulse el bo-

tén “Salir”.
El otro programa
(Acrobat Reader),

&

muestra la receta pre-
parada para la impre-

Heyromeon

‘l * Ligor tar sectivus MO8

Aot b par it ™

‘ —_— o

ﬁ"
\

NECETA METSTA PRIVALA

sién:

|
| * Drove sociewus PO8
|

\ o andar wrchbees

» Ak v e

[ TETRECONE W, PR & —

IO P COON AL PATENTE  AMTEMCLS PRrvala

s

| R :
1 LR E YN AT a1 re

\

Pulse el botén “Imprimir” de la barra de botones supe-
rior, encima de la vista previa de la receta.

Esto le llevara al menu de impresién del pro-
grama, desde donde lo Unico que debe hacer es
elegir la impresora en funcién de la ubicacidn
del ordenador donde esté trabajando:

Es el momento, antes de pulsar el botén “Imprimir”,
debe seleccionar la impresora mas cercana a la ubica-
cién del ordenador donde haya generado la receta (u
otra de las disponibles, si es de su interés).

= e
Cngmin wowre | [ I i
Impresora |MARTILLO 4° - RECETAS ~|

o} i | _bavely

S | [ Bt s s i s M ¢ vt

. .

Tovaie 7 mbwanst mue 4o pdgues |
|;-‘:-o. - — I 1 | - | T v

-
™ Sy oo
® bt s
P e L
17 Uiy gt 50 g 0t Lo ks ¥
T e ) b
U
o a—red aaean
——
I e

DISPEMNSER 4° - RECETAS

Realice esta seleccién desde el cuadro desplegable
“Impresora” de la esquina superior izquierda de la pan-

talla “Imprimir”:

Copias;

DISPEMNSER 5° - RECETAS
Paginas q
* Todo |MARTILLO 5° - RECETAS

Como en cualquier menu de impresion puede, entre otras opciones, aumentan la cantidad de copias a imprimir
(1 por defecto en un papel DIN-A4, en la que apareceran la “Receta Médica Privada” y la “Informacién al Paciente
— Receta Privada”, que se podran separar cortando el papel por la mitad).
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Pulse el boton “Imprimir”.

Su sesion se cerrard automaticamente cuando los programas “Gestor de Recetas” y “Acrobat Reader”
hayan sido cerrados.

CONSIDERACIONES ADICIONALES

Asegurese de que su sesidn queda cerrada cuando termine de trabajar con las recetas, ya que cualquier
usuario podria emitir recetas en su nombre.

Para cualquier incidencia dirijase al Dpto. de “Coordinacién Programa SALUD ™.

Registro en el programa SALUD®en la ficha del paciente, los datos relativos a la prescripcidn realizada,
segun las instrucciones recibidas.

- REGISTRO DE LAS RECETAS

Para que haya un adecuado registro, en la fi-
cha del paciente en SALUD®, deben refle-
jarse los datos mas importantes de la pres-
cripcion. Para crear un nuevo comentario en
la historia del paciente, donde incluir la ge-
neracion de una receta, se procederd de la
siguiente manera:

En la Ficha General, pulsar el boton
Nuevo (en la zona marcada en
rojo):

Una vez pulsado el boton “Nuevo”, aparece
la siguiente pantalla:

En el titulo se debe de escribir “RECETA MEDICA”, y en el cuadro grande los detalles pertinentes (farmaco,
dosis, duracion, posologia, otros comentarios).

Después pulsar el boton “Grabar”.

NOTA. El cuadro de “Autorizado”, aparece marcado automaticamente cuando el usuario es profesor.
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2.BIOPSIAS

- NECESIDAD DE PROCESO DIAGNOSTICO EN PATOLOGIA MEDICA

Si en la Clinica de Grado se detectara la necesidad de realizar una biopsia, los alumnos con el paciente asignado, con
la aprobacién del profesor responsable, remitirdn al paciente, a la Clinica correspondiente, segun el semestre del
curso:

primer semestre, a la Asignatura Patologia Médica Bucal, de 32 curso.
segundo semestre, al Titulo Propio de Medicina Bucal.

En ambos casos, los alumnos con el paciente asignado podran acompafiar a su paciente en el proceso diagndstico y
terapéutico

-  TOMA DE BIOPSIAS

Antes de la toma de biopsias, el paciente sera informado...

del proceso

de su coste econdmico

de la necesidad de que, para este proceso, delegue en la Facultad el procesado de la biopsia
de que debe aceptar las condiciones de confidencialidad mediante su firma en el impreso.

El paciente también podria solicitar recibir la biopsia y encargarse él mismo de organizar su procesado.

Una vez tomada la biopsia, se llevara al PAS encargado, que dara registro a la misma, contactara con el mensajero
asociado al laboratorio seleccionado y gestionara su envio.

La remisidn la tiene que firmar el profesor identificado que haya autorizado el procedimiento. Este profesor recibira
el informe por correo ordinario y por correo electrdnico, con copia al PAS encargado.

El informe se convertira en PDF y se cargara en SALUD ®en la historia del paciente.

- LABORATORIOS DISPONIBLES, PRECIOS Y SISTEMAS DE MENSAIJE-
RIA

JOSE MANUEL AGUIRRE URIZAR
SDPOMF

Servicio Diagndstico Patologia Oral y Maxilofacial, E-mail: info@sdpomf.com

Incubadora ZITEK mintegia - Edificio Rectorado - Universidad Pais Vasco/EHU - Barrio Sarriena, sin - 48940 Leioa

- Bizkaia
Universidad del Pais Vasco

Catalogo de productos y precios (incluido transporte)

Biopsia: 50 euros

HP: 80 euros

Otros servicios (estudios microbioldgicos, moleculares, de diagndstico radioldgico, clinico, etc.): por definir.

Instrucciones de envio
Las muestras se enviaran por mensajeria prepagada (NACEX), en los sobres que estaran disponibles en los

dispenser.

Teléfono: 94 464 61 22; agencia 4801; cédigo abonado 8007.
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EDUARDO SANZ ORTEGA
path_cem
Calle Fernan Gonzdlez 68
28009 Madrid
915732550

Catalogo de productos y precios (incluido transporte)

Biopsia simple: 72,50 euros

Biopsia multiple: 82,50 euros

Pieza quirargica compleja: 92,50 euros

Inmunohistoquimica (cuando fuera imprescindible): 112 euros

Instrucciones de envio

Mensajero: David 646800367, 91-357-30-81.

Recogeria las muestras y las haria llegar al laboratorio (Hospital de la Zarzuela, ¢/ Pléyades n2? 25, 28023, Ma-
drid).
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SOLICITUD DE ESTUDIO HISTOPATOLOGICO Fecha:_ / /

DATOS PACIENTE

Nombre: Apellidos: N2 Historia:
Edad:___ afios; Sexo: M - H ; Tipo de Biopsia: Incisional - Excisional

DATOS ALUMNO: Box: E-mail:
DATOS PROFESOR: Departamento:

DATOS BIOPSIA

Biopsia: Mucosa - Partes blandas - Hueso - Glandula salival - Piel - Otra ( )

Localizacion: Tiempo de evolucion:

Lesion clinica: Ulcera - Placa - Papula - Mdcula - Vesicula - Quiste - Tumor—Otro ()
Forma: Color: Tamaio:

Numero de lesiones: (1) (2) ( ). Consistencia: Blanda - Firme - Dura — Otra ( )
Sintomatologia: Asintomatica - Dolor - Sangrado — Otra ( )

Imagen radioldgica: Lucida - Opaca - Mixta - Unilocular - Multilocular — Otra ( )

Naturaleza (presuncién): Tumoral Benigna - Tumoral Maligna -Inflamatoria — Reactiva -
Infecciosa - Malformacién - Otra ( )

Diagnostico clinico:
Informacion adicional:

Laboratorio de envio:
SDPOMF (José Manuel Aguirre Urizar, Universidad del Pais Vasco)

o Biopsia: 50 euros
o HP: 80 euros
o Otros servicios: definir ( )

Path-Cen (Eduardo Sanz Ortega, Madrid)

o Biopsia simple: 72,50 euros

o Biopsia multiple: 82,50 euros

o Pieza quirdrgica compleja: 92 euros
o Inmunohistoquimica: 112 euros

En cumplimiento de la Ley Orgénica 15/1999 de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal, le informamos que los
datos que nos proporciona pasaran a formar parte de ficheros titularidad de Servicio Diagnostico Patologia Oral y Maxilofacial SLy de
Path-Cem SL, cuyas finalidades exclusivas son las derivadas de la actividad sanitaria, asi como la gestién de tipo administrativa necesaria
para dichos servicios. Asimismo puede necesitarlos para docencia e investigacion en cuyo caso se disociaran. El interesado podra ejercer
los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion, expresamente reconocidos en la citada Ley Organiza 15/1999, mediante
escrito, acompafado de fotocopia de DNI, dirigido a la Clinica Odontoldgica, a través de los formularios alli disponibles.

Dofia/Don/Tutor: , con DNI ha sido informado/a 'y
acepta las condiciones de confidencialidad expuestas y consiente con el tratamiento de sus datos y del

material biépsico por la Clinica de Grado de la Universidad Complutense de Madrid
*Formato adaptado del formulario del laboratorio SDPOMF.
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3.INCORPORACION DE IMAGENES U OTROS
DOCUMENTOS AL PROGRAMA SALUD®

Frecuentemente deben incorporarse documentos (casi siempre imagenes) a los registros de los pacientes en el pro-
grama SALUD". El modo de hacerlo se expone a continuacion

« IMAGENES

Antes de cargar cualquier imagen, debe de valorarse que sea claramente necesario, con el objetivo de no sobrecar-
gar los servidores. Por ello es fundamental que la imagen sea primero tratada para reducir su peso, tal como se
explica en las instrucciones adjuntas, con el programa “Image Resizer”.

Del mismo modo es importante recordar que una vez cargada la imagen en el sistema SALUD *, mediante “Filezilla”,
deberemos de asociarla a la ficha del paciente durante el mismo dia, dado que los archivos cargados se eliminaran
al finalizar el dia.

* Descripcion general del proceso

Este proceso permite volcar imagenes al sistema SALUD ® para que éstas se adjunten a la historia clinica de un
paciente determinado.

El proceso se divide en tres fases:
Optimizacion del tamafio de las imagenes.
Transferencia de imagenes al sistema SALUD®.

Asociacién de imagenes a la historia clinica del paciente.

OPTIMIZACION DE TAMANO DE IMAGENES

Las imagenes pueden ser volcadas al sistema SALUD ®desde los ordenadores existentes en los Dispensers de la
tercera planta de la Facultad (ordenadores de tutoria).

Las auxiliares de la tercera planta disponen de un lector de tarjetas externo para su préstamo a los alumnos (indis-
pensable para la lectura de tarjetas de cdmaras fotograficas).

No obstante, las imagenes pueden también ser volcadas al sistema SALUD ®desde un dispositivo externo tal como
un pen drive.

Es necesario tener en cuenta que las imagenes generadas por una cdmara fotografica ocupan bastante espacio en
disco, debido al tamafio de los lienzos que se generan. Como las imagenes se volcaran en el sistema SALUD®para
ser visualizadas en pantalla, no tiene sentido volcarlas con su tamafo original (ocuparian mucho espacio y no se
verian mejor).

Para ello, en los ordenadores mencionados se ha instalado una aplicacién de optimizacidn de tama-

=
fios de imagenes llamada “Image Resizer”. }’ %
OumprQaines)
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Una vez que la imagen esté disponible para su K Light Invage Resianr = 2
tratamiento (en el lector de tarjetas, en un PrIE P Y TpS—
pen drive, o en el ordenador), ejecute esta |
. ., . . . O Fies., gfokde.. @ - v
aplicacion haciendo doble clic en su icono co-
rrespondiente en el escritorio. [ Eight Image Resicer 2
La aplicacidn se abrira mostrando un mensaje. \
Ignore el mensaje y pulse el botén “Aceptar”: R e
| |
Aceptar
N -

Mientras la aplicacion no esté registrada, apa-

recera un nuevo mensaje. Espere aque el con-
This unregistered version of Light Image Resizer is fully functional.

tador llegue a cero y pulse “Continue”:

Ahora se abrira la pantalla principal del pro-
grama:

Registered version does not display this dialog.

Commerdal/bulk licenses are available, contact us for a quote,

Cnous

e

Images [1] - Optigns | 4 Preview ) Settings «|

ofFtider... @ . - -

E
.

1010162

W P,

En zona central se depositara laimagen o ima-
genes a optimizar. Puede seleccionarla(s) a
partir de los botones “Files” (archivos) y/o
“Folders” (carpetas), lo que llevara a un cua-
dro de exploracion de archivos en el sistema.

También puede directamente pinchar y arras-
trar la(s) imagen(es) a dicha zona central.

Cuando todas las imagenes a optimizar se en-
cuentren en la pantalla, pulse el boton “Next”
(siguiente):

No es necesario modificar ningun va-
lor en esta pantalla. Pulse ahora el
botdn “Process” (Procesar). Un men-
saje de confirmacion le informara de
que el proceso se ha realizado correc-

Obviousid

g mm’

Profile:

[0l Preview <} Settings v

JBEo

[saLup

tamente, asi como del indice de com- Wit Moo 5 |pixes b
presién aplicado: Height: V] 480 = pixels
Mode: lm Fit VI z
[¥] Keep aspect ratio
Action: [Creatze Copies '] 2
Destination: ~ <Same Folder as Original > v

< Back
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Pulse el botén “Close” (cerrar) y cierre la aplicacién “Image

Resizer”.

—

L. Processing Images - 100% (= ﬁg
1image processed in 00:00:01
Space saved: 1E54ME (95,99%)
» Detads | Oose \s
| = ol

TRANSFERENCIA DE IMAGENES AL SISTEMA SALUD®

2

Aparecerd la pantalla princi-
pal del programa:

Para realizar esta transferencia utilizaremos un programa cliente FTP llamado “Filezilla”, que
abriremos desde el icono que aparece en el escritorio.

3 roeran

o v

docheen  Edoen Ver  Dhewtwancs

R 4

Servdee

sSysaOae

Mot e de L

Macazores  Apude  Muees verven sopendie
L)
v esefe

Lo <ape |

Archinvos wn ol

Tiaatwercms tlte

v | 580 rerets

Towrwhe oo tebuc tras

" Cole voie

La siguiente operacidn es conectarse al servidor de
archivos. Para ello, Haga clic en la flecha negra del
botén “Servidor”, el primero de la barra de herra-
mientas superior, y elija “FOTOS PARA SALUD*":

Archivo Edicién Ver

HEZOFE = & B

FOTOS PARA SALUD

Transferencia

}e
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La conexidn se producira automa-
ticamente. Si la conexion se
pierde por exceder el tiempo de
inactividad o cualquier problema
de red, realice de nuevo la opera-
cion descrita anteriormente para
conectarse al servidor.

En la zona superior de la pantalla
se le informara de los eventos re-
lacionados con el sistema de
transferencia de archivos (cone-
Xion, transmisién, etc.):

3 FOI0N SRS SALUD - IS0UTNDG LAT 6 M4 - Fieliy
e Dowvferencis  Seewdr  Matadoses  Syude

. .

fdvon

[l Sl

prerves
i<

s 3 L

Nawes oo Fozeeete

O rigwin |

Archiwes encole | Tawfwercs feide Trarwrerms st bemne

S wvnen. larmats tetes 00374 Eyoe

Tavaie Basisied Foaek

Las imagenes deben ser depositadas en el cuadrante inferior derecho (marcado en rojo en la imagen superior).
Para ello puede navegar por el sistema de archivos de las unidades (disco duro, pen drive, lector de tarjetas, lector
de CD/DVD) con los cuadros de la izquierda (el superior muestra las unidades, el inferior el contenido de la unidad

seleccionada).

Una vez seleccionada la imagen, pinche y arrastrela hasta el cuadro inferior derecho (en rojo).

Pinche y arrastre al cuadro inferior derecho (en rojo) la imagen o imagenes desde cualquier ventana de explora-

cion de Windows.

Un vez que la(s) imagen(es) estén en este cuadro, estaran disponibles en SALUD ®para su asociacion a la historia

clinica del paciente.

Tenga en cuenta que:

Las imagenes no se pueden eliminar del cuadro rojo una vez depositadas. Si deposita una imagen por
error, 6bviela y vuelva a introducirla con otro nombre.

Es recomendable que las imagenes tengan un nombre asociable al paciente, para facilitar su seleccién a
la hora de asociarla a la historia clinica del mismo.

Las imagenes depositadas se borran a diario. Por tanto, si deposita una imagen y no la asocia al paciente
a lo largo del mismo dia tal y como se describe en el siguiente punto, tendrd que depositarla de nuevo
repitiendo todas las instrucciones dadas a tal efecto.

En un futuro préximo el sistema no le permitira depositar archivos que excedan de un determinado tamafio o que

sean de tipos no permitidos.

Evite en todo caso depositar informacion no valida o de gran tamafio.
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ASOCIACION DE IMAGENES A LA HISTORIA CLINICA DEL PACIENTE.

Una vez realizados los pasos descritos en los puntos 1y 2, e

acceda al sistema SALUD® desde cualquier ordenador rares S
con acceso al mismo. " S
- — - Corurio pow -
Busque a su paciente y abra su tarjeta amarilla. Una vez o 300 b W EEEEEFPE REEEPET
abierta, pulse el botdn “Documentos Electrénicos”: [P — B e — e — o s ]
+ ' s 5 e s -
. meAlera - SR = 85 L — A
e

» Sy e -
T

b — < —— At St | e | e | e

e R ] e N~ |

Ahora se abriré |a pantalla de gestic')n OO Mansger Tiw OBEHIZET - Se, Apclenm Procha Reprishia

de documentos electronicos, desde gj‘dt_-ﬁ_l_] 1l A
donde podra: (31 Intoemns Giricos
%12 Otroe
Asociar nuevos documentos can
al paciente.
Visualizar los documentos SIN DOCUMENTO
previamente asociados al SELECCIONADO
paciente.
Esta pantalla tiene el siguiente as-
pecto:

ASOCIAR UN NUEVO DOCUMENTO AL PACIENTE.

Pulse el botdn “Abrir” de la barra de
- herramientas superior para localizar Lok [ 5o = ~®ctin-
E’ el archivo a adjuntar a la historia del

paciente (previamente depositado

tal y como se describe en el apartado
2).

Dpen Document for DBTNZAY - S¢, Apolonin Prurbas Repreeha

Gy Ddder
bad Cooumentos de Paoactes
b’ FOTOS FERA SALLD

Se abrird una ventana de exploracion
en la que aparece una carpeta lla-
mada “FOTOS PARA SALUD®:

Fiod of ypm | ARV aded Famnatsl™ |

;
Lo Le)
il
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Haga doble clic en dicha carpeta para mostrar su

contenido:

Sirealizé correctamente los pasos descritos en el
apartado 2, su/s archivo/s estaran ahora dispo-
nibles. Seleccione el archivo y pulse el botdn
“Open” (Abrir).

A continuacidn puede introducir alguna informa-
cion descriptiva de la imagen en los campos
“Descripcidn Corta” y “Descripcion Larga”. No es
obligatorio pero si aconsejable para identificar la
imagen mas alla del archivo que la contiene. Si es
necesario, en cambio, introducir algin valor en
el campo “Categoria del Documento” (en este
caso, seleccione la opcién “Fotografias”):

Puede si lo desea asociar la imagen a una de

‘ Adaxia] %

Upen Document fee 0810209 - S0 Apnlonm Preeba Reprueba

Lot n [_—_ fodos pare sadad on 147 96 200 14

X s R

0810261 _Apclonky_Prushs £g

o
Nertee Dmammter J0 /0000 _Acokne et £8

Secrmitn Cortn: it v 4

Terreae fwm rr’-.\'m: TEINITTAC THATRPED0 n

Cangte b s

ewlah e

Torre o sam

o ot SB10203 - S¢. Aovheen

las citas que ha tenido el paciente, desple- —— e
. Foteg ohat
gando el cuadro “Citas”: § Gl e e

AArs-s
) 001009)_Bphorn Pt
2] w0l
1) oA

) Pt Saide FECANY 0

Mo Doosratos fosiooes aockems Numss g

o OO0

ODGRAT A D0 05
o » A 2054

rgu-l-_»’cwrm-vmv:ovm- [TEIE

fFecovin -

e
LR ] ]

s 5o
A3 HAN

Para finalizar pulse el botdon “Grabar” de la barra de herramientas de la zona superior.
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VISUALIZAR DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PACIENTE.

Abra la panta”a “Documentos Elec- 2 Decument Manager foe GU10263 - Se. Apalents Procha iesrucha
trénicos” desde la Tarjeta amarilla | 2= 2] L

Dt Docwment s;
del paciente, tal y como se describe O iiinaiaanas

] 0102 oo Frustis pg Howire O ‘_' o =
anteriormente. L) UFamees ey ICT S
: :‘J“":’n > Dwscrpcen Carta: |

Navegue por el cuadro izquierdo Desarpe Lo
entre las distintas categorias hasta

IS Do, e
encontrar el documento que desee VA I 2
visualizar y pulse el boton “Ver Do- Nz ' =l || s
Cumento”' Maden deitean: UHLORS_Apcdomn_Frucba g

Gunrdada por ADM
Se abrird un visor de imagenes con Focha Gurtacts  04/0472814
la imagen seleccionada.

- OTROS DOCUMENTOS

El procedimiento para incluir documentos tales como archivos de Word, o archivos PDF, es exactamente igual que
el descrito en el punto 2 del documento “Descripcién General del Proceso”, disefiado para la incorporacién de ima-
genes a la historia del paciente en SALUD®.

Una vez realizados los pasos indicados en dicho documento, podremos asociar el documento al paciente de la si-
guiente manera:

Desde la tarjeta amarilla del pa- [T 2
. , N Paciente 0BY0E3 =53] Inda e Recharo:
ciente, pulse el botén “Documen-

raotrkee . Aok Pristia Ragrisba
Lo ”,
tos Electrdnicos”:
Focha Nta 07051060 Direccdne  Gean Vi 135
Sy Vatn WACKID MEDRID 25000
Eda 4 -
Tolfono: GEE6EE6 Mot
91999959 Hogs Contactar por Disponkasdsd para atas
- n 3 e S Cowy
Tpo- FEG - Reguis Matana [ | P
Tardle [ ] r
Noehe r L
Otros:  Frosms oty fngany Asigha il
Proama Reviady crgrne

Pritesk T (2* e

L R
&
L5001 Mee 0o Dre T

AR ) st
Rercha, &w Ve 135
ORI WRORID 38003

Laducmn Cowetrmit tebuGemd | g Rewts | mewcasie | mewwcrs | e oon |
Esnadode Cuencs | Boonents B ]mamaﬂi' E |

Accederd a la panta”a de gestio'n D Adwinintiader dn Documenien ded Potterte 0810263 - 5o Agokirsn Praster Flepmobs
de documentos asociados al pa- &| Drlullx|- | 2|

R
ciente activo: R ’
. Makes Dot | o Ooarerts |
Dwrorpcen Cota: ]
e Desroatn gy
3] Prusba desde RECADOL. G
Cabogaria Dus | =
&2 I
Guadado por A
Sechis Guersecx: Ve
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Para incluir un nuevo documento, pulse el botén “Abrir” (carpeta amarilla de la zona superior derecha).

Aparecerd una ventana de exploracién donde aparecera el archivo u archivos que incluyd segin los pasos indica-
dos en el punto 2 del documento “Descripcién General del Proceso”.

Seleccione el archivo e incluya la informacion asociada:

Descripcién Corta y/o Larga,

Categoria del documento (carpeta en la que se incluira en la zona izquierda)

Cita (si desea asociar el documento a alguna de las citas registradas para el paciente).
Pulse el botén “Guardar”.

Para visualizar documentos ya guardados, basta con navegar por las carpetas de la derecha (categorias) hasta
localizar el documento deseado y pulsar el boton “Ver Documento...”.
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4.CONSIDERACIONES EN EL USO DEL SISTEMA
VISTASCAN

- PROCESO DE REVELADO DIGITAL

* Cuando el usuario finalice el proceso de revelado en el VISTASCAN (seleccion de paciente de la lista de
Tareas > Revelado de Radiografia > Archivo en el Negatoscopio del Paciente > Exportacion al PACS)

Debe cerrar el programa “DBSWIN” con el aspa roja de la zona superior derecha de la ven-
tana.

Esta accidon pedira de nuevo las credenciales de usuario y contrasefia. Al siguiente usuario le
bastara con “Aceptar” para entrar de nuevo al sistema.

- De esta manera, se evita que se asignen radiografias a pacientes erroneos.

- ATASCO DE PLACAS EN EL ESCANER

* Cuando una placa se queda en el interior del VISTASCAN, en la mayoria de los casos basta con desconectar
el alimentador de corriente durante unos segundos, volverlo a conectar y encender de nuevo el VistaScan
(botén de encendido en la parte superior del mismo). La placa saldra por la bandeja de salida pasados
unos segundos tras el reinicio del escaner.

- Si esta operacion no consigue liberar la placa, avisar a las auxiliares de clinica.

. BLOQUEO DEL ESCANER

- Aparte del atasco de las placas, otras acciones (como, por ejemplo, extraer manualmente la placa de la
bandeja de entrada mientras el escaner intenta introducirla para su revelado) pueden producir un blo-
qgueo en el escaner. En estos casos, el programa DBSWIN avisa de que “no se puede conectar al disposi-
tivo” (el escaner se encuentra bloqueado).

- La solucién suele pasar por realizar la operacion descrita en el punto 2 (desconectar el alimentador de
corriente, conectarlo segundo después y encender el escaner). Tras unos segundos, es sistema estara
preparado de nuevo.

- Si esta operacidn no consigue restaurar la comunicacién entre el escaner y el ordenador, avisar a las au-
xiliares de clinica.

- PACIENTES QUE NO APARECEN EN LA LISTA DE TAREAS

- La lista de tareas del VISTASCAN muestra las citas programadas en el programa SALUD®.
* En el momento que la cita se marca como atendida, el paciente desaparece de la lista.

- La cita en el programa SALUD® se pueden marcar manualmente como atendida, o automaticamente
cuando se realiza alguna accidn en la cita (planificacién / completado de tratamientos).

- Por tanto, se debe realizar y revelar la radiografia antes de modificar el plan de tratamiento del paciente.
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5.EL MANEJO DE LOS TRABAJOS ENVIADOS AL
LABORATORIO PROTESICO

El estudiante recoge una receta, que tiene que cumplimentar. Tiene que ir firmada por el profesor/a de
grupo

El estudiante tiene que entregar la receta con el trabajo que va a ir al laboratorio.

Antes de mandar el trabajo al laboratorio comprobar que esta abonado.

El trabajo se registra en SALUD®, con fecha de salida.

Se llama al laboratorio para la recogida de los trabajos.

Dependiendo del trabajo a realizar pueden tardar de dos a tres dias e incluso una semana (aproximada-
mente).

El laboratorio llama a la Facultad en el caso que estén mal tomadas las impresiones, se demore en la en-
trega, o haya algun otro problema.

Cuando el trabajo vuelve del laboratorio se registra la entrada del trabajo.

Se entrega el trabajo al estudiante
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RECETA PARA LA PRESCRIPCION Y DISENO DE PROTESIS DENTAL

ASIGNATURA:
CLINICA GENERAL DE LA PROFESOR:
FACULTAD DE ODONTOLOGIA ALUMNOS
LABORATORIO
N.° FACTURA PROTESIS:
PACIENTE:
BOX:
DESCRIPCION: B P
I~ i)
D &
D (o)
TN =
Materiales: ) D
Estructura: SIFTIRIITD L2 28
Recubrimiento; @ @
Dientes: & > -\? @
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2 o
Prueba: @@ ‘Q@:'
Color: Guia: TEHaneT
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s nAAALNA ALLLARA A
Complexion: A A RPAY AL YAl Yy
B ‘ an@ecd 081808 s s @ ma
Remitido:  Cubetas: XSO XYY
Articulador: i AT AR D,
Articuiador: TAVARATUART TR RV ATE
Otros:
Observactones:
Firma: FECHA DE PRUEBA / TERMINACION
Dia
L M X I v
Hora
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6.LAS CARTAS DE PAGO

La carta de pago es el documento que necesita cada paciente para abonar por anticipado el importe de los trata-
mientos que deban realizarsele.

Para poder realizar una carta de pago, los tratamientos deben estar en el estado "planificado"

En ella no necesariamente deberan estar incluidos todos los actos terapéuticos necesarios establecidos en el Plan
de Tratamiento, pues pueden afadirse en cartas de pago posteriores.

Es decir: el paciente puede abonar todo el tratamiento al principio (una sola carta de pago con todos sus tratamien-
tos incluidos) o fraccionarlo (generandose entonces cartas de pago parciales). Es evidente que este fraccionamiento
solo tiene sentido si los tratamientos se realizan (y abonan por anticipado) siguiendo la secuencia pautada en el Plan
de Tratamiento, y que establece el orden que cada paso terapéutico debe seguir.

Estas cartas de pago se preparan y entregan a los pacientes, por el Personal de Administracion y Servicios, en la Sala
de espera de la Clinica General o en los Dispensers de dicha Clinica (ambas en la 32 planta), y solo podran ser correc-
tas si todos los datos necesarios se reflejan en el Plan de Tratamiento.
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7.EL REPORTE DE AVERIAS EN LAS
INSTALACIONES O EQUIPAMIENTOS

El alumno o el auxiliar detecta una incidencia en el estado de un equipo.
A través del enlace que esta en cada ordenador, se rellena el formulario para dar el parte de incidencia.
El formulario llega al encargado de Mantenimiento y a Gerencia.

El encargado de Mantenimiento manda un correo a Gerencia en el que indica cuanto tiempo le llevara el
arreglo.

El encargado de Mantenimiento manda un correo a Almacén (con copia a Gerencia) indicando los materia-
les que necesitara para el arreglo.

Cuando el equipo estd arreglado, el encargado de Mantenimiento manda un mail a Gerencia explicando el
trabajo que ha llevado a cabo.

ENLACE PARA AVERIAS:

https://docs.google.com/a/ucm.es/forms/d/1XRStY8KrXY1C6Vjj9nEfimi-
TiVE21IIWKKHwW9EhqgUao/viewform
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8. ITINERARIO DEL PACIENTE

- RECEPCION Y RADIOLOGIA

Llamar al paciente desde una lista de espera y citarlo en recepcidn, asociando la cita a la lista de espera.

Cumplimentar el CUESTIONARIO DE SALUD
Realizar la RX PANORAMICA
Asignar el paciente a un equipo (el equipo estara compuesto por un grupo de alumnos)

Citar al paciente en el box del equipo que al que ha sido asignado. (La cita se da a un alumno virtual)

- CLINICAS DE GRADO (32 PLANTA)

Recepcionar al paciente y comprobar si los tratamientos estan pagados.

Indicar al paciente a la zona de boxes a la que tiene que ir.

El alumno cita al paciente que le han asignado los profesores de su equipo.

Desde la pantalla de citas abrira la ficha de “clinica” del paciente:
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9.COMO ASIGNAR PACIENTES EN SALUD®

«  ASIGNACION INDIVIDUAL
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«  ASIGNACION A UN EQUIPO

Se hace una asignacion a un grupo de alumnos a la vez. Solo se puede hacer desde los ordenadores de recepcion

Recycle Bin IQUIPOS.a...

Adobe Reader
8
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10. COMO CREAR UNA CITA,CANCELARLAO
CAMBIAR LA HORA

« CREAR UNA CITA

|
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A Packentes

Flal & ol = &l = 2

Clinica _mwu:mcqul
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- CANCELAR UNA CITA

—
1=t SO0 —2 }—>

Programa Citas
| d@weD [ 3 Pinchar 3
I ¥ U ao 8 CTWeR Lsobre la cita J

4 Click con el boton dcho.
del raton y elegir una opcion

Pdgina 39 de 107



FACULTAD DE ODONTOLOGIA. UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

PROCEDIMIENTOS, NORMATIVAS Y PROTOCOLOS EN LA CLINICA GENERAL DE GRADO
Curso 2014-15

PROCEDIMIENTOS DE CARACTER CLINICO

- CAMBIAR DE DIA UNA CITA

= [E OAU'm 1 Pinchar sobre la cita y arrastrarla manteniendo
|_..1 (L AR pulsado el botén drcho. del ratén hasta el archivador

“temporal , situado en la parte superior izda.

Ubicacion Dia |Dia |Desd Hétlal
_TMCB | 09/09/2014 mer |09:0

10/09/2014 mes

3 Arrastrar la cita del archivador temporal hasta la
franja horaria en la que se va a dar la nueva cita
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- CAMBIAR DE HORA UNA CITA

= [E OAU'm 1 Pinchar sobre la cita y arrastrarla manteniendo
|_..1 (L AR pulsado el botén drcho. del ratén hasta el archivador

“temporal , situado en la parte superior izda.

Ubicacion Dia |Dia |Desd Hétlal
_TMCB | 09/09/2014 mer |09:0

10/09/2014 mes

3 Arrastrar la cita del archivador temporal hasta la
franja horaria en la que se va a dar la nueva cita
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11. PROGRESIONY SEGUIMIENTO DE LOS
TRABAJOS REALIZADOS A CADA PACIENTE

Para seguir los tratamientos realizados por cada alumno, los profesores pueden seguir los pasos siguientes:
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ministracion de la Clinica:
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12. SEGUIMIENTO DE LOS TRATAMIENTOS
REALIZADOS POR LOS ALUMNOS

Para el seguimiento de los diferentes tratamientos realizados por cada alumnos se pueden seguir los pasos siguien-
tes:

El profesor puede acceder directamente a || aplicaciones Mantenimiento  Opciones  Ventana Infomes  Ayuda

un resumen de toda la actividad clinica del Administracion de pacientes »
. ope . . »
alumno/a: tratamientos, calificaciones, ci- E:f::”ee"e"‘c's i
tas, etc. Fichas »
Clinico »

Para ello, debe utilizar el menu Aplicaciones Pantalla &dministracion de la clinica Ctri+M

Rayos X del paciente

> Mddulo del Estudiante > Libro de registro e

Student Calendar

de estudiantes: Libro de Registro de Estudiantes Libros de registro de estudiantes
Finanzas »  Marcar asistencia del estudiante
Gestion de Inventario »  Promedio de calificaciones

Mi libro de registros

AR e Calendario de actividades del estudiante

Ventas Directas ¥ Informes »
Informe de Produccidn Personal 4 | !
Una vez dentro, puede localizar facilmente 3 Libwas du sugistios de wxhudbantyx M &
al alumno/a en cuestidn utilizando los filtros _j o B R Y Rl
para tal fin (nombre, apellidos, cédigo, etc. Tpoa [ Aot 1":'*" l“él-'*b [Catwguria | Demipciindule =
OS] spanio ALL
. . . SO Asgancio ALl
Cuando localice al estudiante, seleccione su ABBSH | ina ALl
. Lo ) . ARESR florao Epafol Andrea ALl
filay pulse el botdn “Abrir” (carpeta amarilla R v S o Al
en la esquina superior izquierda):: PALCAZAR | Hears Arkno ALl)
ARADORAE Bafnwy Santacied | Ak ALl
fﬂt'l\ﬂ Ana Mary AL
Abvao ALL
'-uba (0 | A¥onio AL
AB0DGDAN _Ard-x Maia ALU
ABPNZ |Angela ALl
Alvedensy AL
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LlAng . | )
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-
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Las distintas fichas mostraran informacién de distinta naturaleza en funcidn del los filtros establecidos en la zona
inferior de la pantalla.
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13. CUESTIONARIOS
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14. ODONTOGRAMA

| B
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15. PERIODONTOGRAMA

Seleccionar FICHA GENERAL | | J m' il | | J-df| 7 |

Revisar el CUESTIONARIO EL I E8 | o ‘
Evaluacion J Cuestionario | Restaurad.

1. Sino hay cambios, una vez revisado, cerrar Cuestionario y pasar a la Ficha de Restauradora

————————————
d 2
2. Sihay que realizar modificaciones seleccionar modo edicion ===y ? D Eé [A=

abrir un nuevo cuestionario (si hay muchos cambios) o duplicar
cuestionario (si hay pocos cambios) y modificar sélo los cambios.

-

Periodontal T

3. Solicitar autorizacién del Profesor y Guardar
4. En la pestafia SUMARIO del cuestionario se ven los aspectos mas destacados de la situacion sistémica del
paciente.
. . . ¥ Ficha General
Cerrar Cuestionario y abrir Ficha Restauradora en la FICHA
GENERAL y revisar/actualizar el odontograma B ) - - F:?
Evaluacion | Cuestionario | [Restauradora Perindontal

1. Sino hay cambios, una vez revisado, pasar a la Ficha Periodontal

=,

2. Si hay modificaciones seleccionar modo edicion ====  actualizar el Odontograma y solicitar autorizacién
del Profesor.

3. Esimportante que se revise/actualice el Odontograma para las mediciones de la ficha periodontal sean

correctas.
Seleccionar FICHA PERIODONTAL @ E‘ = w v|
Cuesktionario | Restauradora Perindontal
»]
Se sigue o ' H { f Jl t : 1,],‘1,],1[,
siempre el il Py ey e L. :
mismo orden: = I i } I ! Hi l 888! 1 l Hi I ; I : ] ! ] I ’ ' £ i

Se recomienda a los alumnos grabar las mediciones que se van realizando
periodicamente SIN AUTORIZAR POR EL PROFESOR.

El profesor SOLO AUTORIZARA LAS MEDIDAS PERIODONTALES cuando esté
completo el periodontograma.
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— Teclado numérico:

1. SITUACION DEL MARGEN GINGIVAL (distancia del margen gingival al limite 0ol 21 a3|RB
amelocementario).
] 456785
+ El programa registra por defecto RECESION (distancia del margen gingival O ol11 1N
apical al limite amelocementario).
- En el caso de SOBRECRECIMIENTO o AGRANDAMIENTO (distancia del en 1213 |14 | 107+

gingival coronal al limite amelocementario), se debe marcar con un -

MAXILAR bl
. . . bucoza
2. PROFUNDIDAD DE SONDAIJE (distancia del margen gingival hasta el fondo de la
bolsa o surco). Se sigue siempre el mismo orden: Mivvel 130
- El programa de forma automatica nos va a determinar NIVEL DE INSERCION Recesion oA
(sumando recesion y profundidad de sondaje, restando sobrecrecimiento y Frof Sondaje 11z 11
profundidad de sondaje). T

MAXILAR I MANDIELLAR

— Teclado numérico:

3. SANGRADO AL SONDAJE Se puede ir | |[ueesa ol11213B+_
registrando a la par que la profundidad de Mivel Tla|olz]e ¢
sondaje por cuadrantes. Al registrar sangrado Ey— AR EI ERERE 4|66 7]S
en una localizacién vamos a observarlo en el : 819 (10|11 | N
. . Frof Sondaje 1lz|g]1]z2]z2
periodontograma como marcado en rojo. 121131415 [+F
Flaca

MAXILAR I MAMDIBULAR _—
— Teclado numérnico: —————

< M
4. SUPURACION Se puede ir registrando a la _ucosa 0|12 |3 |B
par que la profundidad de sondaje por Rk AR 415167 5S4
cuadrantes. Al registrar supuracién en una Fecesidn LA REE RN R N
localizacién vamos a observarlo en el Prof Sondaje z|g|1]2 ]2 8 |9 10|11 N
periodontograma como marcado en negrita. S 1211314 |1b |+}-
Vocotihilar
/ [ A
. W Vestibular
Teclado numérico
5. FURCAS | v < | > [~ Fiezali
Vi id|p [~ Frenum )
v| 4| p Linqual 18 17
Teclado numérico:
Veshhular 0 1 2 3 B
6. MOVILIDAD Click en el diente y se registra la Y 'Vl 4|56 |7 |5
movilidad G 8(9 10|11 |N
Lrwu= 3 " ®
12 (13 (14|15 |+~
~Teclad Srico: [~ Furczcidn
7. INSERCIONES MUSCULARES, FRENILLOS En ol1]2]3]B . \l/_m
caso de tener problemas mucogingivales por 4 | 6|6 |7 F Forun [;1( 'I‘V' fl'-'!'ll
inserciones de frenillos, se pueden registrar en 8 (9 10|11 | N || — fom rrerem [ ol {
. L) - A Ad
el periodontograma. 12 13|14 (15 |#}|| — Harcaipiace pare o w7 1 5 |
bos siios
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Teclado numérico: [~ Furcacion S m
0 _I 2 3 B GIETEEY
e 1
8. PLACA 415161715 I Frenum e e
8|9 |10|11| N
Pl Sordla= B
1213|1415 [+ [ Marcar placa para todas
loz sitiog Faca [
| Fx AN E I 1 !
2 e " TTTTTTTT
- é S — Veshibular
m aCacin - Y
" (\..' A .i.
+ Si el indice de placa es el mismo 0|1 EREN r\, J!ﬁ'k l,'g". :"
en todos los sitios 41518 TSI penn B R S |'t
g8 [10 11N . | Lo I‘l;r_h,‘l -'\';II
i ingua 18 17 18 15
ToTS[TAITRE]| g |t | LT L TR ]
I
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16. PLAN DETRATAMIENTO

Dt by e e U T x
S8 2 g Jlalele] 8 b |
Wy e e s e e L e rovRTTI—
e L m,::mu:: A o Paey Yo e lts
s o °I
s Sy ¢
Jre— r__]
mou Spear f—:‘ Pk S Ldes . r [oe—— u’ﬁ- s e Los
ml [ “l e | B I ~>...|
Crucn epatan S TC L F | - Rl Tt | agpanass T L R | S et
RIS O pawme e tadges: frodn Bty i el
ot X, - A O T stndan Ot T | - =0t 224 _TDO W inden AT w3
Ve Dl A e (VORTE| o Dok Qda (AT
A Ll alne . ‘
tetopmone £ e ’ | Sdeupein 55 Tw | -
e [ P < s findet S 47 K|
- ]
o ey | e s o 2 Click Plande —
Pux = T |
Tratamiento
s e 2] | Gmcieen || rolore L |

r3 Pinchar sobre la i

N Pacerte: 1340881 Dt Start:  Clemc  Comdtures g
Somibre:

casilla en blanco de la Sz Mo Asence IO W 0O et s s

Lcolumna de Codigo 4

e Gros Ivosds | Coroheed [T
A G N/
N

0w O
e O were
Sea p
o

4 Marcar el tto

5 Seleccionar

!

VYT YYN VT RU YN

g2
[
AAVVAAATIAAT

Filtros para acortar la
busquedade
tratamientos.
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6 Marcar el area
Change from Sextant to Ousar et
bucal que rozryen =
corresponda R aE et el ol all w
wm oo o wowow milmE o w =
43 42 41 3 3 I3 34 3m 3B 37 38
I~ F ™~ n
$3 652 51 61 6 63 64 E5
- oo o = s =™
= w oo oom o w m O w om
83 82 o N 72 73 T4 5
7 Seleccionar - Corcoler | Pradeterminedo |
Escribir el numero del alumno que va a realizar el tratamiento.
Cada alumno tendra asignado un nimero durante todo el curso
MUY IMPORTANTE
Tratamientos
__JAu | Sel fAlU ) iSe  [Codigode | Tratamiento __|Diente  [Sup  |Link
= {RO20 Rad Panoramica Dioie NNQUNO |
1= [ 0330 [Corona metal cerdmical 15 l |
ihi = B O | [EVAL xEvduaciénonRecopck Nhounof :
8 Escribir el n2 del | — s Tosiooas N Fecopa oo | |
alumno 102 Jlooz  [1000 |Obturacion estética sin 14 ;
:- B4 |10z | ooz |1000 |Obtur acién estética sin 13 . |
=o/ o} |l | |

Incluir la secuencia (orden) en el que se va a realizar el tratamiento

Tratamientos
__JAut | Sel ALU h;cddgode | Tratamiento \Diente  Sup  Link
|RO20 ncd Pm&ﬂcowumww
= 'o330 Corona metal ceramical 15
=i | O | tEVAL Evmm«'\ﬂecepcumkw\o
9 Escribir la = B = REE co1 | [1000 '6&[?36658&&&3%'154 T
Z — | 10z fjooz | 1000 |Obturacién estética sin 14
secuencia (Orden) | — | B &wea) ooz | 1000 [Obturacién estética sin 13
0O 0O | i | |

Si el tratamiento se debe realizar en alguna de las asignaturas optativas, hay que
escribir en la columna “Secuencia”, después del numero (orden), la letra O (Optativa)
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Tratamientos
Aut | Sel ALU [Se Codigode  Tratamiento Diente S
1= \RO20 Rad. Panoramica Digitz Ninglno
ETE ] 10330 Corona metal ceramica 15
E O EVAL Evaluacién en Recepcit Ningino
B &5z oo1 (0990 Obturacién estética co 13
™ & sz ooz 0990 Obturacién estética co |12
M - 003 10990 Obturacién estética co 11
E S5 |40 |037( Corona preformada |16

Si no se sabe que alumno va a realizar ese tratamiento, se deja en blanco la casilla de

la columna de “Alumno”

El profesor de la asignatura decidira que alumno realiza ese tratamiento

Tratamientos
Aut | Sel AlU |Se  |Cidigode  Tratamiento Diente S
) & ‘RO20 Rad. Panoramica Digitz NingGno
=} ] 10330 Corona metal ceramica 15 il
E O EVAL Evaluacién en Recepcic Ninguno
Bl & sz oo1 |09%0 Obturacién estética co 13
™ & sz |ooz 0990 Obturacién estética co | 12
B & ss [o03 (0990 Obturacién estética co 11
Bl ss |40 0370 Corona preformada |16
A= 1 [56 10370 Corona preformada 1S

Si el tratamiento se tiene que asignar a un alumno de 42 curso, hay que escribir en la
columna “Secuencia”, después del numero de orden, la letra C (Cuarto).

Pdgina 56 de 107




FACULTAD DE ODONTOLOGIA. UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVAS Y PROTOCOLOS EN LA CLINICA GENERAL DE GRADO
CURS0 2014-15
PROCEDIMIENTOS DE CARACTER CLINICO

=% Pantalla Administracion de la clinica

— Plan de tratamiento

No. Paciente: 1236674 Date: Starkt: Clini
Nombre: Francisco Javier Morales 03/11/2014 11:00 ~CO(
Arenas
Tratamientos
Aut | Sel ALU Se =~ |Codigode | Tratamiento Diente
= 1S3 |0So 0760 Implante dental 4
B  E 166 060 0760 Implante dental 24
B=E B 193 ooz 1740 Tartrectomia y profilax| Todos
E B 193 o004 10990 Obturacién estética co |37
= 95 001 0630 Exploracién-Diagnéstic | Ninguno
BE E es 003 | 390 Raspado radicular (por SO
E = s Obturacién estética sin| 14
= Obturacién estética sin| 13
ZIE = Obturacién estética sin| 12
»> |0 | O
] ] ] ] ] ] L ]
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17.  PLANIFICACION DE RADIOGRAFIAS

Las RX que se tengan que realizar en el Servicio de Radiologia se deben planificar
primero en SALUD".

! ™
e
" Di@lx| wle[»(n 2|
] S 30 T E T g o p—r 1
- B : [T [Deces __ imts Dhcw ] <
1 Click sobre la I TEvivedinwiecigotn - 3 3 4 Marcar el
flecha de la I ‘: P:::Dwowru :E ' ’: | : tratamiento
casilla en blanco N| o an,b = =0 : B 4
de la columna I I E E
“eAd: " | A o pafncy o ¥ 4
Codigo de "] e Dok soma P T 12 VJ
[ R!l Dchival Wess FOI) il ¥ F
| [Fiad e okl s warséa M 1d ) " "
1 {Rad e st 3¢ ocida AN, Oche '?.Q | ¥ F
! 2 Sl Wbl R | F ¥
[2 Escribir RAD en la casilla Ri2 A ""”‘“’"“{ 9*!’"“" filtro - }\ ! :, : 5 Seleccionar
- 2 Aol Remwvecis FR +
"“Disciplina R T e e — .
! Y =
(11 1 I e |
| — (=)
| b ¢
B ot | Y7 | ) :]-"“—"”1
1t s fu Kimmen. ] -l e l

"lnuoo\o oo ion] X2

columna “Aut”

2 poara ol pacentet U119 P S A P
rsonrany 6 Entraren
el »f 0| 9 modo
Detalies del evento = 2
Mobacerts [T [Prueba autorizacion.
: LGenwall Hatold | 20wpndetics | 3-Plande T aCatasdePogo | ShandePago |
| | Condcionas que l 3
sfectan al tratamberko -
Tratamaentos
T Ak TS AL Se Codgode [Trf Ususrio: / Frecol€) | Eam [Tarfa Ok Growp (Inoedo  Conpletad Tx
_A!:I[E a0 A o | »m O] |ThCE o
=l 4290 o Coomraetis: | 4o 2,0 0 s &l
B8 @ = o | | 3400 0O PR GEl
o@ | o e | = —. - - a
| Zoe Cew O e | @
O & w00 O N Kz
og w000 O TMce @
108 réicad 10,00 O |TMCE il
[Toler. Iauduauwwn Flardicado w0 O IPRAD GEI
1 e e e e @
L 7 Autorizar en la J | 10 ] |

Enviar al paciente al servicio de Radiologia para que solicite una cita
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18. REMISION A POSTGRADO

| 1 Abrir ficha generalJ—bg_:J

- (T T 0 s - D [anw: mws 38

.......

2 clicken
pestaina
“Nuevao”

o Comentarios

DT @] o 2 3 Escribir el nombre del

oo po postgrado al que se va a remitir F Mutorzado
Auterizado pori TS
Paderte 1445119 Hoctor Lopes Cumbreras l
M H
=]
4 Escribir un comentario sobre
el tratamiento que se remite
| 5 Autorizar l
=l

MUY IMPORTANTE

Comunicarselo al PAS para que pongan al paciente en la lista de espera del Postgrado
correspondiente
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19. MANEJO DE ASIGNACIONES DE LOS
ALUMNOS

\ UNIVERSIDAD COMPLUTENSE T
453\ i R 1 Campus Virtual

)
W£Y CAMPUS VIRTUAL

Inicio Espacios Usuarios  Ayuda

2 Seminarios de Trabajo

» Curso académico: 14/15

» Curso académico: 13/14

» Curso académico: 1213 ? o

. o e Vratato 3 Clinica General de la
Plat Homb Facultad de Odontologia
() Clinica General de la Facultad de Odontologia [v]

D to diario de asignaciones de w:mV( 4 Asignaciones diarias de tratamientos |
% Asignaciones Ganas de Iralamesnos

Se descargard un fichero Excel parecido a este (con los filtros activados):
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NUM_PA(™ ! AlUMNO ¥ | SECUENCL | cOD_TTO ¥ | TRATAMII ¥ | AREA

-
v}

IsuperF | v/AUTORIZZ ¥ |FECHA_AU~ |ESTADO (- ESTADO_£ ¥ JNOMICO

0210511 0O 00 1845 RadiografiaF 11 ICAMPO  08/10/2014 Planificado SIN CARTA DEPAGO
0313045 o 001 1740 Tantrectomiz ALL BGUISADO  02/10/2014 Pianificado PAGADC
1128118 (18 001 0630 Exploracion- NONE BALONSO 05/11/2014 Planificado SIN CARTA DEPAGO
0313045 01 002 1000 Obturacion €24 LGANCEDO = 02/10/2014 Pianificado PAGADC
11128118 o1 a02 1350 Raspado radiUL BALONSO 05/11/2014 Planificado SIN CARTA DEPAGOC
1341753 o1 002 1000 Obturacion e 12 JAMARTINEZ 06/10/2014 Planificado PAGADO
1342356 o 02 1330 Raspado radiUL EFIGUERO 20/10/2014 Planificado SIN CARTA DEPAGO
1128118 o Q03 1330 Raspado radiUR BALONSO 05/11/2014 Planificado SIN CARTA DEPAGO
1341753 a 003 1000 Obturacion e 11 JAMARTINEZ 06/10/2014 Flanificado PAGADO
1128118 o 04 1390 Raspado radill BALONSO 05/11/2014 Planificado SIN CARTA DEPAGO
1128118 a oS 13%0 Raspado radilR BALONSO 05/11/2014 Pianificado SIN CARTA DEPAGO
1342856 [+ 005 1350 Raspado radill EFIGUERD 20/10/2014 Planificado SIN CARTA DEPAGO
1237622 a 007 1000 Obturacion €22 FANEIRCS 05/10/2014 Planificado SIN CARTA DEPAGO
1237622 o1 Q07 1000 Obruracion §23 FANEIROS  09/10/2014 Planificado SIN CARTA DEPAGO
1237622 o1 o o] 1030 Obturacion 511 FANEIROS  05/10/2014 Pianificado SIN CARTA DEPAGO
1237622 o1 08 100 Obturacion 521 FANEIROS  09/10/2014 Planificado SIN CARTA DEPAGO
1345479 o1 a7 1280 Protesis parc MANDI JARDIZONE = 22/10/2014 Planificade SIN CARTA DEPAGO
0811721 (o)} 123 1000 Obturacion e 14 JPEREZ 24/10/2014 Pianificado SIN CARTA DEPAGO
1340444 a 128 os0 Aplicacion téALL ESANCHEZ  11/11/2014 Planificado SIN CARTA DEPAGO
1345479 [+ 137 1160 Protesis comMAXI IARDIZONE = 22/10/2014 Planificado SIN CARTA DEPAGO
1345157 a 186 1680 Selladores d 16 ESANCHEZ = 11/11/2014 Pianificado SIN CARTA DEPAGO
1345157 [o:8 186 1680 Selladores d 36 ESANCHEZ  11/11/2014 Planificado SIN CARTA DEPAGO
1345157 {+ed 108 1680 Selladoresd 26 ESANCHEZ  11/11/2014 Pianificado SIN CARTA DEPAGO
1345157 @ 108 1630 Seliadores d 46 ESANCHEZ = 11/11/2014 Planificado SIN CARTA DEPAGO
0811721 @ 128 1000 Obturacion €36 PEREZ 24/10/2014 Pianificado SIN CARTA DEPAGO
1340444 @ 142 1000 Obturacion €36 ESANCHEZ = 11/11/2014 Pianificado EN CARTA DEPAGO
1340444 3 128 1000 Obturacion €46 ESANCHEZ = 11/11/2014 Planificado EN CARTA DEPAGO
0918460 o3 000 Aplicacion tcALL GSAAVEDRA 28/10/2014 Pianificado PAGADOC
0719782 (v 3 w1 1680 Selladoresd 34 JCALATAYUC 14/10/2014 Pianificado SIN CARTA DEFAGO
Al > Sl NUM_PACIENTE 6 Deseleccionar todo | | 7 Seleccionar el numero del
4 T TR ;| € b Dy , alumnos que se quiere buscar
Elnum_pacsaLumno - | = (0D TTO|» TRATAMIL> AREA e W
| oenaraeanz 0350 Obturacdn «18 4o facrfacurano v Jsecuen
r r A2
| Orenscdezas o850 Qbturacién (13 i :
LA r Y SLEY
Qvaenar por color ’ 'o;ac Corona motl'zi Grene for conce .
30 Coronamet: M ' L
5 Pinchar sobre la flecha de” "— 2
Fitoos de jest * ’ 4 ~
il la columna “Alumnos” . - ":
@ Seecow nd) E | QBrracan €15 n
EAD = ;
|01 %0 Obturation ¢ 34
vl v v
0330 Coronamadal
@ Y v
v 0e 0330 Coronametz 2l
ot "loco Obturacidr €24 R
¢ 00 Obturacién el [mee |
. LA
7 03 "ieco Obturacidn €12
LA r
g » 1350 Raspado rad UR = — -
ey < ' - | A . . ) [ i . a " I i
,1 3% Raspade rad has L Mun_pacAUMNG TTSECUERCIA COD_TTO  THATAMER AREA SUBERF  AUTORPADG FECHA_AUTEESTADO
l Cantslee ! 0380 Corona prov 24 Honon [m i ‘o Covorameta it PROFOR LMW PAGADD
v r .g‘:'uuun: e ‘tsse Corana matdzs s LA 23 FABADD
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20. CITARASOCIANDO ELTRATAMIENTO

BARo
- »
‘ mcus ‘ | 14/11/2014 vie ~109:30 EE&TQG“I‘[— Rango de Jra/1172014 <1
Gl ""’ n oz s Dia [Vodos
oC 18/11/2014 09: : . Sl
—[*coc 19/11/2014 09:30 | 15:00 |1 | Todos
] *Coc Zof11/2014 Pizo |Todos
[1 Marcar el dia I l COC 2171172014 |vie 09 3015:00(0 SR - -
-l : } |*coc - Cinica Odon
i *COC 24/11/2014 lun  |09:20 [15:00 |1 ey =
' Tcoc 25/11/2014 mar (0:30 | 15:00 | CO Reqd Slot Length | Hrs |
s me
*COoC - 14/11/2014 AM Estado: Abilerta Slots: 11 Durac
l CLINICA ODONTOLOGICA COMPLUTENSE |~ ] ope
Cia
Diso
Sdls:
- »
¥ 002002 °COC 'Y 003 CoC ‘
[Now Appowiment || [New Appowiment | |

2 Hacer doble click sobre la
franja horaria

3 Pinchar sobre la flecha de la [ 4 Marcar el tto. en la columna seleccion |

columna de Cadigo
00 3 ) g o 0
Chumn OO0 Ol Dty Tk (TN PR NN Some AN ke
Urten e b vt
— N
e roev ra——;] Tz Sewws (1o v
IR e | T ==t
L ) | %0 w10 "Zarnw) ik Sarovopn by wiloiEs | I & | O |
L [ DO e | 0 o :-.‘mvutirunarmruw'wrnm:d W RN

bare (Moo )

O
T e ey -
b AT P e SO R L
e o A r_ﬁ
Wad o ] Mering. _]
. ] A e R L

4 e o |
T | e |
= T Gweren e
= | 5 seleccionar }\
et | q e il
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Curso 2014-15

W "] "_IAJEJJ_I

Chinica  *COC - a Complutense Fecha 17/11/2014 09:30 - 15:00  Sesién  AM - Mafiana

- Detalles de la cita: 1
Nodsio [ 6Guardar Luw [ |
No. Pacients rom __Jl'mdn. Prueba (Tek 41433124124)
Sakdo | €0,00 Rag Pacients
Episodio fo000100122 = Tpodecka [NONE - Ninguno =]
ustadeEspera [~ _| e frea {REG - Reguise =

Discplng  [PREGRADD =l

o)

Horadeinido  [10.30 - . Operanio 1 LPEREZY -
Duraciin (mns) m,,., {30 pin Arcatrat. £6 __Jmm

*

Hota 11:00 Operador 2 lemszs .| . Luis Perez-Grueso Mateo
Wwdests [0 ] *rec Aras trat. F;—Jmm
Notas l =] Superviser I CONES .| Se. Antoniko Bascones
= Cta confirmads r [ =l
[ Jratamientos | MecesdadesTrt. |  Laboratorio |
Céaigo | Tratamiento |Dients Superficie Cane |
p [0310.10 |Corona Cerdmica Dentosoportada: Corona Cerdmica Dentoso |13 | | 1)
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Curso 2014-15

21.

ACTUALIZAR EL ESTADO DE UNA CITA

" 0ot alle Admisestrackdn de la inica

Informacion y

Paclentes para esta sesidn:

1 Activar modo edicién |

A r Supanvisoe; | S lssbsSanta Cna
Clinicas / Asignaturas o Preedrt ¥ i [ ] [ ] 5 Gema Angudo Masoaneue
Todas £l pacient o ha legade
Fnov 17, 2014 - AM *0OC Thubs dleshdante:  C_PREG Comartancs: -
Gema Angulo Manzanague (GANG. _
Nevsi{Tpo e Wi
Eshudante praserts: (3 ;l
Matrwo: I .J

TTOS. PROGRAMADOS | NPCHM. TRAS CITA

|

| 3 O N e | Cafica Eudonts ]

i3

b ¥ 3} o
e e e[
= I ;
5

SR 20t sl Admaniatr acain de Lo clini s
d del Eatuds /
[ 5] | Packntes para esta sesidn: ‘ I cancelades ‘ "
\End (Agy Nt de Momire del Pacione Mist  Stas |Exp
|wnrmu .I
s 12
2 Click sobre la flecha del estado de la cita y
elegir una opcién
o4 Superviier ] Sea. Inabef Santa Gt
[Cperaces 1 =] raos [Comasn TANGILD w] Srta G 2opo Maruaregs
B paciene ro ha legads
Thic e sstudents: € PREG Cofewrtance =
a1 de e ‘
Eodinne presante:. O @ |
e | 3
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22. TRATAMIENTO COMPLETADO O EN CURSOY
CALIFICACION DE ALUMNOS
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Sélo si el tratamiento Sl estd asociado ya a una cita, se puede hacer el paso 3 (Click en casilla “cita actual”).

Si el tratamiento NO esta asociado a la cita, primero hay que marcar el tratamiento que se va a completar en la parte
superior de la pantalla
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23. LOS DIFERENTES ESTADOS DE LOS
TRATAMIENTOS EN SALUD"®

Al finalizar la practica clinica de una asignatura, los tratamientos planificados en pacientes que estan siendo atendi-
dos en dicha practica deberian quedar en alguna de las siguientes situaciones:

COMPLE- _ _ _ _ o
El tratamiento se le ha realizado al paciente. Independiente de si ha sido pagado o no.
TADO
INNECESA-  un tratamiento que se ha planificado y no se va a realizar por la causa que fuere (error de
RIO planificacion, cambio de tratamiento, etc...).
EN CURSO Un tratamiento que se ha comenzado a realizar y no se termina en una cita (toma de im-
presiones, obturaciones, raspados, estética, etc....).
ARREGLO Un tratamiento que se completd y que se necesita realizar de nuevo sin coste para el pa-
ciente porque el tratamiento ha fracasado:
1.- Se planifica el tratamiento que se va a realizar sin coste.
2.- Cuando se ha realizado se completa.
3.- Se cambia al estado de ARREGLO. (No factura)
PROX. Un tratamiento planificado que no se realiza porque se ha terminado la actividad clinica
CURSO en ese curso, y el paciente queda en espera del curso siguiente.
RECHA- _ .
El paciente rechaza el tratamiento
ZADO
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24. ACTUALIZARTRATAMIENTO
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25.

PROGRESO

SEGUIMIENTO DE LA EVOLUCION DE LOS
PACIENTES MEDIANTE LAS NOTAS DE

La utilidad de Notas de Progreso de SALUD ®esta concebida para poder afadir y revisar anotaciones referidas al
progreso de los pacientes, y que no son actos clinicos reglados.

Su concepcidn y utilidad son las de una historia clinica secuencial, y permiten recoger circunstancias o comentarios
no reglados pertinentes a la evoluciéon del paciente, de manera ordenada.

Las notas de progreso son cuestiones que pueden
asociarse a dos posibles elementos:

Cita: Preguntas inherentes a una cita aten-
dida, independientemente de que se haya
o no completado algun tratamiento.

Tratamiento: Preguntas inherentes a un
tratamiento completado.

En la figura aparecen ambos tipos de notas de pro-
greso, en recuadros azul (cita) y rojo (tratamiento):

Sl J L WIEAnANE Y

e e R hd

e e —-—

- s

M b b— e

—— o
r—

[T —T
B G o iy sy
L
B s e ot B ¢
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Las notas de progreso se componen de una o varias preguntas de distintos tipos, fundamentalmente:

Campos de texto libre grande: como el mostrado en el recuadro azul en la figura anterior.

Cuadros de texto libre pequefio: como la primera pregunta mostrada en el recuadro azul de la figura

anterior.

Cuadros desplegables: Muestran distintas opciones posibles, para la eleccion de una de ellas. En funcion
de la configuracion de la pregunta, podran o no aparecer mas preguntas segln la opcién elegida por el

alumno/a (preguntas segunda y tercera en el recuadro rojo de la figura anterior).

Cuadros de lista: Con mas de una opcién visible, entre las que se puede elegir una o varias en funcién de

la configuracién de la pregunta.

Valores de fecha: Para los que el alumno/a puede elegir una fecha en un calendario.

Las notas de progreso deben ser rellenadas por el alumno/a tras finalizar la cita
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Como en todas las pantallas del programa SALUD®, hay que pulsar el boton “Editar” (esquina superior izquierda)

para introducir o modificar la informacion.

Una vez introducida la informacidn, se debe pulsar el botén “Guardar” (junto al botén “Editar”).

Las respuestas introducidas por el alumno/a deben ser autorizadas por un profesor. En la zona superior central
hay una casilla para tal fin, que permanece desactivada durante la sesion del alumno.

Para activar esta casilla (autorizar las notas de progreso), el profesor tiene dos opciones:

Autorizar las respuestas desde esta misma pantalla, entrando en “Modo Autorizacién” (de la misma ma-
nera que lo hace para autorizar tratamientos)

Activando la casilla.
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La pantalla de Autorizaciéon Central de Notas de
Progreso tiene el siguiente aspecto:

1 Filtros para depurar la busqueda.

2 Area de notas de progreso pendientes de
autorizacion.

3 Botones para seleccionar / deseleccionar
todas las notas pendientes de autoriza-
cion.

4 Botones para autorizar todas las selec-
cionadas (también se pueden seleccionar
una a una manualmente) y para editar el
contenido de la nota de progreso seleccio-
nada.

Al pulsar este ultimo botdn, se accede a esa
nota en cuestion y, ademas, a todas las notas de
progreso del paciente actual (navegando en el
tiempo con los botones resaltados en la ima-

gen):
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26.

NORMATIVA DE DISPOSICION DE MUESTRAS

DE PRODUCTOS EN LAS CLINICAS DE LA
FACULTAD

- SITUACION ACTUAL

Actualmente, cuando un agente comercial de alguna empresa del sector bucodental ofrece o deja sus productos en
la Clinica Odontoldgica, estos son aceptadas casi directamente, entendiendo que en muchas ocasiones esta colabo-
racion es positiva.

-  NORMATIVA

Para regular la situacidn en la que cualquier compafiia quiera dejar productos en las Clinicas Odontoldgicas, para su
uso por pacientes y/o alumnos, debe de seguirse el siguiente procedimiento:

1.

Solicitud, por parte de la empresa, por escrito al Vicedecanato de clinicas describiendo el producto, la can-
tidad de muestras y su posible utilidad. Esta solicitud sera evaluada por el equipo decanal.

Valoracion de la solicitud: se contemplaran diferentes aspectos:

Existencia de un convenio o acuerdo de colaboracion, ya sea para investigacion, para Formacion continua
0 para otros aspectos relevantes para el centro.

Si la empresa no tiene convenio, se puede plantear algun tipo de colaboracidn, a definir conjuntamente.
Documentacidn cientifica que incluya el aval del producto concreto.

No parece oportuno hacer ofertas de precios o promociones: la mejor colaboracién es la cesién de muestras
de productos validados cientificamente, en el marco de un convenio que incluya otras colaboraciones con
la Facultad, como se indica mas arriba.

Tras la oportuna evaluacion, se informara a la empresa de la valoracidn vy, si es oportuno, se definira la
colaboracién, con fechas de comienzo y/o final y cantidades, en su caso.
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27. NORMATIVA GENERAL DETRABAJO EN LA
CLINICA DE GRADO

Las normas que se citan son de obligado cumplimiento para todos los alumnos que trabajen en dichas Clinicas.

Serdn consideradas como competencias transversales y, por tanto, evaluadas en todas las asignaturas implicadas en
la misma. La evaluacion se realizara tanto con informaciones aportadas por los profesores como por el personal
auxiliar.

« ELALUMNO EN LA CLINICA DE GRADO

Uso obligatorio de uniforme completo, limpio.

Uso obligatorio de mascarilla desechable, adecuadamente colocada, cubriendo nariz y boca.
Uso obligatorio de guantes desechables.

Uso obligatorio de gafas de proteccidn.

Antes de comenzar a trabajar el pelo debe estar recogido (incluido flequillos largos). Se recomienda el uso de un
gorro de proteccion.

Estd prohibido tocar el material, el pelo, la mascarilla...con los guantes sucios.
Se debe trabajar sin anillos, pulseras,..., para evitar su contaminacion.

En todo momento debe exhibirse un actitud educada y respetuosa con pacientes, compaieros, auxiliares y profeso-
res.

- EL GABINETE ODONTOLOGICO EN LA CLINICA DE GRADO

El box de trabajo debe estar siempre limpio y recogido.

Durante los tratamientos, no debera haber efectos personales del alumno ni del paciente en el box y mucho menos
en el area operativa (archivadores, apuntes, carpetas, historias clinicas, teléfonos, ordenadores, bolsos, gafas, pren-
das de abrigo, etc.).

Debe evitarse la presencia de cualquier objeto innecesario en la encimera que se pueda contaminar.

Se deben colocar plasticos protectores en todas las partes del equipo que se pudieran tocar con los guantes conta-
minados.

El material debe estar previamente estéril y colocado, para trabajar en un campo limpio: abrir elementos estériles
tras sentar al paciente.

Al final de la jornada clinica, tanto el material fungible (guantes, mascarillas, vasos, muestras, etc.) como el material
personal (rotatorios, espejos, separadores, etc.) deberdn guardarse en el carrito que hay en el box, para facilitar asi
la limpieza y desinfeccion de las superficies de trabajo. Lo que se halle no guardado al final de la jornada se
desechara.

No debe permitirse la estancia de familiares o acompafantes durante los tratamientos en la clinica. Salvo casos
especiales autorizados por los profesores, los pacientes y acompafiantes deberdn permanecer en la sala de espera,
hasta que sean llamados por el alumno, nunca en el box ni en los pasillos.
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« ELINSTRUMENTALY EL MATERIAL FUNGIBLE EN LA CLINICA DE
GRADO

Limpieza del instrumental: al finalizar el tratamiento debe limpiarse el instrumental con jabdn y un cepillo de uias
rigido, por supuesto con guantes. Secar y meter en la caja para su esterilizacion. Luego entregar en el dispenser de
la clinica para su esterilizacion por el personal auxiliar.

La jeringa de anestesia se devolvera libre de aguja y del cartucho de anestesia, que se desecharan en el contenedor
para materiales bio-peligrosos que hay en el box.

Desechar en los contenedores para materiales bio-peligrosos el material fungible contaminado (agujas, instrumental
desechable, etc.) Se debera vigilar especialmente que ningln tipo de material fungible contaminado quede por el
suelo de la clinica una vez terminada la actividad.

Alertar al personal auxiliar del instrumental identificado como contaminado por enfermedades de origen virico (VIH,
hepatitis C, hepatitis B) o bacteriano (tuberculosis) y que requieran pautas de actuacion especiales para su limpieza
y esterilizacion.

« ELSILLON DENTAL EN LA CLiNICA DE GRADO

El box de trabajo debe estar limpio y recogido al finalizar la jornada. Las auxiliares tomardn nota del box y de la fecha
en caso de que eso no sea asi.

No dejar el pedal debajo del silldn. Existe riesgo de averia.
Los equipos de trabajo deben quedar recogidos y apagados después de cada practica.

Estd totalmente prohibido recortar y pulir en los boxes. Esas actividades se realizaran en los laboratorios de las
clinicas (32 planta) o en los laboratorios preclinicos (sétano), en los horarios habilitados para ello.
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28. NORMATIVA DE USO DEL GABINETE
MULTIMEDIA

« CONTEXTO

El gabinete multimedia es una equipacion relevante de las clinicas de la Facultad, pero su uso esta asociado a un
coste adicional importante para el centro, debido a la necesidad de utilizar auxiliares y personal de limpieza adicio-
nal, ademas del elevado coste de mantenimiento de los equipos. Su uso debe de ser, por tanto, racional, y asociado
a un interés evidente, evaluado por la comisién oportuna (formada por el Vicedecano de Clinicas, la Gerente y
Vicedecano de Grado o de Titulos Propio y Formacidn Continua, segun el caso).

« OBJETIVO GENERAL

El uso del gabinete debe de ser reservado, exclusivamente, para actividades clinicas de interés, que sean graba-
das/retransmitidas y/o que sean demostraciones relevantes para un grupo numeroso de alumnos.

- PROCEDIMIENTO A SEGUIR

Las solicitudes deberan estar firmadas por un profesor responsable de asignatura, por un director de titulo propio
o de curso de formacion continua.

Debera incluir, para su valoracion, la siguiente informacidn, con al menos dos semanas de antelacién a la planifica-
cion de la accion:

Fecha, hora y duracién aproximada.

Nombre del paciente, tratamientos a realizar (que deben de estar aprobados y estar planificados en SA-
LUD® ademds de abonados antes de llevarlos a cabo).

Explicacion del interés de la accidn, incluida la grabacién/retransmisién y/o la relevancia para un grupo
numeroso de alumnos. En el segundo caso, se debe explicar la asignatura asociada, con su responsable y el
grupo de alumnos que acudird a la demostracién.

Necesidades derivadas de la accidon, tanto materiales como de personal auxiliar.

Operadores de la accion, sean estudiantes y/o profesores; en el primer caso, profesor o profesores que
supervisaran la accion.

- VALORACION DE LA SOLICITUD

En un plazo de 48 horas, la comision evaluard la propuesta, aprobando el uso del gabinete multimedia, o buscando
un emplazamiento alternativo.

En las evaluaciones de las solicitudes primara el interés general y la antelacion con la que la solicitud ha sido plan-
teada.

La comision se reserva el derecho a solicitar informacién adicional al solicitante, al Director del Departamento aso-
ciado o al Director de Titulo Propio o Curso de Formacion Continua.
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29. NORMATIVA DE TRABAJO NO SUPERVISADO
EN LOS LABORATORIOS

« LOS HORARIOS

Los horarios de uso se actualizaran cada semestre y curso, en funcidn de los usos en las asignaturas programadas.

* Laboratorios Ldpez Viejo (curso 2014-2015)

Primer semestre:

Lunes 8.00-16.30

martes 8.00-10.45

miércoles 8.00-10.45

jueves, no

viernes, 12.00-13.30 (excepto 5y 19 de Diciembre de 2014)
Segundo semestre:

martes, 11.00-16.30

viernes, 8.00-10.45

- Laboratorios Juan Mafés (curso 2014-2015)
Primer semestre:
lunes 12.00-16.30
martes 8.00-10.45
miércoles 8.00-10.45
viernes, 12.00-13.30

Segundo semestre:
lunes 14.00-16.00
martes, 11.00-16.30
viernes, 8.00-10.45

* Laboratorios de las Clinicas Ay B
Dependeran de los horarios de actividad clinica.
Se podran usar durante la actividad clinica y en los siguientes horarios no presenciales.

Lunes, Martes, Miércoles y Jueves, de 9.30-10.45 y 13.45-14.30.

Los procedimientos a realizar seran preferentemente vaciado y recortado de modelos de escayola; para otras acti-
vidades se utilizaran preferentemente los Laboratorios del sétano.
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ACTIVIDADES PERMITIDAS

No estara permitido el uso de aparatos de radiografia.

Las actividades que se pueden realizar sin supervision del profesor, seran obligatoriamente aquellas que el alumno
haya realizado en practicas supervisadas, es decir, en las que tenga experiencia previa.

Se establecera un listado, a propuesta de los profesores responsables de asignaturas (ver anexo), cuyas practicas
necesiten tiempo no presencial.

- NORMATIVA DE USO

Es imprescindible la presencia fisica del PAS asignado al laboratorio para poder tener acceso a los mismos, en los
horarios marcados en cada curso. El alumno firmara una hoja de uso con su nombre, actividad a realizar, equipa-
miento a utilizar y asignatura relacionada.

El puesto de trabajo debera quedar limpio y recogido tras su uso; si eso no ocurriera, el personal del PAS tomara
nota y advertira al profesor responsable de la asignatura asociada a la solicitud.

Sera necesario respetar los horarios asignados, que seran actualizados en cada curso académico. Estos podran ser
modificados por la direccidn del centro, en funcion de las necesidades de éste.

La responsabilidad en relacién con los equipamientos usados recaera Unicamente en el alumno, al tratarse de acti-
vidad no presencial.

Sera fundamental el cumplimiento de las normativas de trabajo del laboratorio, en relacion a la actividad a realizar:
los elementos de proteccion como gafas, mascarillas, guantes... son especialmente relevantes. El personal del PAS
podra advertir a los alumnos sobre el cumplimiento de la normativa.

Solo se podran realizar aquellas actividades que se recojan en el Catalogo de actividades que se actualizara anual-
mente.

«  ANEXO: LISTADO DE ACTIVIDADES AUTORIZADAS

+ Estomatologia I:
Toma de impresiones en tipodontos.
Vaciado de impresiones.
Recortado y zocalado de modelos.
Confeccidén de planchas de base de acrilico.
Recortado y pulido de planchas de base.

Encerado de maquetas protésicas.

- Estomatologia ll:

Se mantendra un profesor de guardia de 14.00 a 15.00 los martes en los laboratorios Lépez Viejo, siendo
ese horario no presencial exclusivo de esa materia.

Con supervision, se podran realizar tanto radiografias como usar turbinas y micromotores, dependiendo de
la aportacién del material fungible.

Sin supervision, no se podran usar radiografias ni emplear instrumental rotatorio, y el material fungible sera
aportado por el alumno.
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- Estomatologia lll:

No se describe.

- Estomatologia IV:
Confeccién y recortado de modelos.
Recortado de acrilico.

Manejo de alambres.

Vaciado de impresiones.
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30.

CONFIDENCIALIDAD DE L0OS DATOS CLINICOS

Las informaciones disponibles en SALUD ®estan protegidas por la Ley de Proteccion de Datos de Caracter Personal.
Por ello, los alumnos firman una Cldusula de Confidencialidad y tiene accesos restringidos dentro de SALUD®, y el
Personal Docente e Investigador (PDI) y el Personal Auxiliar y de Servicios (PAS) tiene, dentro de su contrato esa
obligacidn de confidencialidad, ademads de accesos restringidos dentro de SALUD®.

Cuando algun alumno, de Grado o Postgrado, PDI o PAS solicite alguna informacion de SALUD®, debera de rellenar
un formulario, que sera evaluado por la comisién correspondiente y que dara respuesta a la solicitud realizada.

De manera general, debe de evitarse obtener la informacidn por otros medios, como copias de pantalla o impresion
de parte de la informacidn de los pacientes.

El compromiso que firman los alumnos, en el momento en el que les es asignada una contrasefia de acceso a SA-
LUDF, el siguiente:

El/la estudiante se compromete a guardar secreto sobre las informaciones confidenciales y los datos de carac-
ter personal de los que tenga conocimiento en el ejercicio de las funciones que le sean encomendadas, de
conformidad con lo establecido en el articulo 10 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protec-
cién de Datos de Caracter Personal, incluso tras haber finalizado su relacién profesional o de practicas en la
Universidad Complutense

El/la estudiante debera cumplir con el resto de principios y obligaciones establecidos por la normativa de pro-
teccién de datos.

Igualmente, estara en la obligacidn de atender las instrucciones relativas a las medidas seguridad de los datos
de caracter personal, contenidas en el documento de seguridad y difundidas, en su caso, por el responsable
del tratamiento, de conformidad con lo establecido en el Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por
el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion
de Datos de Cardcter Personal

Los profesores el personal de administracion y servicios estan sujetos, como se dice mas arriba, a la confidencialidad
por su condicidon de empleados publicos.

Resumiendo ampliamente la informacion bdsica para los usuarios autorizados para el acceso a datos personales,

Cada usuario serd responsable de la confidencialidad de su contrasenia.

Los puestos de trabajo estardn bajo la responsabilidad de algun usuario autorizado que garantizara que la
informacién que muestran no pueda ser visible por personas no autorizadas.

Cuando el responsable de un puesto de trabajo lo abandone debera dejarlo en un estado que impida la
visualizacién de los datos protegidos.

Queda expresamente prohibido el tratamiento datos extraidos del Fichero sin comunicarlo para su aproba-
cién al Responsable del Seguridad.

Se debera evitar el guardar copias de los datos personales del Fichero.

No se deberd copiar ni transportar informacién de los sistemas centrales en portatiles o estaciones de tra-
bajo que se encuentren fuera de las oficinas sin la correspondiente autorizacion del Responsable del Fi-
chero.

La salida de soportes informaticos que contengan datos del Fichero fuera de los locales donde estd ubicado
el Fichero debera ser expresamente autorizada por el responsable del Fichero.

La transmisién de datos de caracter personal de nivel alto a través de redes de publicas telecomunicaciones
o inalambricas 6 la salida 6 distribucion de soportes con datos de nivel alto (SALUD®) fuera, se realizard
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cifrando dichos datos o bien utilizando cualquier otro mecanismo que garantice que la informacion no sea
inteligible ni manipulada por terceros

- EL EMPLEO DE DATOS CLINICOS EN LA DOCENCIA

Cuando los profesores precisen consultar sobre los trabajos clinicos realizados por algin alumno en la Clinica de
Grado, pueden hacerlo consultando especificamente los tratamientos realizados por él. Si precisase consultar los
mismos datos, pero referidos a un grupo numeroso de alumnos, podra solicitar a SALUD *los datos agrupados. Se

le pedira que indique:
Fecha de solicitud
Profesor/es solicitante/s
Asignatura/s y grupo/s
Autorizacién del profesor responsable de asignatura / director de Departamento (nombre y fecha)
Boxes/Alumnos sobre los que se solicitada informacion
Descripcidn de la informacion solicitada
Justificacion de la necesidad de informacidn requerida

En casos de solicitud periddica, describir periodicidad

- EL EMPLEO DE DATOS CLINICOS EN LA INVESTIGACION

Cuando algun PAS, profesor o investigador precise consultar sobre los trabajos clinicos realizados en la Clinica de
Grado, podra solicitar a SALUD ®los datos agrupados. Se le pedird que indique:

Fecha de solicitud

Investigador(es) solicitante(s). Todos deberan firmar la cladusula de confidencialidad
En su caso: Grupo de investigacion

Autorizacién del tutor o director (nombre y fecha)

Descripcidn de la informacion solicitada

Justificacion de la necesidad de informacidn requerida

En casos de solicitud periddica, describir periodicidad

Cuando algun PAS, profesor o investigador precise consultar sobre los trabajos clinicos realizados en alguna clinica
de Postgrado, podra solicitar a SALUD ®los datos agrupados. Se le pedird que indique:

Fecha de solicitud

Solicitante(s), que deberan tener firmada la clausula de confidencialidad
Titulo propio del que se recaban datos

El director del titulo propio ha sido informado (nombre y fecha)

Descripcién de la informacioén solicitada
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V. PROTOCOLOS
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31. PROTOCOLO DE SOLICITUD DE DEVOLUCION
DE IMPORTES O DETARIFAS ESPECIALES

Es acostumbrado que en la Clinica de Grado se den situaciones en las que los pacientes, los profesores o (mas rara-
mente) los alumnos, solicitan devoluciones de importes o la aplicacidn de alguna tarifa especial para algun trata-
miento.

Las situaciones tipicas son:

- TARIFA ESPECIAL

Un paciente, alumno o profesor solicita que para un tratamiento se aplique una tarifa especial, distinta de la habi-
tual.

Para poder iniciarse su tramitacidn debe, en todo caso, ser informado por uno de los profesores a cargo del caso.

Los motivos (necesidades docentes, razones econdmicas referidas al paciente, u otras) deben ser razonados por el
profesor que solicita la autorizacién.
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SOLICITUD DE TARIFA ESPECIAL
Clinica General de Grado

Se tramitard con la mayor antelacion posible presentando la misma en Gerencia.

Tipo de Solicitud Tramitacion: Solicitante Documentacion necesaria
U Accion social de la Facultad Decano Acreditacion de la condicion
U Motivos Clinicos Profesor encargado del caso  Informe razonado del PDI

U Interés docente Profesor encargado del caso Informe razonado del PDI

U Interés institucional Gerente o Decano Informe razonado

NOMBRE DEL PACIENTE:

INFORMA Dr./Dra.: FECHA: FIRMA:

TRATAMIENTOS PARA LOS QUE SE SOLICITA LA GRATUIDAD
cODIGO DESCRIPCION

V2B? Vicedecano V2B2 Decano V2B? Gerente

Tarifa a aplicar:

Instrucciones para la cumplimentacion del impreso

Cuando la solicitud pretenda la aplicacién de la tarifa de Accidn Social, deberd acreditarse la condicion del paciente ante la
Gerencia del centro, por el Profesor solicitante.

El Informe razonado del Profesor encargado del caso deberd incluirse siempre que se solicite una tarifa especial porque se
haya determinado que el tratamiento es innecesario, por motivos clinicos, por interés docente o institucional.

Una vez solicitado, se estudiard el caso y se informara si procede o no la gratuidad.
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- DEVOLUCION DE UN IMPORTE

Generalmente es solicitado por el paciente porque el tratamiento se muestre innecesario, haya renunciado a él, u
otra razon equivalente.

Para poder iniciarse su tramitacion debe, en todo caso, ser autorizado por uno de los profesores a cargo del caso,
antes de solicitarlo a la gerencia del centro.
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SOLICITUD DE DEVOLUCION DE IMPORTE
Clinica General de Grado

Las solicitudes de devolucidn de importe se tramitaran con la mayor antelacién posible y se presentaran en Geren-
cia. La devolucién del importe de los tratamientos realizados en la Clinica de Grado podra solicitarse por las siguien-

tes razones:

|EI Tratamiento innecesario [  Motivos Clinicos [ Interés docente [ Rechaza el tratamiento

SOLICITUD DE DEVOLUCION DE IMPORTE
(EL INTERESADO DEBE RELLENAR UNICAMENTE LOS DATOS DE ESTE RECUADRO)
DNI:

D./D2..

Domicilio:

Tf.:

CP: Poblacion:

Por los siguientes motivos:

Datos bancarios (el titular serd necesariamente el interesado)

Cédigo IBAN Entidad Sucursal DC Cuenta Corriente

Firma del Interesado

Madrid, a

INFORME RAZONADO DEL PROFESOR ENCARGADO DEL CASO (no se tramitara ninguna solicitud sin este informe)

INFORMA Dr./Dra.: | FECHA:|:| FIRMA:

TRATAMIENTOS PARA LOS QUE SE SOLICITA LA DEVOLUCION
cODIGO DESCRIPCION

VB2 Vicedecano VeB2 Decano VeB? Gerente
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PROTOCOLOS

32. PROTOCOLO DE SOLICITUD DE TRASPASO DE
IMPORTES ABONADOS, ENTRE UNIDADES
CLINICAS

En ocasiones se programa, y abona, un tratamiento (o varios) en una unidad clinica, pero mas tarde, por algin motivo
(dificultad del tratamiento, diferente enfoque clinico, tiempo disponible,...) se decide realizarlo total o parcialmente
en otra unidad clinica.

Para facilitar que el monto econdmico que el paciente ya ha abonado asignado a la unidad clinica de origen sea
traspasado a la de destino, debe cumplimentarse esta solicitud de traspaso.
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UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Facultad de Odontologia
Solicitud de traspaso de importes abonados entre Unidades Clinicas

La solicitud de traspaso de importes abonados por cambio de tratamiento a otra Unidad Clinica se tramitara a ins-
tancia del interesado y se presentaran en Gerencia.

|SOLICITUD DE TRASPASO DEL IMPORTE (a cumplimentar por el interesado)l

D/D2 DNI

Domicilio

cpP Poblacion Tfno

[S1a1Te Yo Il oY o Ie [l o g T=L=T o LA SR TPO PR RPPPP PP
[[gaT oo Tu =] o ToT o T e [o PO SPROURPTP

(8151 e =T @ I o Tor= e [<le [T 4 Ts Vo LU OO E TP PR PPNt

Madrid, @ .oecveereercicrcccc s Firma del Interesado

INFORME RAZONADO DEL PROFESOR ENCARGADO DEL CASO (no se tramitara ninguna solicitud sin este informe)|

TRATAMIENTOS ABONADOS QUE SE VAN A REALIZARSE EN UNA UNIDAD CLINICA DIFERENTE
cODIGO DESCRIPCION

INFORMA Dr./Dra. | FECHA I:I FIRMA

VeB? Vicedecano de Clinicas VeB2 Decano VeB? Gerente
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33. PROTOCOLO PARA EL CIERRE DE HISTORIAS
CLINICASY MOTIVOS DE EXCLUSION

La solicitud del cierre de una historia clinica, registrada en SALUD®, podra realizarse a solicitud del personal auxiliar
con el visto bueno de la Coordinara de Clinicas, de un alumno de Titulo Propio con el visto bueno de su Director, de
un alumno de la Clinica de Grado con el visto bueno del profesor responsable, o del personal de SALUD®y asuntos
econdmicos, mediante un correo electrénico dirigido al Vicedecano de Clinicas. En él, se expondran claramente el
motivo por el que se solicita, asi como las causas que han llevado a esta situacion.

Posteriormente la comision creada a tal efecto (Gerente, Coordinadora de Clinicas, Vicedecano de Clinicas), valora-
ran esta solicitud y trasladaran a SALUD °la decisiéon tomada para su ejecucion.

Cuando se lleve a cabo el cierre de la historia, ademas del motivo, se pondra en SALUD ®un breve comentario de
las causas.

El paciente serd informado de la decision tomada.

* Posibles motivos de exclusion
Frecuente incumplimiento de citas, sin aviso.
El paciente no acepta el tratamiento.
Imposible contactar con el paciente.
Complejidad del caso.

Comportamiento incorrecto.
Por razones médicas.
Evaluacion no aceptada.
Paciente fallecido.
Problemas financieros.
Tarjeta amarilla duplicada.
Deudor.

Otros.

Combinacion de los indicados
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34. PROTOCOLO PARA COMPLETAR
TRATAMIENTOS POR PROFESOR FICTICIO

En algunos casos, y para posibilitar la gestién econdmica, se hace necesario completar tratamientos, que se habian
realizado, pero no completados por el alumnos.

Especialmente en momentos sin actividad docente, o para alumnos que hayan finalizado su formacién, en los que
sea imposible localizar un responsable para que se complete el tratamiento, se permitira usar un usuario ficticio
(que quede claramente identificado como tal). Posteriormente, se intentara dentro de lo posible confirmar que real-
mente ese tratamiento esta realizado.

Una vez realizado, se pondra una aclaracion en notas del motivo por el que se ha modificado la historia.

La aprobacion del uso del usuario ficticio debe de ser confirmada por la comisién correspondiente: Gerencia, Coor-
dinacién de Clinicas, Vicedecano de Clinicas.
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35. PROTOCOLO BASICO PARAATENCION DE
LLAMADAS TELEFONICAS

- La voz debe ser...

Tranquila reposada y controlada, natural
Persuasiva entusiasta, afirmativa, enérgica
Explicativa claray precisa

“La voz que escucha nuestro interlocutor es la imagen que percibe de nosotros”

- REGLAS DE ORO PARA ATENDER CORRECTAMENTE EL TELEFONO

No dejar que el teléfono suene mas de tres veces. Debemos responder rapidamente si estamos disponibles; en caso
contrario, pasaremos la llamada a un comparfiero.

Contestaremos siempre saludando, identificando el servicio y ofreciendo colaboracion:

"Clinica Odontoldgica de la Universidad Complutense, buenos dias, le atiende José Ldpez, éen qué puedo
ayudarle?"
LA ACTITUD AL TELEFONO
RELAJESE.- Descolgar un teléfono es abrir una puerta, se le imaginaran inmediatamente.
SONRIA.- La sonrisa se oye al teléfono y es contagiosa.
HABLE EN TONO NORMAL.- Controle el volumen.

HABLE PAUSADAMENTE.- Su elocucién debe ser mds nitida y su discurso mas claro que en una comunica-
cién cara a cara.

NO A LOS RUIDOS EXTRANOS.- No carraspee.
NO TAPE EL MICRO CON LA MANO.-Se oye todo lo que usted dice y el efecto es desastroso.
PRESTE TODA LA ATENCION AL PACIENTE

DEBEN EVITARSE PALABRAS...

Negativas
Negras
Superlativos

Expresiones personales

Y EVITARSE LAS EXPRESIONES...

Es un problema

No tendra ningun con-
tratiempo

éNo necesita Ud. nada?

Diminutivos
Agresivas

Jergas

éNo quiere Ud. confir-
marlo por teléfono?

Tal vez

Pienso que...

Hacen dudar al cliente
Frases de relleno

Condicionales

Perdone las molestias
Me permito

Esto no tiene solucidn,
esta usted equivocado
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No, es imposible

Ha comprendido usted
mal

¢A proposito de que?

Y, EN CAMBIO, UTILIZAR PALABRAS...

Positivas

De apoyo

Lo ha utilizado usted
mal, eso me habria in-
teresado

¢Quien habla?
¢Quien es usted?

¢No lo conoce usted?

Que refuerzan argu-
mentos

Que venden

VARIAR LA VELOCIDAD AL HABLAR PERMITE...

dar peso a ciertas pala-
bras

mantener la atencién
del interlocutor

Hable mas fuerte

No entiendo

éque dice usted?

No es eso en absoluto

No cuelgue

En presente

Utilizar formulas de cor-
tesia

hacer silencios antes y
después de las palabras
"vedettes”

enfatizar lo que se dice * evidenciar ideas

DURANTE LA ESCUCHA...

Preparese de ante- - Tome notas No saque conclusiones

mano anticipadas
: Haga preguntas P
Haga notar que estd No interrumpa

atento

Frases de recuerdo
. Reformule los hechos

., : No hable demasiado .

Mantenga conexién importantes

= VENTAJAS PARA LOS PACIENTES AL SER ATENDIDOS EN EL CENTRO

Es importante hacer notar a los pacientes las ventajas de ser atendidos en la Facultad:

Ser controlado por profesores y catedraticos de gran experiencia profesional.

Los materiales que se emplean en la Clinica, son de calidad superior y ultima tecnologia.
Precios moderados manteniendo alta calidad.

Criterio colegiado en la diagnosis.

Ser atendido en un centro oficial, con 90 afios de experiencia: no es un centro "volatil", novedoso ni desco-
nocido.

Regulaciones sanitarias estrictas. — Cumplimiento asegurado.

Como centro publico tenemos la voluntad y la capacidad de cumplir todas las normativas de seguridad, y
prevencion.

No hay dnimo de lucro: estamos para ensefiar a los alumnos. Si acaso hay beneficios, revierten en lo publico:
a la Universidad.

Tenemos un acceso facil: metro a la puerta, entorno como pocos....

Servicio de cafeteria.
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- EMISION DE LLAMADAS

* Para citar

PARA HACER FILIACION-RECEPCION.

Recoger: nombre, apellidos, DNI, edad, direccion, teléfono vy, si es de la UCM, cabecera de la ndmina para
aplicar descuentos.

En el caso de un menor de 14 afios sin DNI, se le asignard un cddigo formado por letras de su nombre y
apellido.

Avisar que el pago de los tratamientos es con TARJETA DE CREDITO y DEBITO en la Facultad o en efectivo
en el Banco Banesto situado fuera del Centro (en la Avda. Complutense, a 5-10 minutos andando).

Avisar de que como parte del proceso inicial tendra que hacerse una radiografia panoramica, con un
coste de xxx euros, que podria ya traer abonado, pudiéndose enviar por adelantado, si asi lo desea, la
carta de pago.

PARA SEGUIMIENTO TRATAMIENTO

Indicar al paciente a qué Clinica/Box tiene que acudir. Informarle de lo que ya se ha hecho y lo que le queda
por hacery la previsidon del tiempo de duracion. Y de la cuantia del pago de lo mismo. Posibilidad de mandar
por adelantado carta de pago.

* Para desprogramar citas
El contacto directo favorecera:
pedir disculpas.
aclarar la situacion que se ofrece como alternativa.
informar de los motivos por los que se produce esta situacion (si procede).
asumir la critica.

escuchar y comprender los sentimientos del usuario.

Ante acontecimientos de este tipo, siempre se debe ofrecer una alternativa que convenga al usuario y que satisfaga
las necesidades e intereses del mismo. Esta alternativa debe ser:

una propuesta real (no puede desprogramarse una cita si no se ofrece otra real).

la solucidn debe ser lo mas parecida o cercana a la situacion que se anula y si es posible anterior a la pla-
neada.

en el caso de que el usuario plantee inconvenientes a la alternativa propuesta, se debe negociar con él la
solucidn definitiva, dando prioridad a sus deseos y necesidades.
MENSAJES QUE SE PUEDEN UTILIZAR:

"Sentimos comunicarle que por... (exponer los motivos) ...nos vemos obligados a desprogramar la cita que
ya tenia concertada".

"Lamentamos que se haya producido esta situacion”.

"Hemos estudiado su caso y le ofrecemos la/s siguiente/s posibilidad/es.... de cara a no entorpecer y dilatar
en el tiempo su consulta..."

"Le agradecemos su colaboracion y esperamos que esta situacion no se vuelva a producir”.

"Si esta alternativa no es de su agrado, informenos de su propuesta".
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"Muchas gracias"

* Para reclamacion de pagos

“Para poder continuar los tratamientos tiene que pagar todo lo que tiene pendiente. Se le indicard la canti-
dad total y si es muy elevada, la posibilidad de fraccionar el pago”.

Documentacién que tiene que aportar en el caso de que el paciente insista en que ha realizado el pago:
tiene que adjuntar/traer la carta de pago sellada ya que es el justificante real para poder subsanar el pro-
blema.

- RECEPCION DE LLAMADAS

* Para pedir cita
Ver apartado “PARA CITAR”

-+ Pérdida de historial o datos

"iHAN PERDIDO MI HISTORIA Y NO APARECE!"

Ante estas circunstancias lo primero es ser conscientes de que la irritacion o la queja del usuario no de dirigen contra
nuestra persona, sino contra la organizacion en abstracto, que se ha equivocado con él.

¢QUE HACER?
Escuchar activamente, dando sensacion real de escucha.

En cuanto nos enteremos del problema, resumirlo, ratificar la comprensiéon ("Veamos si me he enterado
bien: el problema que usted me cuenta es que...") y pasar a las posibles soluciones (no dejar que el usuario
insista y le siga dando vueltas).

No defenderse ni defender a la institucidon. No perder tiempo intentando demostrarle que nosotros no te-
nemos la culpa. Para el usuario lo importante es la solucion o la explicacion al problema que plantea.

Pasar a las soluciones:

"Sentimos que se haya producido este problema. No suele ocurrir, y de todas formas sequimos buscdndola.
Ahora, lo importante es que el médico le vea, y con su ayuda, reconstruya los datos mds importantes de su
historial. Le agradecemos mucho su comprension y su ayuda. Y le aseguramos que se pondrdn todos los
medios para que esto no vuelva a ocurrir."

Si el usuario no quiere aceptar la solucion o explicacién, utilizar la técnica del disco rayado: repetir el men-
saje, sin alterarse, sin responder a los posibles ataques personales, ni a la irritacion de la persona, sin cam-
biar de tema.

"Entiendo todo el trastorno que esto provoca y de veras lo sentimos. Sin embargo, lo unico que podemos
hacer es intentar reconstruir los datos mds importantes de su historia con su ayuda."

Despedirse y agradecer la colaboracion.
* Mucho tiempo de espera

"iLLEVO MESES ESPERANDO A QUE ME VEAN/LLAMEN...!"
¢QUE HACER?

Ante estas circunstancias actuariamos igual que en el caso de la pérdida de historial. Con otras soluciones parecidas:
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"Siento que haya tenido que esperar. La verdad es que hay muchos pacientes y, a pesar de ello, a cada uno
se le dedica el tiempo necesario. Pero lo importante ahora es que usted se tranquilice y yo vea su historial y
le diga en qué fase del tratamiento se encuentra y cudndo aproximadamente se le tratard."

Se le indicaran unos tiempos aproximados o, si se puede, se le dard ya una cita programada.

Despedirse y agradecer la colaboracion.
* Confusidn en tratamientos

"iCADA VEZ QUE VOY ME DICEN UNA COSA DIFERENTE. A VER SI SE ACLARAN!"
¢QUE HACER?

En primer lugar, escuchar activamente.

En cuanto nos enteremos bien del problema, asumir el error. Cuanto antes lo hagamos, menos tiempo
daremos a la persona que nos critica para seguir insistiendo.

- "Tiene usted razon, le he indicado mal. Lo siento mucho."
Intentar compensarlo de alguna forma. Negarnos a peticiones excesivas como forma de reparacion.

"Voy a llamar personalmente a ese departamento para asegurarme del tratamiento correcto. Permi-
tame que se lo apunte en un papel. Espero que ahora no haya ningtn problema. Siento mucho lo que
ha sucedido. Muchas gracias por su colaboracion"

No responder a los ataques personales si se producen. Ponerse en el lugar del usuario y pensar en las veces
que le habrd ocurrido algo parecido.

Utilizar la técnica del disco rayado.
Despedirse y agradecer la colaboracién.

Tomar medidas para que no vuelva a ocurrir.
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36. PROTOCOLO DEACTUACION EN ACCIDENTES
POR HERIDAS DE AGUJA 0 INSTRUMENTOS
PUNZANTES

- Cuidado inmediato de la herida
Facilitar que la herida sangre poniendola debajo del grifo y limpiar completamente con abundante agua.
Lavar la herida con agua y jabon (después se puede lavar con alcohol de 702).
Secar la herida y cubrirla con un apésito.

No frotar la herida mientras se lava y ni “chupar” la herida

* Notificacion del incidente

Informar al profesor responsable y a Coordinacidn de Clinicas.

+ Atencion sanitaria

El alumno de Grado esta cubierto por el Seguro Escolar, el cual estd cubierto actualmente por la Seguridad Social,
por lo que el accidentado tendra que acudir inmediatamente a su Centro de SALUDo, en caso necesario, al hospital
mas cercano.

El alumno de Titulo Propio, excepto que el Titulo Propio haya contratado uno, no esta cubierto por el Seguro Escolar
y, por tanto, deberdn de recurrir a su servicio sanitario habitual, ya sea en la Seguridad Social o en otro tipo de
Seguro.

+ Protocolo sanitario

El médico evaluara los riesgos del accidente, por lo tiene que saber cdmo se produjo el accidente, cuando sucedid y
con quién se utilizo la aguja.

El protocolo es la extracciéon inmediata de una muestra de sangre para el test de la Hepatitis B, C y VIH, que se
repetird después de 1, 3, 6 y 12 meses.

Si el origen de la sangre es conocido, el médico puede pedir un analisis de sangre al paciente para la Hepatitis Cy el
test VIH, para lo que se necesita su consentimiento. Si este se niega, debera entenderse que es portador del virus.

Si el origen de la sangre es desconocido, cualquier cantidad de sangre presente en la aguja puede ser utilizada para
un examen seroldgico.
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37. PROTOCOLO DE SOLICITUD DE ESPACIOS
PARAACTIVIDADES FUERA DE LA DOCENCIA

REGLADA

SOLICITANTE

Profesor:

Categoria: Departamento:

ESPACIO:

Necesidades adicionales (audiovisuales, material, perso-
nal...):

Numero de participan-

Uso previsto
tes

JUSTIFICACION (describir con el mayor detalle, tanto quién usara ese espacio, actividad, beneficios para la

Facultad, sus alumnos o sus docentes)

ACTIVIDAD

Fecha de solicitud: Fecha de la actividad:

Horario de la activi-

Otros comentarios:
dad:

La solicitud debe de realizarse con al menos una semana de antelacion, para poder ser evaluada.

Solicitud que hago, para su evaluacién.

En Madrid, a de

de

Firmado:
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38. PROTOCOLO DE SOLICITUD DE PRESTAMO DE
MATERIAL PARAACTIVIDADES NO REGLADAS

SOLICITANTE
Profesor:
Categoria: Departamento:
MATE-
RIAL:
Uso previsto Cantidad

JUSTIFICACION (describir con el mayor detalle, tanto quién usara el material, tipo de proyecto adjuntando
resumen del protocolo si lo hubiera, repercusiones esperadas, beneficios para la Facultad, sus alumnos o sus

docentes)

ACTIVIDAD

Fecha de solicitud:

Dia y hora de reti-
rada del material

Otros comentarios:

Fecha de la actividad:

Dia y hora prevista de en-
trega de material:

La solicitud debe de realizarse con al menos una semana de antelacion, para poder ser evaluada.

Solicitud que hago, para su evaluacién.

En Madrid, a

de

de

Firmado:
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